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Este manual unifica todos os procedimentos para a solicitacédo,
processamento e acompanhamento de empenho de despesas, incluindo os
Restos a Pagar (RAP), na Prefeitura Municipal de Salto do Itararé. Abrange a
obrigatoriedade do uso de processos digitais, a documentacdo necessaria, as
responsabilidades de cada setor, o fluxo normatizado, a realizacdo de empenhos
globais anuais e os procedimentos especificos relacionados aos RAP. O objetivo
€ consolidar as diretrizes em um unico documento para facilitar a consulta,
promover a eficiéncia, a transparéncia e a padronizacdo em toda a gestao de
empenhos e RAP.

O manual abrange os seguintes aspectos principais:

Obrigatoriedade do Digital: Define o uso compulsério do Sistema de Processo
Digital (PD) para todas as solicitacdes, visando otimizar a tramitacdo e garantir
a integridade dos dados.

Documentacdo Padronizada: Especifica a documentacdo necessaria para
cada tipo de solicitacdo de empenho, buscando uniformizar os requisitos e
agilizar a andlise.

Responsabilidades Definidas: Clarifica as atribuicbes de cada setor e servidor
envolvido no processo de empenhamento, desde a unidade solicitante até a
aprovacao final e o registro contébil.

Fluxo Normatizado: Apresenta um fluxograma visual e detalha as etapas
sequenciais do procedimento de empenho, referenciando o ato normativo que o
regulamenta.

Empenhos Globais Anuais: Estabelece as diretrizes para a realizacdo de
empenhos que cobrem o valor total de despesas centralizadas ou parceladas ao
longo do exercicio financeiro, otimizando o processo para gastos recorrentes.
Gestado de Restos a Pagar (RAP): Detalha os procedimentos especificos para
a inscricdo, avaliacdo, pagamento e cancelamento de despesas empenhadas e
ndo pagas até o final do exercicio, referenciando a normativa municipal
pertinente.

Responsabilidades em RAP: Define as atribuicdes das unidades e comissdes
responsaveis pela gestdo dos Restos a Pagar. Em esséncia, este manual visa:

» Simplificar e unificar os procedimentos em um Unico ponto de referéncia.

» Garantir a conformidade com as normas e a legislacao vigente.

» Aumentar a eficiéncia na tramitacdo dos processos de empenho e RAP.

* Promover a transparéncia e a rastreabilidade dos gastos publicos.

» Fortalecer o controle interno e a responsabilizacdo dos envolvidos. Ao
seguir as diretrizes estabelecidas neste manual, todos os servidores e
colaboradores da Prefeitura Municipal de Salto do Itararé contribuirdo

para uma gestéo financeira mais eficaz, responsavel e transparente.
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O objetivo deste manual unificado € consolidar e padronizar todos o0s
procedimentos para a solicitacdo, processamento e acompanhamento de
empenho de despesas e Restos a Pagar (RAP) na Prefeitura Municipal de Salto
do Itararé em um unico documento de referéncia.
Especificamente, o manual visa:
« Simplificar o acesso a informacg&o: Reunir todas as diretrizes em um so
lugar para facilitar a consulta por todos os servidores e colaboradores.
« Garantir a conformidade: Assegurar que o0s procedimentos estejam
alinhados com as normas internas e a legislacao vigente.
« Promover a eficiéncia: Otimizar o fluxo de trabalho e reduzir
redundancias no processo de empenho e gestao de RAP.
« Aumentar a transparéncia: Tornar os procedimentos claros e
acessiveis a todos os envolvidos, fortalecendo a prestacédo de contas.
« Padronizar as praticas: Estabelecer um conjunto unico de regras para
todos os setores da prefeitura, garantindo a uniformidade nos processos.
* Facilitar o treinamento: Servir como material de apoio para a
capacitacao de novos servidores e a reciclagem dos existentes.
» Fortalecer o controle interno: Definir claramente as responsabilidades
e os fluxos de aprovacéo para mitigar riscos e garantir a legalidade dos
gastos publicos.

EMPENHOS ORCAMENTARIOS

O Empenho Orcamentario representa o ato administrativo formal através do qual o
Poder Publico (no caso, o municipio) assume um compromisso de gasto. E a primeira
e fundamental etapa na execucédo da despesa publica, precedendo a liquidacdo e o
pagamento.

OBJETIVO

O empenho de despesa é o0 ato emanado de autoridade
competente que cria para o Estado obrigacdo de pagamento
pendente ou ndo de implemento de condicéo.

LEI ORDINARIA 4.320/1964 - ART. 58.
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Ao empenhar uma despesa, 0 municipio reserva uma parcela especifica do crédito
orcamentario previamente autorizado pela Lei Orcamentéaria Anual (LOA) ou por
créditos adicionais. Esse ato vincula uma determinada quantia para atender a uma
finalidade especifica, como a aquisicdo de um bem, a contratacdo de um servi¢co ou a
realizacdo de uma obra.

Principios e Vedac6es do Empenho Municipal

» Limite dos Créditos: O empenho de despesas municipais é estritamente
limitado aos valores autorizados nos créditos orcamentarios concedidos
pela LOA e créditos adicionais.

Vedac6es no Ultimo Més de Mandato:

« Limite de 1/12: E proibido empenhar, no ultimo més do mandato do
Prefeito, um valor superior a um duodécimo da despesa total prevista no
orcamento anual vigente.

+ Proibicdo de Compromissos Futuros: E igualmente vedado assumir, no
mesmo periodo, compromissos financeiros com execucao posterior ao
término do mandato do Prefeito. [1] O Obrigatoriedade do Empenho
Prévio: A realizacdo de qualquer despesa publica municipal deve ser
sempre precedida do respectivo empenho. [2]

Em esséncia, o empenho:

* Formaliza a intencdo de gastar: Documenta que 0 municipio pretende
realizar uma despesa.

» Identifica o credor: Especifica a quem o pagamento sera efetuado
(fornecedor, prestador de servigo, etc.).

» Define o objeto do gasto: Detalha o que serd adquirido, contratado ou
realizado.

» Fixa o valor da despesa: Estabelece o montante maximo a ser pago.

» Garante a disponibilidade orgcamentéaria: Assegura que existe crédito no
orcamento para cobrir a despesa empenhada, evitando gastos sem
previsédo legal.

[1] Art. 59 - O empenho da despesa nado podera exceder o limite dos créditos concedidos. § 1°
Ressalvado o disposto no Art. 67 da Constituicdo Federal, € vedado aos Municipios empenhar,
no ultimo més do mandato do Prefeito, mais do que o duodécimo da despesa prevista no
orgamento vigente.

§ 2° Fica, também, vedado aos Municipios, no mesmo periodo, assumir, por qualquer forma,
compromissos financeiros para execucao depois do término do mandato do Prefeito. § 3° As
disposicdes dos paragrafos anteriores ndo se aplicam nos casos comprovados de calamidade
publica.
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§ 4° Reputam-se nulos e de nenhum efeito os empenhos e atos praticados em desacordo com
o disposto nos paragrafos 1° e 2° deste artigo, sem prejuizo da responsabilidade do Prefeito nos
termos do Art. 1°, inciso V, do Decreto-lei n.° 201, de 27 de fevereiro de 1967. [2] Art. 60. E
vedada a realizacé@o de despesa sem prévio empenho.

Existem basicamente trés tipos de empenho, definidos de acordo com a forma de
estimativa e a natureza da despesa:

Empenho Ordinario:
» Utilizacao: Utilizado para despesas de valor determinado e
com pagamento a ser realizado em uma unica parcela ou em
parcelas definidas.

