MUNICIPIO DE PORTO BARREIRO
ESTADO DO PARANA

Rua das Camélias, 900- Centro. CEP 85.345-000
CGC 01.591.618/0001-36 — Fone (042) 3661-1010

MANUAL DA EXECUCAO ORCAMENTARIA
E FINANCEIRA

MUNICIPIO DE PORTO BARREIRO - PR

2025



iRy MUNICIPIO DE PORTO BARREIRO
ESTADO DO PARANA

Rua das Camélias, 900- Centro. CEP 85.345-000
CGC 01.591.618/0001-36 — Fone (042) 3661-1010

LORTO ARREIR

OBJETIVOS
Definir os procedimentos a serem observados pela Secretaria de financas do
Municipio de Porto Barreiro- PR nos estagios da despesa orcamentaria,

considerando o Empenho, Liquidacdo e Pagamento.

DA ABRANGENCIA
Este manual e direcionado para todas as entidades vinculadas ao Poder

Executivo do Municipio de Porto Barreiro- PR , administracéo direta e indireta.

DOS CONCEITOS

Para os fins deste manual entende-se por:

Despesa: Sao todos os gastos fixados na Lei Orcamentaria Anual - LOA ou em leis
especificas e destinados a execucao de obras, servicos e aquisicdo de bens, com a
finalidade de atingir os objetivos da Administracdo Publica.

Ordenador de Despesa: é a autoridade competente devidamente designado de
cujos atos resultem o empenho, autorizagdo de pagamento, suprimento ou

dispéndio de recursos do Municipio;

Empenho: é a reserva orcamentaria de valores para cobrir despesas publicas, ato
emanado de autoridade competente, que cria para o Municipio a obrigacdo de
pagamento futuro quando da entrega do bem ou do servigo concluido. O empenho
sera formalizado mediante a emissdao de um documento denominado “Nota de
Empenho”, do qual deve constar o nome do credor, a especificagdo do credor e a
importancia da despesa, bem como os demais dados necessarios ao controle da
execucao orcamentaria. Os Empenhos sao classificados em:

a) Ordinario: utilizado para as despesas de valor fixo e previamente

determinado, cujo pagamento, geralmente, ocorre de uma soé vez;
b) Estimativo: utilizado para as despesas cujo montante ndao se pode

determinar previamente, tais como servigos de fornecimento de agua, energia
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elétrica, encaminhamento de correspondéncia, folha de pagamento,
obrigagGes patronais, atas de preco e outros;

c) Global: utilizado para despesas contratuais ou outras de valor determinado,
sujeitas a parcelamento, como, por exemplo, 0S compromissos decorrentes
de aluguéis, termos de parcerias e demais contratos cujo valor exato esta

determinado em instrumento legal.

Em Liquidacado: fase da execucdo da despesa — “em liquidagdo”, que busca o
registro contébil no patriménio de acordo com a ocorréncia do fato gerador, ndo do
empenho. Essa regra possibilita a separacéo entre os empenhos nao liquidados que
possuem fato gerador dos que nao possuem, evitando

assim a dupla contagem para fins de apuragédo do passivo financeiro.

Liguidacdo: € a verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os
titulos e documentos comprobatdérios do respectivo crédito. Sendo necessario
confirmar toda documentacdo que deu origem ao processo, tais como a origem e 0
objeto do que se deve pagar, a importancia exata a pagar, a quem se dever pagar a
importancia, para extinguir a obrigacdo. Tera por base ainda o contrato, ajuste ou
acordo, anota de empenho, contendo histdrico da despesa, dotacdo orcamentaria,
autorizacdo, medicdo dos servicos ou materiais, comprovantes da entrega de

material ou da prestacéo de servicos.

Pagamento: O pagamento consiste na entrega de numerario ao credor por meio de
cheque nominativo, ordens de pagamentos ou crédito em conta, e s6 pode ser
efetuado apds a regular liquidacdo da despesa. A Lei n° 4.320/1964, no art. 64,
define ordem de pagamento como sendo o despacho exarado por autoridade
competente, determinando que a despesa liquidada seja paga. A ordem de
pagamento sO pode ser exarada em documentos processados pelos servicos de

contabilidade.
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Reserva de Contingéncia: S&o créditos orgamentarios que por imposicao legal sédo
reservados para o atendimento de passivos contingentes e outros riscos e eventos

fiscais imprevistos.

