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CAPITULO | - INTRODU(;AO E OBJETIVOS
1.1. Apresentacao

Este manual foi desenvolvido com a finalidade de servir como um instrumento
de apoio e orientacéo aos agentes da Administragdo Municipal de Guamiranga sobre as
rotinas necessarias para a realizacdo de despesas publicas. A correta aplicacdo do
dinheiro arrecadado, voltada a satisfacdo das necessidades da populacédo, exige que o
custeio de servigos e investimentos siga rigorosamente o planejamento e a legislagao

vigente.

Através deste documento, busca-se institucionalizar os procedimentos que
compdem o fluxograma da despesa, promovendo a disseminacao do conhecimento e a
convergéncia das rotinas administrativas executadas pelos diversos 6rgdos municipais.
O manual ndo tem o objetivo de esgotar o assunto, nem substitui a legislacéo federal ou
0s normativos do Tribunal de Contas do Estado do Parana (TCE-PR), mas atua como

um guia pratico para o cotidiano do servidor.
1.2. Objetivos

O objetivo primordial deste manual é estabelecer a padronizacdo minima de
praticas para os servidores das areas de administracdo financeira, orcamentaria,

contabilidade e controle.
De forma especifica, este guia busca:

« Orientar os agentes publicos: Fornecer suporte documental sobre as etapas
de execugdo orcamentiria para garantir a conformidade dos atos
administrativos.

« Uniformizar procedimentos: Disciplinar as condutas a serem observadas
nos trés estagios da despesa (empenho, liguidacdo e pagamento) para evitar

erros e retrabalhos.



e Garantir a eficiéncia: Buscar o atendimento aos principios da eficacia,
economicidade e efetividade na gestdo dos recursos publicos.

o Fortalecer o Controle Interno: Promover a transparéncia e a rastreabilidade
dos gastos, facilitando a responsabilizacéo e a prevencéo de riscos na execugao

contratual.
1.3. Base Legal

A execucdo da despesa publica no Municipio de Guamiranga fundamenta-se em
um conjunto de normas federais e orientacdes técnicas que garantem a seguranca
juridica e a transparéncia dos atos administrativos. As principais referéncias legais

utilizadas neste manual sao:

o Lei Federal n°®4.320/1964: Institui normas gerais de direito financeiro para
a elaboracéao e o controle dos orcamentos e balan¢os da Unido, dos Estados, dos
Municipios e do Distrito Federal.

e Lei Federal n°® 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagcbes e Contratos):
Estabelece normas gerais de licitacdo e contratacdo para as Administracdes
Pulblicas diretas, autarquicas e fundacionais.

e Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF):
Estabelece normas de financas publicas voltadas para a responsabilidade na
gestao fiscal.

« Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP): Define
0s procedimentos contdbeis padronizados em ambito nacional.

« Normativas do Tribunal de Contas do Estado do Paran& (TCE-PR):
Instrucbes que regulamentam a prestacdo de contas e a fiscalizacdo dos

municipios paranaenses.



1.4. O Ciclo da Despesa Publica

A despesa publica percorre etapas obrigatorias que visam assegurar que cada gasto

tenha previsdo orcamentaria, comprovacao de execucao e regularidade financeira.

« Planejamento: Fase em que se identificam as necessidades de gasto e se
elaboram os cronogramas com base nas leis orcamentarias (PPA, LDO e LOA).

« Empenho: Ato emanado por autoridade competente que cria para o Municipio a
obrigacdo de pagamento, reservando a dotacdo or¢camentéria especifica para
aquele fim.

e Liquidacdo: Consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor,
comprovando-se que o bem foi entregue ou o servico prestado em conformidade
com o contratado.

. Pagamento: Ultimo estagio da despesa, caracterizado pela entrega do numerario
ao credor através de ordem bancaria ou transferéncia eletronica, extinguindo a

obrigacéo financeira.