Empenho por Estimativa:
» Utilizacdo: Utilizado para despesas cujo montante nao se
pode determinar previamente com exatiddo. O valor
empenhado € uma estimativa, sujeita a ajuste na fase de
liquidacéao.
* Processo: Emite-se um empenho com um valor estimado
para um determinado periodo. A liquidacdo é feita com base
nos valores reais apresentados nas faturas ou documentos
comprobatérios. Se a estimativa for insuficiente, pode ser
necessario um reforco de empenho. Se houver sobra, o saldo
nao utilizado retorna a dotacéo.

Empenho Global:
» Utilizacdo: Utilizado para despesas contratuais ou outras
de execucdo continuada ou parcelada, cujo valor total é
conhecido, mas o0 pagamento ocorre em diversas etapas ao
longo do tempo.
* Processo: Empenha-se o valor total previsto para o periodo
do contrato ou da despesa. As liquidacbes e os pagamentos
sdo realizados de forma parcial, conforme as condicdes
contratuais ou a execucao dos servigcos/obras. [3]

Fluxo da emisséo de um empenho:



T0 DO ITARARE

VERNO MUNICIPAL

Verificagao e Emissdo do Assinatura Impressao e

conferéncia da Empenho pelo vinculacdo

ordenador ao Processo
digital

solicitacao

[3] Lei Ordinaria 4.320/1964 - Art. 60. § 2° Sera feito por estimativa o empenho da despesa cujo
montante ndo se possa determinar. 8 3° E permitido o empenho global de despesas contratuais
e outras, sujeitas a parcelamento.

PEDIDO DE EMPENHO (SOLICITAGAO DE DESPESA)

A Elaboracéo da Solicitacdo de Despesa € a etapa inicial do processo de execugao
da despesa, anterior ao empenho propriamente dito. E 0 momento em que a unidade
administrativa identifica uma necessidade de gasto e formaliza o pedido para que os
tramites de empenho sejam iniciados.

A Excecéo da folha onde os empenhos ocorrem via integracdo, os demais pedidos
devem ser realizados via Sistema de Processo Digital.

Antes de dar inicio ao processo de solicitacdo existem pontos que devem ser
observados para garantir a correta elaboracdo da solicitacao:

1. Existéncia de Necessidade Clara e Justificada:
» Pergunta-chave: Por que essa despesa € necessaria? Qual problema
ela resolve ou qual objetivo ela atende dentro das atividades do
setor/municipio?
+ Observacdo: A solicitacdo deve apresentar uma justificativa clara,
concisa e objetiva da necessidade do gasto. Evite pedidos genéricos ou
sem embasamento.

2. Alinhamento com o Planejamento e as Prioridades:
* Pergunta-chave: Essa despesa esta alinhada com o Plano Plurianual
(PPA), a Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) e a Lei Orcamentaria Anual
(LOA)? Ela é prioritaria para o setor/municipio?
» Observacao: Verificar se a despesa esta prevista nos instrumentos de
planejamento e se sua realizacdo estd em consonancia com as prioridades
da administracao.

3. Disponibilidade Orgcamentéria (Verificagado Preliminar):
* Pergunta-chave: Existe dotacdo orcamentaria disponivel para essa
natureza de despesa? Qual a rubrica orgamentéria correta?
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* Observacdo: Embora a verificacdo formal da dotacdo ocorra
posteriormente, uma consulta prévia (mesmo informal) ao setor financeiro
ou ao sistema pode evitar solicitagdes inviaveis.

4. EspecificacOes Técnicas Claras e Completas (para compras, servicos e

obras):

* Pergunta-chave: O que exatamente precisa ser adquirido, contratado ou
executado? Quais sdo as caracteristicas técnicas, quantidades, prazos,
padrbes de qualidade exigidos?
* Observacao: Detalhar ao méaximo as especificacbes para evitar
ambiguidades, garantir que o que for adquirido/contratado atenda as
necessidades e facilitar a cotagcdo de precos/elaboracdo do edital de
licitacao.

5. Pesquisa de Precos Preliminar (se aplicavel):
* Pergunta-chave: Qual o valor estimado dessa despesa com base em
pesquisas de mercado ou histérico de gastos similares?
* Observacdo: Realizar uma pesquisa prévia de precos (mesmo que
informal) ajuda a dimensionar o custo da solicitacdo e a verificar a
viabilidade financeira.

6. ldentificacdo do Beneficiario/Fornecedor (se ja definido):
* Pergunta-chave: Quem devera fornecer o bem, prestar o servico ou
executar a obra? Ja existe um processo licitatorio concluido ou uma
justificativa para a escolha de um fornecedor especifico?
* Observacdo: Informar o beneficiario, especialmente em casos de
continuidade de contratos ou processos licitatérios ja realizados.

7. Documentacao:
» Pergunta-chave: Quais documentos precisam ser anexados a solicitacédo
para comprovar a necessidade, as especificagbes ou outros detalhes
relevantes?
* Observacdo: Reunir a documentacdo necessaria (orcamentos,
catalogos, projetos basicos, convites, etc.) para dar suporte a solicitacao.

8. Observancia das Normas Internas:
» Pergunta-chave: Quais séo os procedimentos e formularios especificos
do municipio para essa natureza de solicitagdo? Existem fluxos de
aprovacao definidos?
» Observacao: Familiarizar-se com as normas internas do municipio para
garantir que a solicitacdo siga o tramite correto e contenha todas as
informacgdes exigidas.

9. Clareza e Objetividade na Linguagem:
» Pergunta-chave: A solicitacao esta escrita de forma clara, objetiva e sem
ambiguidades? As informacdes séo faceis de entender?
* Observacado: Utilizar uma linguagem clara e direta, evitando termos
técnicos excessivos ou informacgdes confusas.
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10.Aprovacdes Prévias (se exigido):
+ Pergunta-chave: E necessaria alguma aprovacdo prévia de outra area
ou superior antes de formalizar a solicitagéo?
* Observacdo: Verificar se had necessidade de obter avaliagcbes ou
aprovacdes de outros setores (juridico, planejamento, etc.) antes de dar
entrada na solicitagcao formal.

Ao observar esses pontos antes de iniciar o processo de solicitagdo, o servidor
contribui para uma gestdo mais eficiente, transparente e responsavel dos recursos
publicos, minimizando a ocorréncia de erros e agilizando a tramitacdo dos processos.

ELABORACAO DA SOLICITACAO DE DESPESA:

1. Formalizacao do Pedido: Essa necessidade € formalizada por meio do Sistema
de Processo Digital (PD), onde é tramitado conforme o fluxo ideal de cada
modalidade e objeto.

* Requisicdo de Compras/Servicos/Obras (Ja Licitado): Ao elaborar
uma Requisicdo de Compras/Servicos/Obras (Ja Licitado), € crucial
garantir que todas as informacdes sejam precisas e correspondam aos
dados do processo licitatério para evitar inconsisténcias e agilizar a
etapa do empenho.

- Requisicdo de Diaria: E fundamental que a Requisicéo de Diarias seja
preenchida de forma completa e precisa, com todas as informacdes
solicitadas e as devidas aprovacdes, para evitar problemas no
processamento e na prestacao de contas.