Elemento de Despesa: O elemento tem por finalidade identificar os objetos de
gasto, tais como vencimentos e vantagens fixas, juros, diarias, material de consumo,
servicos de terceiros prestados sob qualquer forma, subvencdes sociais, obras e
instalacdes, equipamentos e material permanente, auxilios, amortizacéo e outros de

que a administracdo publica se serve para a consecuc¢ao de seus fins.

Adiantamento: O regime de adiantamento € aplicavel aos casos de despesas
expressamente definidos em lei e consiste na entrega de numerario a servidor,
sempre precedida de empenho na dotacéo propria, para o fim de realizar despesas,
gue néo possam subordinar-se ao processo normal de aplicacao.

Restos a pagar: Consideram-se Restos a Pagar as despesas empenhadas, mas
ndo pagas até o dia 31 de dezembro, distinguindo-se as processadas das nao

processadas.

DAS RESPONSABILIDADES

Ficara a cargo da Secretaria Municipal de Financas:
| - Promover a divulgagéo deste manual, mantendo-o atualizado;
Il - Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;
Il - Promover discussfes técnicas com as unidades executoras e com O
responsavel pelo Controle Interno para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou

expansao.
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DOS PROCEDIMENTOS

Nenhuma despesa podera ser realizada sem autorizacdo do ordenador da
despesa e sem prévio empenho.

A autorizacao deverd ser precedida de informacdes sobre:

I. Propriedade e legalidade da despesa;
II. Existéncia de crédito orcamentario e financeiro suficiente para atendé-la.

A Lei n° 4.320/1964 estabelece a vinculacdo da despesa orcamentaria a
determinado exercicio financeiro, e a emissdo do empenho, na o6tica
orcamentaria, constitui a despesa orgcamentaria e o passivo financeiro para
fins de célculo do superavit financeiro. Nesta fase observa-se o]
comprometimento da disponibilidade por destinacao de recursos.

Serdo responsabilizadas, por despesas efetivadas em desacordo com o
disposto neste manual, as autoridades que Ihes derem causa.

DO EMPENHO

Quando do recebimento da requisicdo de compras e requisicdo de empenho
devera ser verificado o conjunto de documentos, para o enquadramento da despesa
e a viabilidade de sua execucéo, em funcdo do que estabelece o Plano Plurianual -
PPA, a Lei de Diretrizes Orcamentaria - LDO, a Lei Orcamentaria Anual - LOA e a
sua regularidade perante a Lei Complementar n.101/2000.

O Empenho sera formalizado mediante a emisséo prévia de um documento
denominado “Nota de Empenho”, no qual devem conter os dados do credor, o valor
da despesa, bem como os demais dados necesséarios ao controle da execucao
orcamentaria no qual devem conter os dados do credor, o valor da despesa, e
assinatura do responsavel pela emissao do documento, do contador, e do ordenador
da respectiva despesa.

O Empenho sera precedido de procedimento licitatorio, salvo se houver sido
autorizada a sua dispensa ou inexigibilidade, mediante ato expresso, nos termos da

legislagéo em vigor.
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E obrigatorio o cadastro completo dos fornecedores e ou prestadores de
servigos, constando dentre outros dados: Razéo Social e ou Nome Completo, CNPJ
ou CPF, Endereco, Dados Bancarios, Inscricdo Estadual/Municipal e ou Identidade
Profissional quando houver;

Quando o valor empenhado for insuficiente para atender a despesa a ser
realizada, o Empenho poderd ser reforcado. Caso o valor do Empenho exceda o
montante da despesa realizada, devera ser anulado parcialmente. Sera anulado
totalmente quando o objeto do contrato néo tiver sido cumprido, ou ainda, no caso
de ter sido emitido incorretamente.

O empenho pertence ao exercicio financeiro, a despesa orcamentaria é
executada pelo regime de competéncia, sendo assim os saldos que ndo serao
utilizados no exercicio financeiro deverdo ser anulados até 31 de dezembro de cada
exercicio.