Imagem do ciclo da despesa orcamentaria
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1.5. Responsabilidades

A execucdao correta da despesa depende da atuacéao integrada e responsavel de

diferentes agentes publicos:
1.5.1. Ordenador de Despesa

E a autoridade de cujos atos resultem a emissdo de empenho e a autorizacdo de

pagamento. Compete ao ordenador:

o Assegurar a existéncia de crédito orcamentério suficiente antes de autorizar a
despesa.

o Zelar pela legalidade e propriedade de cada gasto realizado pela unidade
administrativa.

« Assinar as notas de empenho, liquidacao e ordens de pagamento.
1.5.2. Fiscal de Contrato

Servidor especialmente designado para acompanhar e fiscalizar a execucdo do objeto

contratado. Suas principais obrigac¢des incluem:

e Anotar em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do
contrato.

« Verificar a conformidade do material ou servico com as especificagdes previstas
no empenho ou contrato.

« Atestar formalmente os documentos fiscais (notas fiscais/faturas), certificando o
direito do credor ao pagamento.

e Informar aos superiores sobre situacfes que ultrapassem sua competéncia ou

demandem decisdes administrativas



CAPITULO Il - ESTAGIO 1: EMPENHO ORCAMENTARIO

2.1. Definic&o e Finalidade do Empenho

O empenho de despesa é o ato emanado de autoridade competente que cria
para o Municipio a obrigacdo de pagamento, pendente ou ndo de implemento de
condicdo. Representa o primeiro estagio da execucdo da despesa orcamentaria e

consiste na reserva de dotacdo para um fim especifico.

A finalidade principal do empenho é garantir a disponibilidade or¢camentaria,
assegurando que existe crédito suficiente para cobrir a despesa e evitando a realizacao
de gastos sem a devida previsdo legal. E vedada a realizacdo de despesas sem a

emisséo prévia da Nota de Empenho.
2.2. Modalidades de Empenho

As despesas sao formalizadas de acordo com sua natureza e previsibilidade,

classificando-se em trés modalidades:

o Ordinério: Destinado a despesas de valor fixo e previamente determinado, cujo
pagamento deve ocorrer de uma sé vez.

o Estimativo: Utilizado para despesas cujo montante total ndo pode ser
determinado previamente, como servicos de fornecimento de &gua, energia
elétrica, aquisicdo de combustiveis e folha de pagamento.

e Global: Aplicado a despesas contratuais ou outras de valor determinado, mas
Sujeitas a parcelamento ou execucao continuada ao longo do tempo, como

aluguéis e contratos de prestacéo de servicos.



Imagem modalidades de empenho
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2.3. Fluxo de Solicitacao e Emissao da Nota de Empenho

O processo de empenhamento deve seguir as etapas sequenciais abaixo para garantir

0 controle e a transparéncia:

1. Pedido de Empenho: A unidade administrativa identifica a necessidade de gasto
e formaliza a solicitagdo ao Departamento de Contabilidade. O pedido deve conter
os dados do fornecedor, o nimero do processo licitatorio (ou dispensa) e a
descricédo dos itens.

2. Verificacdo e Reserva: A contabilidade verifica se ha saldo suficiente na dotacao
orcamentdria e na fonte de recurso indicada.

3. Emissdo da Nota de Empenho: ApGs a conferéncia, € emitido o documento
formal, que deve conter o nome do credor, a especificacdo detalhada do objeto e
a importancia da despesa.

4. Assinatura e Autorizacdo: A Nota de Empenho deve ser assinada pelos

ordenadores de despesa (Secretario Municipal e, conforme o caso, o Prefeito).



5. Envio ao Fornecedor: Apds a assinatura, uma copia do empenho € encaminhada
ao fornecedor para que este proceda com a entrega do bem ou prestacdo do

servigo.