* Requisicdo de Medicdo: Documento utilizado principalmente em
contratos de obras e alguns servigcos de execug¢ao continuada para
solicitar a verificacdo e o reconhecimento da parcela do servico ou da
obra que foi efetivamente executada em um determinado periodo. Essa
medicao serve de base para a liqguidacdo e o pagamento da empresa
contratada. O Solicitacdo sem processo licitatorio: Trata de casos
especificos e devem ser analisados a sua possibilidade ou néo, tem
fluxo manual e deve ser encaminhado setor por setor desde o
memorando ou processo administrativo até o seu pagamento.
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Pontos de atencéo:

Correta Identificacdo da Natureza da Despesa:

» Descricao Precisa: A descricao do item na solicitacdo de empenho
deve ser clara e corresponder exatamente a natureza da despesa
selecionada. Evite termos genéricos que possam levar a
classificacdes incorretas.

+ Exemplos de Naturezas de Despesa e Pontos de Atencéo:

o 3.3.90.30 - Material de Consumo: Detalhar o tipo de material
(expediente, limpeza, copa, médico-hospitalar etc.). Verificar se o
bem tem durabilidade esperada inferior a dois anos. o 3.3.90.39 -
Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica: Especificar o tipo
de servi¢co (consultoria, assessoria, manutencéao, treinamento,
publicidade etc.). Anexar o contrato ou termo de referéncia, se
aplicavel.

o 4.4.90.52 - Equipamentos e Material Permanente: Detalhar o tipo
de equipamento (computador, veiculo, mobiliario). Verificar se o
bem tem durabilidade superior a dois anos.

o 4.4.90.51 — Obras e Instala¢gfes: Detalhar corretamente o objeto,
cronograma, justificativas, medicdes e prazos, dados do
processo e contrato.

o 3.3.90.14 - Diarias - Civil: Indicar o numero de diarias, o valor
unitario, o destino e a justificativa da viagem a servico.

o 3.3.90.36 - Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Fisica: Utilizar
para contratacdo de profissionais autébnomos. EXigir
comprovacao da prestacéo do servico (recibo, RPA).

Vinculacdo com o Objeto da Despesa:

« Coeréncia: A natureza da despesa deve ser totalmente coerente com a
descricdo do objeto que se pretende adquirir ou contratar na solicitacéo
de empenho.

- Evitar Desvio de Finalidade: A escolha inadequada da natureza da
despesa pode mascarar a real destinacdo dos recursos e configurar
desvio de finalidade.
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FLUXO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA — EMPENHOS

Para a correta execucdo orcamentaria foram elaborados fluxos que devem ser
seguidos conforme abaixo:

Solicitagdo com processo licitatorio:
SolicitacGes deste tipo envolvem Compras/Servicos e Obras em que ja ocorreu o seu
processo licitatério e devem respeitar seu saldo de contrato.

O fluxo inicia com a necessidade do setor, passa pela reserva orcamentaria
(empenho), recebimento do bem/servico e da documentagao fiscal, conferéncias e
atestes, até a efetivacdo do pagamento pela tesouraria. O setor de empenho
desempenha um papel central na analise e formalizacao da reserva de recursos para
a despesa.

Fluxo de solicitacdo com processo licitatorio:

Solicitagdo do Setor Setor de Empenho Fornecedor

e Setor de contabilidade analisa eEmpenho é encaminhado em
solicitagdo, verifica dotagdes e forma de solicitagdo de compra
realiza o empenho. ou ordem de servigco ao

fornecedor.

¢ Setor identifica a necessidade e
encaminha a solicitagdo ao
autorizador através de
processo administrativo
selecionando: Requisigdo de
Compra - Ja Licitado

Patrimonio Conferéncia Nota Fiscal

e Setor recebe os bens e ¢ Realizagdo da conferéncia pelo ¢ Recebimento da nota fiscal.
produtos, obras e servigos e responsavel quanto aos dados
realizada as devidas da nota fiscal e solicitagdo.
conferéncias e atestam o
recebimento

Liquidagdo de Empenhos Tesouraria - Pagamentos

¢ Conferéncia e verificagdo de ¢ Analisa informagGes do
documentos conforme processo e efetua o
legislagdo e atesta liquidagdo. pagamento.

Solicitagdo sem processo licitatorio:
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Trata de solicitacdo e pagamento de despesas especificas, como as listadas abaixo,
gue podem nado seguir o tramite padrdo de compras ou Servicos com processo
licitatério prévio.
As solicitagdes que podem envolver uma solicitacdo deste tipo séo:
* A.R.T — Nao vinculado - Memorando ou Processo Adm.
» Restituicdo de Receitas. - Memorando ou Processo Adm.
* Termos de Fomento. - Memorando ou Processo Adm.
» Rateio pela participagdo em consorcios publicos. - Memorando ou
Processo Adm.
* Operac0Oes de Crédito. - Memorando ou Processo Adm.
» Tarifas Bancarias.
» Servigos continuados sem processos. - Memorando ou Processo Adm.
« Taxas de diversos o¢rgados exemplo: Detran, ECAD, IAT e taxas
ambientais, etc.
 Diario Oficial Estadual e Federal
» Despesas amparadas por lei especifica municipal exemplo: auxilio
funeral, auxilio pocos artesianos.
» Tratamento Fora de domicilio TFD e outros.
Fluxo de solicitacdo de despesa sem processo licitatério:

Contabilidade

eSetor de contabilidade
analisa solicitacdo, verifica
dotagdes e realiza o
empenho e encaminha

Solicitagao do Setor Autorizador

eSetor identifica a *0 autorizador analisa a
necessidade e encaminha a solicitagdo e autorizando
solicitagdo ao autorizador encaminha ao setor de
através de memorando ou contabilidade para

Tesouraria Setor de liquidagdo

eRecebimento, conferéncia
e verificagdo de
documentos conforme
legislagdo e atesta a

eAnalisa informagdes do
processo e efetua o
pagamento.

Solicitagéo de Diarias e Adiantamentos de Viagens:

A Solicitacao de Diarias é o procedimento formal que tem embasamento legal na lei
municipal 873/2025 de Adiantamento de Viagens e Diarias no qual um servidor publico
manifesta a necessidade de se deslocar a servi¢co para fora de sua sede e requer 0
pagamento de diarias para cobrir as despesas com alimentacdo e hospedagem
durante esse periodo e pagamento de adiantamento para cobrir despesas previstas
na lei.



Requisigdo de Diaria

¢ O servidor inicia o processo
formalizando o pedido de didrias e
adiantamentos, detalhando o
motivo, periodo, destino da viagem
e outras informagdes relevantes.

Pagamento

e Com a liquidagdo atestada, a
Tesouraria efetua o pagamento das
didrias e adiantamento quando
solicitado, ao servidor.

Prestacdo de contas

* Ao retornar da viagem, o servidor
apresenta a prestagdo de contas,
comprovando sua participagdo no
evento ou a realizagdo do servigo
que motivou o deslocamento,
juntamente com eventuais
comprovantes de gastos.

Solicitacdo de Adiantamentos de Suprimentos de Fundos

Autorizagao

o A solicitagdo é encaminhada para a
chefia imediata e/ou outras
autoridades competentes para
analise e aprovagdo do
deslocamento e da concessdo das
didrias e adiantamentos.

Liquidagao
¢ Ocorre a liquidagdo, que é a
verificagdo da regularidade da

despesa e da conformidade com a
solicitagdo e a legislagdo.