Os Setores responsaveis pela emissdo da Nota de Empenho da
Administracéo Direta e Indireta, devem:

l. Sempre observar a correta classificacdo orcamentaria da despesa com 0s
dados do 6rgdo de origem da despesa, a classificacdo da despesa
conforme plano de despesas emitido anualmente pelo Tribunal de Contas
do Estado do Parand, a fonte de recursos e seu detalhamento que suprira
a respectiva despesa,

Il. Descrever detalhadamente no campo especificacdo, 0 objeto do
Empenho, a finalidade, a quantidade, o valor unitario, o periodo de
utilizacdo e demais informacdes que possam identificar os objetivos da
realizacdo da despesa;

Il. Informar no campo fundamento legal, a modalidade e numero da licitacéo,
namero do contrato e seus termos aditivos e numero do convénio/termo

guando necessario;

V. Imprimir a Nota de Empenho, coletar as devidas assinaturas e juntar ao
processo.
V. Depois de concluido o processo, 0 mesmo devera ser encaminhado para a

fase de liquidacédo, devendo ser arquivado em forma fisica ou digital,

guando o processo do referido empenho.
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O empenho devera ser registrado por meio de sistema eletrénico oficial do
Municipio. Esse procedimento é obrigatério e visa assegurar o controle
adequado dos pedidos de empenho, rastreabilidade completa das etapas,
desde a solicitacdo até a emissdo do empenho, organizacdo sequencial
dos registros, garantindo ordem cronolégica e padronizacdo e
transparéncia e facilidade de consulta em site oficial do Municipio no portal

de Transparéncia.

DO ESTORNO E CANCELAMENTO DO EMPENHO

de uma despesa previamente registrada, quando identificada a perda de objeto, erro

O estorno ou cancelamento de empenho consiste na anulacédo total ou parcial

de emissdo, alteracéo da necessidade, reducéo de valores, ou qualquer situacao

gue torne inviavel a execucdo do empenho original.

O estorno deve ser sempre formalizado, ndo podendo ocorrer de forma

verbal ou informal.

. SO podera ser realizado mediante justificativa clara, fundamentada e

assinada pelo responsavel pela solicitacdo do empenho ou pela area
demandante.
Empenhos liquidados ou pagos somente podem ser estornados apés

verificacdo e regularizacao da situacao, observando-se regras especificas:

o Se houver liquidagcdo com pagamento, o procedimento correto € o
estorno de pagamento, seguido do ajuste contabil adequado.
o Se houver liguidagdo sem pagamento, deve-se primeiro anular a

liquidagao para, entdo, proceder ao estorno do empenho.

HIPOTESES QUE JUSTIFICAM O ESTORNO

Erro de classificagdo orcamentaria no momento da emisséo.
Emisséo duplicada de empenho.
Cancelamento do contrato, da ordem de compra ou da contratacao.

Alteracéo de valores negociados ou mudanga no escopo da contratacao.
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PORT pARRERO

o Na&o entrega do bem ou n&o execucéo do servigo.
e Perda de objeto ou desnecessidade da despesa.

o Correcao de inconsisténcias contabeis.

ETAPAS DO PROCESSO

I.  Solicitagao formal do setor demandante, acompanhada de justificativa

detalhada.

II.  Andlise preliminar pela unidade responséavel pela execucéo
orcamentaria.

lll.  Verificacdo da situacdo do empenho (em aberto, liquidado,
parcialmente liquidado, Restos a Pagar etc.).

IV. Conferéncia de documentos anexos e comprovacao da necessidade
de estorno.

V. Registro da solicitacdo no sistema oficial de protocolo eletrénico,
garantindo rastreabilidade e ordem sequencial.

VI. Aprovacéao pela autoridade competente, conforme delegacao

interna.
VIl. Realizacdo do estorno/cancelamento no sistema orcamentario.
VIIl.  Registro e arquivamento no processo administrativo para fins de

controle e auditoria.
DOCUMENTACAO NECESSARIA

A solicitacdo de estorno ou cancelamento deve estar acompanhada, no minimo, dos

seguintes documentos:

1. Requerimento formal da unidade solicitante, contendo:
o NuUmero do empenho;
o Valor a ser estornado (total ou parcial);
o Justificativa detalhada e fundamentada;
o ldentificacéo e assinatura do solicitante.

2. Copiado empenho original, com seus anexos.
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3. Documentos que comprovem o motivo do estorno, tais como:

o Comunicacgao de cancelamento de contrato;

o Nota de devolucao do fornecedor;

o Parecer técnico ou administrativo;

o E-mails, oficios ou relatérios internos que comprovem o erro ou a

necessidade de cancelamento.

o Erro de preenchimento do empenho no momento da sua execucgao.