Verificagdo de empenhos

¢ Caso seja adiantamento de viagens,
o setor responsavel analisa a
documentagdo e reempenha nas
despesas especificas apresentadas
na prestagdo de contas
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Fluxo para solicitacao de diarias:

Dotagao Orgcamentaria

¢ O setor responsavel verifica se ha
disponibilidade de recursos
orgamentarios para cobrir o valor
das didrias e adiantamentos
solicitados.

Empenho

¢ Havendo dotagdo, é realizado o
empenho, que é a reserva formal do
montante necessario para o
pagamento das diarias e
adiantamentos no orcamento do
municipio.

Liquidagdo pds prestagao

e Realizada a liquidagdo de cada
empenho que foi empenhado apds a
prestagdo de contas.

Pagamento pos prestagdo

* Baixa e conferéncia dos empenhos e
se houve devolugdo.

E a entrega de numerario a um servidor para realizar pagamentos imediatos que nio
podem esperar pelo processo normal de empenho, liquidacdo e pagamento.
Situagbes como um pequeno reparo emergencial, a compra de um material de
escritério urgente ou o pagamento de uma taxa inesperada. Conforme a lei de
Adiantamentos De Suprimentos De Fundos (Lei Municipal 859/2025).
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Os casos de aplicacéo séao:

. Despesas de pequeno vulto e pronto pagamento.

. Despesas eventuais e urgentes.

. Aquisicdo de material de consumo imediato.

. Pequenos reparos e servigos.

. Outras situacdes especificas que o municipio julgue necessarias e que se
enquadrem na natureza do suprimento de fundos.

. O processo se inicia através de: Processo Adm - Tipo Solicitacédo de

Adiantamento Lei 859/2025.

Requisigdo de
Adiantamento de
suprimentos de fundos

¢ O servidor inicia o processo
formalizando o pedido de
adiantamento, detalhando o

Avaliagdo da Prestagdo de
contas

* Apos finalizado pagamentos, o
servidor apresenta a prestagao
de contas, comprovando a
realizagdo do servigo ou
aquisicdo de produto que

Verificagdo de empenhos

¢ O setor responsavel reempenha
conforme despesas especificas
da respectiva prestagdo de
contas

Deferimento

¢ A autoridade superior realiza a
analise e referente a justificativa
de adiantamento e efetua
deferimento da solicitagdo.

Pagamento

* Com a liquidagdo atestada, a
Tesouraria efetua o pagamento
dos adiantamentos quando
solicitado, ao servidor.

Liquidagdo pds prestagao

e Realizada a liquidagdo de cada
empenho que foi empenhado
apos a prestagdo de contas.

Empenho

* Havendo dotagdo, é realizado o
empenho, que é a reserva formal
do montante necessario para o
pagamento de adiantamento.

Liquidagdo
* Ocorre a liquidagdo, que é a
verificagdo da regularidade da

despesa e da conformidade com
a solicitagdo e a legislagdo.

Pagamento pds prestagdo

 Baixa e conferéncia dos
empenhos e se houve devolugao.

Argquivamento

*Apos conclusdo de todo
0 processo é realizado o
arquivamento.

DOCUMENTA(;GES OBRIGATORIAS DAS SOLICITAC()ES DE EMPENHOS
Base Documental Comum a Ambos os Casos:
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1. Formulario de Solicitacdo de Despesa (Padronizado): Identificacdo do
setor, responsavel, data, descricAo da necessidade, beneficiario (se
conhecido), valor estimado e justificativa.

2. Justificativa da Necessidade (Memorando ou Processo Administrativo):
Explicagédo detalhada da necessidade da despesa e sua importancia.

3. Estimativa de Custos (Orcamentos ou Pesquisa de Precos): Cotacdes de
mercado para embasar o valor da despesa. A quantidade pode variar conforme
as normas internas.

4. Especificacbes Técnicas (para compras e servi¢os): Detalhamento das
caracteristicas dos bens ou servi¢os desejados.

5. Indicacdo da Dotacdo Orcamentaria (Sugestdo): Rubrica orcamentaria
sugerida para a despesa.

Documentos Adicionais Especificos: A.
Processos Ja Licitados:

. Numero do Processo Licitatério: Identificacdo do certame que originou a
necessidade de despesa.

. Ata de Homologacao e Adjudicacéao: Copia da ata que declara o vencedor
da licitag&o.

. Contrato Administrativo (se aplicavel): Copia do contrato firmado com o
fornecedor/prestador de servico.

. Nota de Empenho (se a solicitacao for para liquidar/pagar): numero do

empenho original e processo administrativo.

B. Situacfes Sem Licitacdo (Dispensa ou Inexigibilidade):

- Justificativa da Dispensal/lnexigibilidade: Documento fundamentando
legalmente a né&o realizacdo da licitacdo, com base nos artigos da Lei n°
8.666/93 (ou Lei n° 14.133/21, conforme a legislacdo aplicAvel) ou outras
normas pertinentes.

« Parecer Juridico: Analise da assessoria juridica do municipio atestando a
legalidade da dispensa ou inexigibilidade.

- Razado da Escolha do Fornecedor: Justificativa detalhada da escolha do
fornecedor especifico, especialmente em casos de inexigibilidade (fornecedor
Gnico) ou quando a dispensa permite a escolha.

+ Documentacao do Fornecedor: Cadastro Nacional da Pessoa Juridica
(CNPJ), regularidade fiscal, etc.

Exemplos Especificos por Natureza da Despesa (Considerando ambos 0s
cenarios):

« Diérias: Justificativa do deslocamento, periodo, destino, autorizacao.

(A licitacdo néo se aplica diretamente a diarias).

+ Materiais de Consumo: Especificacdes, quantidades, pesquisa de precos.
(Pode ser licitado ou adquirido por dispensa dependendo do valor e da
situacao).
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+ Bens Permanentes: Especificacdes técnicas, justificativa, pesquisa de precos.
(Pode ser licitado ou adquirido por dispensa dependendo do valor e da
situacao).

« Obras e Instalacdes: Projeto basico/executivo, cronograma, orcamento
detalhado. (Geralmente licitado, mas pode haver dispensa em casos
especificos).

+ Servicos Continuados: Termo de Referéncia, justificativa. (Geralmente
licitado, mas pode haver inexigibilidade em casos especificos).

- Termos de Fomento/Subvenc¢des: Plano de trabalho da OSC, edital de
chamamento publico (se houve). (N&o se aplica a licitacdo da despesa em si,
mas sim a selecao da OSC).

- Restituicdo de Receitas: Requerimento do interessado, comprovante de
pagamento indevido. (Nao envolve licitacéo).

« Operacdes de Crédito: Justificativa da necessidade, analise financeira. (N&o
envolve licitacao para a despesa em si, mas sim para a contratacao do crédito).

« Tarifas bancarias: Extrato bancario com os valores das tarifas.

LIQUIDACAO

A liquidacao da despesa € a segunda etapa da execucdo orcamentaria, seguindo o
empenho. E o ato administrativo de verificacdo e reconhecimento do direito
creditério do credor pelo bem fornecido, servigo prestado ou obra executada, com
base nos documentos comprobatérios e no cumprimento das condi¢cdes contratuais
ou legais.
Em outras palavras, liquidar a despesa significa confirmar que o municipio recebeu
0 que comprou ou que o servigo/obra foi realizado conforme o combinado, e que
a documentacdo apresentada pelo fornecedor/prestador esta correta para que o
pagamento possa ser efetuado. Principais Aspectos da Liquidacgéo:
Base Documental: A liquidacdo se baseia na analise dos documentos
comprobatérios da despesa, que podem incluir:

* Notas fiscais: Para compras e servicos.