4. Manifestacao da unidade de contabilidade ou orcamento, validando o
procedimento.

5. Autorizacdo da autoridade competente, conforme normas internas.

DA LIQUIDACAO
DO RECEBIMENTO DO MATERIAL, SERVICO

A confirmacdo do recebimento do produto/material ou do servico prestado,
devera ser emitido por servidor habilitado, preferencialmente pelo Fiscal do contrato
ou Comissdo designada, com a presenca do documento fiscal, emitido pelo
prestador do servico ou fornecedor do material do respectivo setor, o qual devera

verificar:

l. A quantidade dos produtos/servi¢os entregues;

I. Se o produto/servigo € compativel com o processo Licitatorio;

Il. Se 0 preco unitario € o mesmo que esta no Processo Licitatério/Contrato;

V. Se o Produto/Servico tém as mesmas caracteristicas técnicas descritas no
Termo de Referéncia;

V. N&o aceitar produto danificado ou com data de validade vencida;

V1. Se ndo tiver conhecimento técnico para receber produto/servico, devera
solicitar apoio de setores pertinentes;

VII.  Data da nota fiscal, o nome, o endereco e o numero do CNPJ ou CPF do
destinatario;

VIll. Se o Credor da nota fiscal € o mesmo do Contrato/Processo;
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A descricdo precisa do objeto da despesa, quantidade, marca, tipo,
modelo, qualidade e demais elementos que permitam sua perfeita
identificacdo, ndo sendo admitidas descricbes genéricas;

Se o documento fiscal ndo discriminar adequadamente os bens ou 0s
servicos, e suas respectivas unidades, o responsavel deve elaborar carta
de corregao devidamente assinada complementando as informagdes, para
gue figuem claro todos os elementos que caracterizam a despesa,

Se os documentos fiscais relativos a combustiveis, lubrificantes e
consertos de veiculos contém a identificagdo do nimero da placa, marca e
modelo do veiculo e a quilometragem registrada no hodémetro, adota-se
procedimento analogo nas
despesas em que seja possivel controle semelhante;

As Liquidacbes de combustiveis, material de consumo e material
permanente devem ser efetuadas dentro do més de Competéncia em que
se deu entrada nos seus respectivos Sistemas de Controle, apés a
confirmacédo da entrega dos servicos e/ou produtos, estando o documento
comprobatdério devidamente atestado;

As liquidacdes as quais incidam retencdo de tributos como contribuicao
previdenciaria deverao ser efetuadas preferencialmente no mesmo més de
emissdo do documento fiscal e obrigatoriamente até o dia 07 do més
subsequente, considerando o fechamento contabil das retengdes.

As liquidacbes as quais incidam retencdo de tributos como imposto de

renda devera ser feito conforme Decreto 110/2023.

Na fase da liquidacdo da despesa, o emissor da liquidacdo antes de registrar no

sistema contabil, deve-se examinar dentre outros, 0s seguintes elementos:

Data de emissédo do documento fiscal que devera ser igual ou posterior a
data do empenho;

Existéncia de rasuras no documento fiscal ou qualquer outro que
componha o processo da despesa, nesse caso, devendo ser devolvido
para fins de regularizacao;

Anexar a Nota de Empenho;



Wiy MUNICIPIO DE PORTO BARREIRO

ESTADO DO PARANA

Rua das Camélias, 900- Centro. CEP 85.345-000
CGC 01.591.618/0001-36 — Fone (042) 3661-1010

Observar se na Nota Fiscal ou documento equivalente, consta o Termo de
aceite ou recebimento do bem ou material, de prestacéo do servigo ou de
execucdo de obra, emitido pelo Fiscal de contrato ou Comissao

designada pela autoridade competente ou afim;

Para as obras e servi¢gos de engenharia é necessario conferir:

VI.

VII.

Para

Verificar se consta a planilha de medicdo com discriminacdo detalhada
dos servicos executados, numero da licitagdo, numero do termo de
contrato de empreitada, lote e outros que se fizerem necessarios;

Em se tratando de convénio verificar se a medicdo também passou para
aprovacdao pela fiscaliza¢do do 6rgao responséavel pelo convénio;

Se a Nota Fiscal est4d devidamente atestada, assim como as medicdes
autorizadas pelo fiscal da obra, devidamente identificado com carimbo
(legivel) ou, na falta deste, com os dados completos e por extenso;

Se o0 CNPJ/CPF do emitente (fornecedor do bem/servico) que consta no
documento fiscal esta4 de acordo com o empenho;

Na Nota Fiscal consta discriminacado resumida dos servigcos executados,
namero da licitagcdo e do contrato, lote, nimero do Cadastro Nacional de
Obras — CNO, valores de base de calculo, aliquota e valor dos tributos a
serem retidos e outros que julgar conveniente, sem rasuras e/ou
entrelinhas;

No caso de haver retencdes, verificar se 0os percentuais, base de calculo,
aliquotas e valores correspondem com 0s previstos em lei e nos Manuais
de Retencdes; em caso de dispensa de retencao (simples nacional), se
consta a informacao especifica no documento fiscal;

INSS, através de matricula (CNO) e Certidao Negativa da Obra ao final da

execucao;

0s regimes de adiantamento de despesas de pequeno valor, ou para

adiantamento de viagem a um servidor, que constitui despesa orcamentaria e

precisa de prestacédo de contas, devendo ser verificado na liquidacao:
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Verificar se a requisi¢do realizada por oficio foi devidamente aprovada,
qguando se tratar de pequeno valor;

Se existe a informacédo do periodo correspondente no oficio autorizatério
e na descricdo do empenho;

Se consta a planilha de relacdo da despesa no moldes da Lei n°
727/2023.

Se o0 cadastro no sistema coincide com os dados bancarios do servidor de
acordo com o oficio;

Se o destinatario cumpre os requisitos da Lei Municipal n® 727/2023.

No caso de adiantamento para combustivel na prestacdo de contas
devera ser reempenhado no mesmo més da nota fiscal e constar os

dados especificos do veiculo, quilometragem, litros.

Para a liquidagéo das diarias, e necessario o cumprimento dos requisitos

da Lei 727/2023, devendo ser verificado na liquidacéao:

VII.
Il.

Requerimento do servidor, em até 3 (trés) dias Uteis antes do inicio da

viagem, nos moldes de formulario préprio;

Autorizacao do Prefeito, Secretario ou dirigente maximo das entidades;
Se estao calculadas nos termos da lei municipal n ° Lei n°® 727/2023.;

Se constam os dados bancarios do servidor para pagamento, devendo
ser cadastradas no sistema antes de iniciar o processo de

Liguidacéo.

Para a liguidagcdo de material de consumo e servigo, devendo ser

verificado na liquidacao:

Se o material e 0 servico esta devidamente recebido por servidor e/ou
secretario municipal e/ou fiscal do contrato;

Quando se tratar de servicos que dependem de comprovacdo por
relatorios, verificar se junto com a nota fiscal de servi¢cos foi anexado os

respectivos relatorios;



MUNICIPIO DE PORTO BARREIRO
ESTADO DO PARANA

Rua das Camélias, 900- Centro. CEP 85.345-000
CGC 01.591.618/0001-36 — Fone (042) 3661-1010

Il. Quando for nota fiscal de compra de material permanente, verificar se
orgdo/setor competente para registro da incorporacdo do bem, ja

numerou para o registro da variacédo patrimonial na liquidacao;

Apos a liquidacdo do empenho o mesmo devera ser encaminhado ao setor

responsavel para o devido pagamento.

DO PAGAMENTO

O pagamento da despesa somente sera efetivado apds sua regular liquidacéo,
conforme o0s requisitos estabelecidos neste manual, observado o prazo do
vencimento da obrigacdo, conforme estabelecido no regulamento que dispde sobre
a observancia da ordem cronoldgica de pagamento das obrigacdes relativas ao
fornecimento de bens, locacfes, prestacdo de servicos e realizacdo de obras, no
ambito da Administracdo Publica Municipal de Porto Barreiro, sendo responsavel
pelo pagamento o Secretério Municipal de Financas em conjunto com o ordenador
de cada despesa, verificando ainda:

l. Se constam as Certiddes: Certiddo Negativa de Deébitos Relativos aos
Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido; Certificado de Regularidade do FGTS —
CRF, Certidao Negativa de

Débitos Trabalhistas.