» Faturas: Para servicos de execuc¢ao continuada.

* Boletins de medicéo: Para obras e alguns servicos.

 Termos de recebimento definitivo: Para bens e obras.

* Outros documentos especificos: Contratos, empenhos, etc.

Verificacdo: O responsavel pela liquidacdo (geralmente um setor especifico da
administracdo, como o setor de compras, 0 setor requisitante ou a fiscalizacéo do
contrato) verifica:
*+ Conformidade com o Empenho: Se a despesa corresponde ao que foi
empenhado (objeto, quantidade, valor).
* Cumprimento das Condi¢cdes Contratuais/Legais:
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* Se o0 fornecedor/prestador cumpriu o que foi acordado (prazos,

especificacdes, qualidade).

* Regularidade da Documentagéo: Se a documentacgéo fiscal e outros
comprovantes estao corretos e em conformidade com a legislacao.

* Recebimento do Objeto/Prestacdo do Servico/Execucao da Obra:
Confirmacéao de que o municipio efetivamente recebeu o bem, o servico
foi prestado de forma satisfatéria ou a obra foi executada conforme as
medicdes.

Atesto: ApoOs a verificacdo e constatacdo da regularidade, o responsavel atesta a
liquidagéo, formalizando o reconhecimento da divida do municipio perante o credor.
Esse atesto geralmente é feito através de assinatura e data nos documentos ou em
sistemas eletronicos.

Valor Exato: A liquidacdo deve apurar o valor exato a ser pago ao credor,
considerando eventuais descontos, glosas (reducbes por nédo conformidade),
retencdes contratuais ou impostos.

Importancia da Liquidacao:

* Condicao para o Pagamento: A liquidacédo é uma etapa obrigatéria e
antecede o pagamento da despesa. Sem a liquidacdo devidamente
atestada, o pagamento nao pode ser efetuado.

* Controle da Despesa: Garante gque o0 pagamento so6 seja realizado ap6s
a comprovacao da entrega do bem, da prestacdo do servico ou da
execucao da obra de acordo com o estabelecido.

* Responsabilidade: O servidor que atesta a liguidagdo assume a
responsabilidade pela exatidao das informacdes e pela regularidade da
despesa.

* Protecdo ao Erario: Assegura que o municipio pague somente o que é
devido e pelo que efetivamente recebeu.

 Prazo para pagamento: Para despesas ja liquidadas o prazo de
pagamento ocorre no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis.

Em resumo, a liquidacéo é o processo de conferéncia e reconhecimento da obrigacao
de pagamento por parte do municipio, com base na comprovacdo da efetiva
realizacéo da despesa e na regularidade da documentacéo. E um filtro essencial para
garantir a correta aplicacdo dos recursos publicos.

Fluxo do processo de liquidacao:
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:

Recebimento de documentagdo A ~ Atesto da
" Conferéncia de Documentagdo = .
comprobatdria Entrega/Prestacdo/Execucdo

Registro Contabil da Liquidagdo Aprovacdo da Liquidagdo

SUB-EMPENHO NA LIQUIDACAO

Nos empenhos que o municipio emitiu um empenho principal (global ou estimativo)

para cobrir uma despesa que ocorrera de forma parcelada ou continuada ao longo do

tempo (como um contrato anual de servigo, uma obra com varias etapas de medicéo,

ou o0 consumo de agua e luz) e etc.

O sub-empenho como liquidacéo é o ato de reconhecer e certificar qgue uma parte

daquele empenho principal ja foi executada ou entregue pelo

fornecedor/prestador de servico, tornando essa parcela da despesa apta para

pagamento.

E importante ressaltar que o termo sub-empenho n&o implica em uma nova obrigac&o

de pagamento formal perante o credor. A obrigacdo principal € estabelecida pelo

empenho original. As divisdes ou detalhamentos internos servem para controle e

organizacdo da execucéo financeira.

Abaixo estéo listadas as possibilidades em que ocorrem empenhos com subempenho:

1. Aguae Luz:

Geralmente se utiliza o Empenho Estimativo.
* Como funciona: Como o consumo mensal varia, emite-se um empenho
com um valor estimado para cobrir as despesas ao longo de um periodo
(mensal, trimestral, etc.) ndo obrigatorio. A medida que as faturas chegam
com os valores reais, realiza-se a liquidacao através de sub-empenho
com base no valor efetivamente consumido. Se o valor liquidado for maior
gue o estimado, pode ser necessario um reforco de empenho. Se for menor,
0 saldo néo utilizado retorna a dotacao.

2. Medicamentos:

Pode envolver diferentes tipos de empenho, dependendo da forma de aquisicao:
* Empenho Ordinario: Para compras especificas de medicamentos com
valores definidos, para este tipo de empenho nao é permitido sub-empenho.
* Empenho por Estimativa: Para medicamentos de uso continuo ou para
farmacia basica, com base em um consumo médio previsto para um
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periodo. A liquidacdo por sub-empenho ocorre com base nas notas fiscais
das aquisigoes.
« Empenho Global: Para contratos de fornecimento continuo de
medicamentos, empenhando o valor total estimado para o periodo do
contrato. As liquidacdes por sub-empenho séo feitas conforme as entregas
e notas fiscais.

3. Obras (Global):

Para contratos de obras com duracéo plurianual ou com diversas etapas, utiliza-se o

Empenho Global.
* Como funciona: Empenha-se o valor total do contrato da obra. As
liguidagdes por sub-empenho e os pagamentos sao realizados por
medicdo das etapas efetivamente concluidas, conforme previsto no
cronograma fisico-financeiro da obra. Cada medicdo atestada gera uma
liquidacdo parcial do empenho global.

4. Combustivel:

Geralmente se utiliza o Empenho por Estimativa.
+ Como funciona: Emite-se um empenho com um valor estimado para o
consumo de combustivel da frota municipal durante um periodo (mensal,
trimestral). A liquidacdo por sub-empenho ocorre com base nas notas
fiscais dos abastecimentos.

5. Internet ou Despesas de Contrato Anual Continuado (Ex: Aluguel,

Manutencéo de Equipamentos):

Utiliza-se o Empenho Global.

Observacdo: A manutencdo de equipamentos e manutencédo de veiculos também

pode ser por estimativa feito para ano todo, utilizando uma média de gastos por

periodo

« Como funciona: Empenha-se o valor total anual previsto no contrato.
As liquidacdes por sub-empenho e os pagamentos séo realizados de
forma parcelada, conforme as obrigacdes contratuais (mensalmente,
trimestralmente, etc.), mediante a apresentacéo das faturas ou documentos
comprobatérios.