Il. Se constam os dados bancarios do fornecedor para pagamento. Lembrando
que as contas dos credores deverdo estar registradas no banco com o mesmo
numero de CNPJ/CPF em conformidade com o empenho;

M. O pagamento das obrigagbes contratuais dever4d observar a ordem
cronoldgica de exigibilidade para cada fonte diferenciada de recursos,
separadamente por unidade administrativa e subdividida nas seguintes categorias
de contratos;

V. Os credores de contratos a serem pagos com recursos vinculados a finalidade

ou a despesa especifica serdo ordenados em listas proprias para cada convénio,
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contrato de empréstimo ou de financiamento, fundo especial ou outra origem
especifica do recurso, cuja obtenc¢éo exija vinculacao;
V. A operacionalizacédo e o controle da ordem cronoldgica de pagamento serdo
realizados por meio do Sistema Financeiro, Orcamentario e Contabil em uso na
Prefeitura Municipal de Porto Barreiro /PR.
VI.  Os prazos para pagamento serdo limitados a 15 (quinze dias) Uteis para
pagamento, a contar da liquidacdo da despesa, conforme a disponibilidade
financeira;

Observar os regramentos de encerramento do exercicio, emitidos pelo Tribunal

de Contas do Estado do Parana e legislacao correlata.

DOS RESTOS A PAGAR

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

Restos a Pagar de Despesa Nao Processada sdo aqueles cujo empenho
foi legalmente emitido, mas depende ainda da fase de liquidacéo, isto é, embora
o empenho tenha sido emitido, o objeto adquirido ainda nao foi entregue e

depende de algum fator para sua regular liquidacéo.
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Seréo inscritas em restos a pagar as despesas liquidadas e ndo pagas no
exercicio financeiro, ou seja, aquelas em que o servigo, obra ou material contratado

tenha sido prestado ou entregue e aceito pelo contratante.

RESTOS A PAGAR NAO PROCESSADOS

Serdo inscritas em restos a pagar ndo processados as despesas nao
liquidadas, nas seguintes condi¢des:
I. O servico ou material contratado tenha sido prestado ou entregue e que se
encontre, em 31 de dezembro de cada exercicio financeiro em fase de verificagéo do
direito adquirido pelo credor (despesa em liquidacéo); ou
il. O prazo para cumprimento da obrigacdo assumida pelo credor estiver vigente
(despesa a liquidar).
iii. A inscricdo de despesa em restos a pagar nao processados é realizada apos
a conferéncia pelo departamento de Contabilidade e/ou anulagcdo dos empenhos
com a assinatura dos ordenadores da despesa, Contador responsavel e emissor do
empenho. Apds, inscreve-se 0s restos a pagar nao processados do exercicio.
V. Em casos excepcionais, podera ser inscrito em restos a pagar relativos aos
créditos orcamentarios que nao foram executados integralmente durante o exercicio,
no caso de obras de engenharia e/ou despesas que estejam vinculadas a convénios

e programas, que nao tenham sido previstas na lei orcamentaria no ano seguinte.

A Lei n° 4.320/1964 admite a possibilidade de que seja realizado o empenho
global de despesas sujeitas a parcelamento. Os empenhos globais devem
contemplar as parcelas previstas dentro do exercicio financeiro ao qual pertence a
referida dotagdo orgcamentaria. Em atengdo ao Principio da Anualidade
Orcamentaria, recomenda-se que nao seja utilizada dotacdo or¢camentaria de um

exercicio financeiro para cumprir obrigagdes em exercicios financeiros futuros.

RESTOS A PAGAR PROCESSADOS

Serdo inscritas em restos a pagar processados as despesas liquidadas e ndo

pagas no exercicio financeiro, nas seguintes condicdes:
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I Aquelas em que o servico, a obra ou o material contratado tenha sido
prestado ou entregue e aceito pelo contratante, nos termos do art. 63 da Lei n°
4.320/1964;

il. O regular cumprimento dos estagios de empenho e liquidacdo, restando

pendente apenas o pagamento.

DOS RESTOS A PAGAR NO ENCERRAMENTO DO MANDATO

A inscrigdo de restos a pagar deve observar as disponibilidades financeiras e
condi¢cdes da legislagdo pertinente, de modo a prevenir riscos e corrigir desvios
capazes de afetar o equilibrio das contas publicas, conforme estabelecido na Lei de
Responsabilidade Fiscal (LRF), que veda contrair obrigacdo no ultimo ano do
mandato do governante sem que exista a respectiva cobertura financeira conforme

disposto no seu art. 42:

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

Paragrafo Unico. Na determinacdo da disponibilidade de caixa serdo
considerados 0s encargos e despesas compromissadas a pagar até o
final do exercicio.