6. Casos em gque um contrato é feito estimado por um periodo determinado e
gue variaconforme a prestacao do servico Utiliza-se o Empenho por estimativa
Exemplo:

» Instrutores de oficinas do CRAS e da Cultura, pois varia conforme as
horas trabalhadas

PAGAMENTOS

O pagamento das despesas € a Ultima etapa da execucao orgcamentaria, sucedendo
o empenho e a liquidac&o. E o ato final pelo qual o municipio efetivamente entrega o
numerario ao credor, extinguindo a obrigacdo financeira reconhecida na fase de
liquidacgéo.
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O processo de pagamento deve seguir rigorosamente as etapas anteriores e observar
diversos controles para garantir a legalidade, a seguranca e a transparéncia da
movimentag&o dos recursos publicos.
Principais Aspectos do Pagamento das Despesas:
* Autorizacdo: O pagamento geralmente requer autorizagado formal do
ordenador de despesas ou de outros servidores designados para essa
finalidade. Essa autorizacéo se baseia na comprovacao de que a despesa
foi devidamente empenhada e liquidada.
+ Documentacdo Habilitatoria: Antes do pagamento, a Tesouraria ou o
setor financeiro verifica se o credor possui a documentacao habilitatéria em
dia (certiddes negativas de débito, dados bancarios corretos, etc.),
conforme exigido pela legislagédo e normas internas.
* Instrumento de Pagamento: O pagamento pode ser realizado por
diferentes meios, como:
= Ordem Bancéria: Instrucdo formal ao banco para transferir
recursos da conta do municipio para a conta do credor. (A
emissao desta ordem néo € obrigatoria)
» Transferéncia Eletronica (TED, PIX): Modalidades eletronicas
de movimentacao financeira.

» Registro Contébil: O pagamento efetuado é devidamente registrado na
contabilidade publica, com a baixa da obrigacdo e a movimentacado dos
saldos bancarios.
» Controles: Diversos controles sdo aplicados na fase de pagamento,
incluindo:
» Verificagdo da assinatura do ordenador de despesas.
= Conferéncia dos valores a serem pagos com os valores
liguidados.
= Observancia dos prazos de pagamento (quando aplicavel).
» Utilizacdo de sistemas de gestéo financeira seguros e
auditaveis.
O Transparéncia: Os pagamentos efetuados pelo municipio devem ser
transparentes e passiveis de fiscalizacao pelos 6rgédos de controle e pela
sociedade, geralmente através de portais da transparéncia.

Fluxo Tipico do Pagamento:
1. Setor de Liquidacdo encaminha o processo com a liquidacdo atestada a
Tesouraria ou setor financeiro responsavel pelos pagamentos.
2. A Tesouraria verifica a disponibilidade financeira e a regularidade da
documentacao do credor.
3. O ordenador de despesas ou servidor autorizado emite a ordem de pagamento.
(Nao obrigatdrio)
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4. O pagamento € processado pelo meio definido (ordem bancéria, transferéncia
eletronica, etc.).

5. O comprovante de pagamento é gerado e arquivado no processo.

6. O pagamento é registrado na contabilidade publica.

Fluxo de pagamento de Empenhos Or¢camentarios e Restos

°
4 .
°
coQ@ °. :
Setorde ® Registro
r .
° 1: etor ae Contabil
.quwdagao °
[
000
Encaminha o processo Verifica a Emite a ordem de O pagamento é O comprovante de O Pagamento é
com a liquidagdo disponibilidade pagamento processado pelo meio pagamento & Registrado na

atestada a Tesouraria financeirae a (ndo obrigatério) definido gerado e arquivadono  contabilidade pdblica.
regularidade da (ordem bancéria, processo
ycumentagdo do credor transferéncia
eletronica, etc.).

Comprovante Ordenador Tesouraria Pagamentos Registro de Despesa Contabil

RESTOS A PAGAR

Restos a Pagar (RAP) sdo obrigacbes de pagamento que foram legalmente
empenhadas (ou seja, houve a reserva de recursos no or¢camento) em um
determinado exercicio financeiro, mas que nao foram pagas até o dia 31 de
dezembro desse mesmo ano.

Em outras palavras, sdo despesas empenhadas que ficaram pendentes de
pagamento ao final do exercicio financeiro.

Tipos de Restos a Pagar:

Existem duas categorias principais de Restos a Pagar:
* Restos a Pagar Processados (RAP Processados): S&o aqueles em
que ja ocorreu a liguidacao da despesa. Isso significa que o municipio ja
verificou e reconheceu o direito do credor (o bem foi entregue, o servico foi
prestado ou a obra foi executada conforme o0 combinado), e a
documentacdo esta regular para o pagamento. A Unica pendéncia é a
efetiva saida do dinheiro dos cofres publicos.
* Restos a Pagar Nao Processados (RAP Nao Processados): Séao
aqueles em que ndo houve a liquidacdo da despesa até o final do
exercicio. Isso significa que, embora o empenho tenha sido realizado, ainda
nao houve a comprovacéo da entrega do bem, da prestacéo do servigco ou
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da execucao da obra, ou a documentacao necessaria para o pagamento
ainda nao foi apresentada ou esta pendente de analise.
Tratamento dos Restos a Pagar:
O tratamento dos Restos a Pagar € regulamentado por legislacdo especifica
(principalmente a Lei n° 4.320/64 e a Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF) e pelas
normas de contabilidade publica.

* Reconhecimento: Os Restos a Pagar devem ser devidamente
reconhecidos e registrados na contabilidade publica ao final de cada
exercicio financeiro.

 Pagamento:

= Os RAP Processados tém prioridade no pagamento no exercicio
financeiro subsequente, pois ja possuem a comprovacado da
despesa realizada.

» Os RAP Nao Processados precisam passar pelo processo de
liquidacdo no exercicio seguinte para que possam ser pagos. A
administracdo deve analisar a pertinéncia e a legalidade desses
empenhos pendentes e, caso nao se confirmem, podem ser
cancelados.

* Inscricdo: Os Restos a Pagar sao inscritos em contas especificas no
exercicio financeiro seguinte aquele em que foram empenhados.

* Cancelamento: Os Restos a Pagar Nao Processados podem ser
cancelados caso a obrigacdo nao seja cumprida pelo credor ou se a
administracdo publica julgar que a despesa ndo é mais necessaria ou
ndo atende ao interesse publico. Existem prazos e procedimentos para
o cancelamento, geralmente definidos em normas internas.

DAS RESPONSABILIDADES SOBRE RESTOS A PAGAR

1.1. Séo responsabilidades do Departamento de Contabilidade:
» Verificar empenhos néo processados e coordenar com o Departamento
de Compras para minimizar os Restos a Pagar Nao Processados no
encerramento do exercicio.
* Fazer a inscricdo e publicar a relacdo dos restos a pagar no
encerramento do exercicio financeiro de emissao da Nota de Empenho.
* Analisar e cancelar saldos remanescentes de empenhos nos termos
deste manual.
* Analisar e elaborar anualmente procedimento administrativo de
prescricao da divida passiva relativa aos Restos a Pagar.

1.2. Séo responsabilidades dos ordenadores de despesa:
» Compete ao Ordenador de Despesas de cada 6rgdo em conjunto com o
departamento de compras fazer a analise e justificar a inscricdo de Restos
a Pagar ndo processados, até o limite das disponibilidades de caixa
apuradas no encerramento do exercicio, por fonte de recursos, obedecida
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a ordem cronolégica dos empenhos correspondentes. * A justificativa
devera ser formal e detalhada, conforme item 1.5.2 deste manual.
» Solicitar & Secretaria de Financas, excepcionalmente e mediante
justificativa formal, a urgéncia no atendimento as necessidades da
sociedade decorrentes de situacdes de emergéncia ou calamidade publica,
para inscricdo em restos a pagar das despesas relativas a contratos,
convénios, acordos ou ajustes de vigéncia plurianual, a serem executadas
até 31 de dezembro do proximo exercicio. A justificativa deveré ser formal
e detalhada, conforme item 1.5.2 deste manual, e aprovada pela Secretaria
de Financas.

1.3. Sao responsabilidades da Secretaria de Financas e Tesouraria:
» O setor de contabilidade deve elaborar uma justificativa formalizada para
Restos a pagar néo processados, de empenhos de contratos, convénios e
acordos que devem ser executados até dia 31 de dezembro do préximo
exercicio.
» Verificar mensalmente as despesas liquidadas sem pagamentos, a fim
de adequar o cronograma de desembolso por fonte de recurso, as metas
de arrecadacdo mensais executadas, buscando o pagamento das
despesas sempre que possivel dentro do exercicio fiscal.
* Analisar, junto com a contabilidade, a lista de saldos remanescentes de
empenhos nos termos deste manual, para cancelamentos frente a
prescricdo quinquenal da divida passiva relativa aos Restos a Pagar.
« Emitir orientagdes e instrugdes acerca da movimentacdo da despesa e
receita, buscando a sua quitacéo dentro do exercicio.

1.4. Da Autorizacéo da Inscricdo em Restos a Pagar:

1.4.1. Ainscricdo de despesas em Restos a Pagar (RAP), tanto Processados
guanto Nao Processados, devera ser formalmente autorizada pelo(a)
Secretario(a) de Financas, mediante andalise e aprovacédo do pedido de
inscricao, conforme Secéo 1.5 deste manual.

1.5. Do Pedido de Inscricdo em Restos a Pagar:

1.5.1. Ainscricdo de despesas em Restos a Pagar (RAP) devera ser precedida
de pedido formal, devidamente instruido com a justificativa da
necessidade de inscrigéo.

1.5.2. O pedido de inscricéo, a ser elaborado pelo departamento de compras
em conjunto com o Ordenador de Despesas do 6rgao ou entidade para
Restos a Pagar Nao Processados, e para Restos a Pagar Processados
pelo Secretéario de Financas e devera conter, no minimo:

(a) Identificacdo do empenho original (namero, data, valor).
(b) Identificacé&o do credor.
(c) Descricéo sucinta do objeto da despesa.
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(d) Justificativa detalhada dos motivos que impediram a liquidacao
(para RPNP) ou o pagamento (para RAP Processados) até 31 de
dezembro do exercicio correspondente.

(e) Indicacédo da previsdo de liquidacdo e/ou pagamento no exercicio
subsequente, com respectivo cronograma, se aplicavel. (f) Aval do
Secretario(a) da Pasta correspondente.

1.5.3. O pedido de inscricdo, acompanhado da justificativa e do aval da
Secretaria da Pasta, devera ser encaminhado ao Departamento de
Contabilidade até o dia 30 de janeiro do exercicio subsequente ao da
emissdo do empenho.

1.6. Do Prazo Maximo para Liquidacdo de Restos a Pagar Nado Processados
(RPNP):

1.6.1. Os Restos a Pagar N&o Processados (RPNP) deverdo ser
integralmente liguidados até o dia 30 de junho do exercicio financeiro
subsequente aquele em que foram empenhados.

1.6.2. Os RPNP que nao forem liquidados dentro dos prazos estabelecidos
nesta secdo deverao ser objeto de analise imediata pelo Departamento
de Contabilidade e pelo Ordenador de Despesas para fins de possivel
cancelamento, conforme os termos da Sec¢éo 3 deste manual.

2. DO FLUXO OPERACIONAL DOS RESTOS A PAGAR

Fluxo de Restos a Pagar Processados:

Contabilidade Setores Compras

eRealiza o Encerramento de eEnviam pedido de pagamento de e Setor de Compras encaminha os
exercicio e elabora a relagdo de restos ao setor de compras pedidos conforme saldos de
restos. « Devem conter a nota restos.
comprovando entrega do servigo
obra ou produto.

Tesouraria Ordenador de Despesas Tesouraria

e Verifica disponibilidade e Efetua o Pagamento.

Financeira. e Autoriza o Pagamento. ¢ Efetua registro contabil no
sistema de contabilidade.

¢ Realiza arquivamento

Fluxo de Restos a Pagar Ndo Processados:



Contabilidade

eRealiza o Encerramento de
exercicio e elabora a relagdo de
restos em conjunto com
Departamento de compras e
secretarios das pastas.

L

Compras

¢ Analisa se tem algum empenho
que pode ser cancelado dentro
do exercicio.
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Ordenadores

e Ordenador da secretaria autoriza
inscrigdo ou cancelamento

Secretarias

e Enviam solicitagdo de execugdo
de restos ao compras com a
autorizagdo do ordenador.

Compras

e Verifica saldos e encaminha para
processamento de restos.

Liquidagao

e Setor de liquidagdo analisa
documentagdo e atesta
liquidagdo do resto ndo
processado

Tesouraria

e Verifica saldo financeiro para o
pagamento conforme nota de
servigo ou compra.

Ordenador

e Autoriza o pagamento.

Tesouraria

s Efetua o pagamento e registro
contabil

®Realiza a baixa e arquivamento

3. DO CANCELAMENTO DE RESTOS A PAGAR

3.1. O cancelamento de Restos a Pagar podera ocorrer nas seguintes situacoes:
(a) Inexisténcia da obrigacao a pagar.
(b) Impossibilidade de cumprimento da obrigac&o por parte do credor.
(c) Perda do objeto da despesa.
(d) Deciséo judicial ou administrativa.
(e) Nao liguidacdo dos Restos a Pagar Nao Processados (RPNP) nos
prazos estabelecidos neste manual, apds analise conjunta do
Departamento de Contabilidade e do Ordenador de Despesas. Até o

prazo de 30 de junho do ano subsequente

(f) Prescricdo da divida passiva, conforme legislacéo especifica.

(g) Outras situacdes devidamente justificadas e aprovadas pela
Secretaria de Financas.

4. DA PRESCRICAO DOS RESTOS A PAGAR

4.1. O Departamento de Contabilidade, anualmente, realizara a analise dos Restos
a Pagar inscritos, identificando aqueles que se enquadram nos prazos de
prescricao da divida passiva, conforme a legislacéo civil e as normas de direito

financeiro.

4.2. Seré elaborado um procedimento administrativo especifico para a declaracao
da prescricdo, com a participacdo da Assessoria Juridica do municipio,
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garantindo o devido processo legal e o direito ao contraditério, quando
aplicavel.

4.3. A declaragdo da prescricdo sera formalizada por ato do Chefe do Poder
Executivo, apOs parecer juridico favoravel e finalizacdo do processo
administrativo, e 0s respectivos registros contabeis serdo efetuados.

DAS RESPONSABILIDADES
Solicitante:
* Iniciar a solicitacdo de empenho de forma completa, precisa e com a
devida antecedéncia no PD.
* Anexar todos os documentos obrigatorios e relevantes em formato
digital.
» Acompanhar a tramitacdo do processo no PD e responder a eventuais
diligéncias.
+ Zelar pela correta especificacdo da despesa e pela justificativa
adequada.
Unidade Orcamentaria:
* Analisar a pertinéncia e a adequacéao da solicitacdo ao planejamento da
unidade.
» Verificar a disponibilidade orgamentaria preliminar.
* Aprovar ou rejeitar a solicitacdo de forma justificada no PD. Setor de
Compras/Contratos:
 Instruir o processo de aquisi¢ao/contratacdo de acordo com a legislacéo
e normas internas.
+ Complementar a documentacao necessaria no PD.
» Zelar pela economicidade e legalidade do processo.
Setor Financeiro/Contabilidade:
* Analisar a conformidade financeira e contabil da solicitagc&o.
» Verificar a disponibilidade orgamentaria definitiva.
* Registrar o empenho no sistema contabil.
Autoridade Competente:
* Analisar a legalidade e a conveniéncia da despesa.
» Aprovar o empenho eletronicamente no PD.