De tal forma, a norma estabelece que, no encerramento do exercicio, a
parcela da despesa orcamentaria que se encontrar empenhada, mas ainda nao

paga, podera ser inscrita em restos a pagar.

Para averiguacdo da disponibilidade de caixa, frente aos restos a pagar
inscritos, devera ser considerado os grupos de fontes de recursos, conforme
entendimento estabelecido n&o Prejulgado 15 do Tribunal de Contas do Estado do
Parana, e instru¢des normativas vigentes, considerando:
| — Parcelas vincendas no exercicio financeiro;

Il — N&o exige disponibilidade de caixa para a duragéo total do contrato;
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[l — O sado da disponibilidade ao final do exercicio financeiro, considerara as
disponibilidades e saldos de despesa do 1° quadrimestre e exercicios anteriores;
IV — O saldo sera calculado por fonte, em 2 grupos:

a) 001 - recursos ordinarios/livres

b) Demais recursos vinculados, exceto de transferéncias voluntarias,

operacdes de crédito e recursos do regime proprio de previdéncia.

V - Excepcionalmente podera haver indisponibilidade de caixa nas fonte de
transferéncias voluntarias e operacdes de crédito, justificadas com os respectivos
instrumentos de crédito em liberacgéo.

CANCELAMENTO DE RESTOS A PAGAR

O cancelamento dos restos a pagar podera ser realizado mediante a

verificacdo das seguintes condicdes:

I Fazer o cancelamento de restos a pagar ndo processados mediante
requerimento justificado do departamento de compras com aval do ordenador da
despesa;

il. Verificacdo se o fornecedor de bens/servicos ndo cumpriu com a obrigacao de
fazer e a Administracdo esta em fase de avaliagdo da prestacdo do servico ou
entrega do material, pois tal cancelamento pode gerar a devolucdo do material
recebido, indenizacdo ou n&o dos servicos ja realizados, observada a legislacao
pertinente;

iii. O “Restos a Pagar” terao vigéncia por cinco anos a contar de 31 de dezembro
do exercicio em que foi emitida a nota de empenho;

V. Seré analisado anualmente mediante relatério a prescricdo dos Restos a
Pagar, para seu efetivo cancelamento;

V. N&o poderédo ser cancelados os restos a pagar processados e ndo podera
deixar de exercer a obrigacdo de pagar, salvo motivo previsto na legislacéao
pertinente, ou para ajustes de fonte ou atender normas ulteriores ao fechamento do

exercicio, quando devera ser devidamente justificado.
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O pagamento que vier a ser reclamado em decorréncia dos cancelamentos
efetuados, podera ser atendido a conta de dotacdo constante da Lei Orcamentaria
Anual ou de Créditos Adicionais abertos para esta finalidade no exercicio em que

ocorrer o reconhecimento da divida.

DAS RESPONSABILIDADES

S&o responsabilidades do Departamento de Contabilidade:
| - Verificar semestralmente os empenhos ndo processados e informar ao Secretario
de Financas e Departamento de Compras e/ou secretarios municipais para
providéncias, de modo que, em 31 de dezembro, seja necessario inscrever o minimo
possivel de restos a pagar ndo processados;
Il - Realizar a inscricdo de restos a pagar no encerramento do exercicio financeiro e
disponibilizar no site do municipio o relatério de restos a pagar;
Il - Analisar e cancelar saldos remanescentes de empenhos, nos termos deste
manual;
IV - Verificar anualmente a possibilidade de realizar procedimento administrativo de

prescricao da divida passiva relativa aos restos a pagar.

Sao responsabilidades dos Ordenadores de Despesa/Secretarios Municipais e
Departamento de Compras:

| - Fazer a analise e justificar a inscricdo de restos a pagar ndo processados,
mediante justificativa formal inclusive do fornecedor, até o limite das disponibilidades
de caixa apuradas no encerramento do exercicio, por fonte de recursos, respeitando

a ordem cronoldgica dos empenhos.
DAS DISPOSICOES FINAIS

Em casos excepcionais, estes critérios poderdo ser revistos, desde que

requeridos com antecedéncia e sem prejuizo das demais disposi¢cdes deste manual.
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