FISCAIS DO CONTRATO

Os servidores responsaveis pelo recebimento e conferéncia dos materiais, medicdes
e prestacdo de servicos sdo responsaveis por atestar os documentos fiscais. A
execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por 1 (um) ou mais fiscais
do contrato, representantes da Administracdo especialmente designados ou pelos
respectivos substitutos, permitida a contratacdo de terceiros para assisti-los e
subsidia-los com informacdes pertinentes a essa atribuicdo
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DAS DISPOSICOES FINAIS

Este Manual entra em vigor na data de sua publicacéo.

Os casos omissos e as duvidas na aplicacdo deste Manual serdo dirimidos pela

Secretaria de Finangas, ouvida a Controladoria Geral do Municipio, se necessario.
O A Secretaria de Financas é responséavel pela revisao e atualizacao deste
Manual, sempre que se fizer necessario, em decorréncia de alteracdes na
legislag&o ou nas normas internas.

GLOSSARIO

+ Atesto: Formalizacdo do reconhecimento da divida do municipio perante o
credor ap6s a verificagdo e constatacdo da regularidade da despesa,
tipicamente por meio de assinatura e data nos documentos ou em sistemas
eletronicos.

« Créditos Adicionais: Autorizacdes de despesa ndo computadas ou
insuficientemente dotadas na Lei Or¢camentaria Anual (LOA), que podem ser
suplementares, especiais ou extraordinarios.

- Dotagdo Orcamentaria: O limite de recursos financeiros estabelecido na Lei
Orcamentaria Anual (LOA) para uma determinada despesa, representando o
teto maximo de gasto permitido para aquela finalidade.

« Empenho Orcamentério: O ato administrativo formal pelo qual a
Administracdo Publica assume um compromisso de gasto. E a primeira e
fundamental etapa na execucao da despesa publica, criando para o Estado a
obrigacdo de pagamento, pendente ou ndo de implemento de condicao.

o Empenho por Estimativa: Utilizado para despesas cujo montante total
nao se pode determinar previamente com exatiddo (ex: consumo de
agua, energia elétrica), sendo o valor empenhado uma estimativa sujeita
a ajuste na fase de liquidacéao.

o Empenho Global: Utilizado para despesas contratuais ou outras de
execucdo continuada ou parcelada (ex: aluguéis, servicos de
manutenc¢dao), cujo valor total é conhecido, mas 0 pagamento ocorre em
diversas etapas ao longo do tempo. o Empenho Ordinario: Utilizado
para despesas de valor determinado e com pagamento a ser realizado
em uma Unica parcela (ex: compra de um equipamento especifico,
pagamento de um servi¢o pontual).

« Erario: O conjunto dos recursos financeiros do Estado, ou seja, o dinheiro
publico, incluindo todas as receitas arrecadadas e os valores disponiveis.

+ Execucdo Orcamentaria: O processo que compreende as etapas de
empenho, liquidacdo e pagamento da despesa publica, seguindo as diretrizes
e limites estabelecidos na legislacdo orcamentaria.

+ Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO): Lei anual que estabelece as metas e
prioridades da administracao publica para o exercicio financeiro subsequente,
orienta a elaboracdo da Lei Orcamentaria Anual (LOA), dispbe sobre as
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alteracGes na legislacao tributaria e estabelece a politica de aplicacdo das
agéncias financeiras oficiais de fomento.

+ Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF): Lei Complementar n°® 101/2000 que
estabelece normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na
gestao fiscal, controlando gastos, endividamento e transparéncia.

« Lei Orcamentéaria Anual (LOA): Lei que estima a receita e fixa a despesa do
governo para o exercicio financeiro (um ano), detalhando a alocacédo dos
recursos para as diversas areas e programas.

« Liquidacdo da Despesa: A segunda etapa da execugcdo or¢camentéria, que
segue o empenho. E o ato administrativo de verificagdo e reconhecimento do
direito creditério do credor, com base em documentos comprobatorios, que
atesta o fornecimento do bem, a prestagao do servigo ou a execugéo da obra,
tornando a despesa legalmente exigivel.

- Ordenador de Despesas: Servidor publico, investido de poder legal, com
competéncia para autorizar a realizacdo de despesas e aprovar 0s atos de
execucao orcamentaria e financeira.

+ Pagamento da Despesa: A Ultima etapa da execucdo orcamentaria,
sucedendo o empenho e a liquidacéo. E o ato final pelo qual o municipio
efetivamente entrega o numerario ao credor, mediante ordem de pagamento,
extinguindo a obrigagéo financeira reconhecida na fase de liquidagéo.

+ Plano Plurianual (PPA): Instrumento de planejamento governamental de
médio prazo (quatro anos), previsto na Constituicdo Federal, que estabelece
as diretrizes, objetivos e metas da administracéo publica para as despesas de
capital e outras delas decorrentes, e para os programas de duracao continuada.

+ Processo Digital (PD): Sistema eletrébnico compulsério para todas as
solicitacdes de despesas na Prefeitura Municipal de Salto do Itararé, visando
otimizar a tramitacdo, garantir a integridade dos dados, a segurangca e a
transparéncia dos processos.

+ Restos a Pagar (RAP): Obrigacdes de pagamento que foram legalmente
empenhadas em um determinado exercicio financeiro, mas que ndo foram
pagas até o dia 31 de dezembro desse mesmo ano, sendo transferidas para o
exercicio seguinte.

o Restos a Pagar Nao Processados (RPNP): Refere-se a empenhos em
gue a despesa foi empenhada, mas a liquidagéo (o recebimento do bem
Ou servi¢co) nao ocorreu até o final do exercicio.

o Restos a Pagar Processados (RAP Processados): Refere-se a
empenhos em que a despesa foi empenhada e liquidada (o bem ou
servico foi recebido), mas o pagamento nao foi efetuado até o final do
exercicio.

« Sub-empenho (naliquidacao): O ato de reconhecer e certificar que uma parte
especifica de um empenho principal (geralmente global ou por estimativa) ja foi
executada, entregue ou prestada pelo fornecedor/prestador de servigo,
tornando essa parcela da despesa apta para liquidacéo e posterior pagamento,
sem alterar o valor do empenho original.




T0 DO ITARARE

VERNO MUNICIPAL

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988. Brasilia, DF:
Presidéncia da Republica, [1988]. Disponivel em:

Acesso em: 23 maio 2025.

BRASIL. Lei n°® 4.320, de 17 de marco de 1964. Estatuto Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboracdo e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos
Estados, dos Municipios e do Distrito Federal. Diario Oficial da Unido, Brasilia, DF, 23
mar. 1964. Disponivel em:

Acesso em: 23 maio 2025.

BRASIL. Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000. Estabelece normas de
financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestédo fiscal e da outras
providéncias. Diario Oficial da Unido, Brasilia, DF, 5 maio 2000. Disponivel em:
Acesso em: 23 maio 2025.

Salto do Itararé (PR). Lei Organica Municipal n°® 01, de 30 de maio de 2016. Disponivel
em:

Acesso em: 23 _maio 2025.

BRASIL. Lei n° 4.320, de 17 de marco de 1964. Estatuto normas gerais de direito
financeiro para elaboracdo e controle dos orcamentos. Disponivel em:

Acesso em: 23 maio 2025.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp101.htm
https://leismunicipais.com.br/a1/lei-organica-salto-do-itarare-pr
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L4320.htm