Imagem do fluxo financeiro
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2.4. Anulacéo e Refor¢co de Empenho

Durante o exercicio financeiro, ajustes na reserva orgcamentaria podem ser necessarios

através dos seguintes mecanismos:

« Reforco de Empenho: Deve ser realizado quando o valor empenhado
originalmente for insuficiente para atender a despesa a ser realizada.

e Anulacéo Parcial: Ocorre quando o valor do empenho excede o montante da
despesa efetivamente realizada, ou no caso de descontos oferecidos pelo
contratado. O saldo n&o utilizado reverte a dotacdo orgcamentaria.

« Anulagdo Total: E obrigatéria quando o objeto do contrato n&o for cumprido, o
servico ndo for prestado ou se o documento tiver sido emitido com erro
incorrigivel. Todas as anulacdes devem ser justificadas pelo ordenador de

despesas.
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CAPITULO Ill - ESTAGIO 2: LIQUIDACAO DA DESPESA

3.1. O que é a Liquidacédo e sua importancia para o Controle Interno

A liquidacéo consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo por
base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito. Ela tem por fim
apurar a origem e o objeto do que se deve pagar, a importancia exata e a quem se deve

pagar para extinguir a obrigacao.

Para o Controle Interno, a liquidacéo é a fase de maior relevancia, pois garante
que o pagamento so seja realizado apds a efetiva entrega do bem ou prestacédo do
servico, em conformidade com o empenho e o contrato. E 0 momento de prevenir

fraudes, erros de célculo e pagamentos por objetos néo recebidos.



3.2. Documentacédo Comprobatdéria Habilitante

A liquidacéo deve ser instruida com documentos que comprovem a regularidade

da despesa e a habilitacdo do fornecedor:

. Documentos Fiscais: Nota Fiscal Eletronica (NF-e), Nota Fiscal de
Servico (NFS-e), faturas, que devem estar legiveis e sem rasuras.

. Certidbes de Regularidade: Verificacdo da validade das certidbes
de FGTS, INSS (CND) e tributos federais no ato da liquidacao.

. Comprovantes de Execucdo: Notas de empenho, ordens de
fornecimento, planilhas de medicéo (para obras) ou relatérios de atividades (para
consultorias).

. Dados Bancérios: Confirmacdo de que a conta bancaria para
depdsito pertence ao favorecido constante na Nota de Empenho.

3.3. Papel do Fiscal de Contrato e o Atesto de Recebimento

O Fiscal de Contrato é o agente publico responsavel pelo acompanhamento
direto da execuc¢do. Sua principal atribuicdo na liquidacao é o atesto, que € a declaracéo
formal de que o objeto foi recebido de acordo com o pactuado.

. Responsabilidade: O servidor que atesta a liquidagdo assume a
responsabilidade pela exatiddo das informacodes e pela conformidade do produto
OU Servico.

. Formalizacdo: O atesto deve ser realizado preferencialmente via
sistema eletrbnico ou mediante carimbo legivel e assinatura na nota fiscal,
contendo nome completo, cargo e data.

. Recebimento em Obras: Deve ser certificado pelo engenheiro

responsavel através de medicdes detalhadas e registros fotograficos.
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3.4. Regras para Retencdes Tributéarias

As retencdes tributarias sdo abatimentos feitos no valor bruto a ser pago ao fornecedor,

conforme determinacéo legal, para recolhimento direto aos cofres publicos:

e« ISS (Imposto Sobre Servicos): Retido conforme a legislacdo municipal de
Guamiranga e o local da prestacéo do servico.

« IR (Imposto de Renda): Incidente sobre pagamentos a pessoas fisicas e
juridicas, observando-se as aliquotas e dispensas previstas pela Receita Federal
(ex: empresas do Simples Nacional podem ter regras de dispensa especificas).

e INSS (Previdéncia Social): Retencéo sobre servigos prestados mediante cessao
de mao de obra ou empreitada, e contribuicdo patronal no caso de prestadores
autdbnomos (Pessoa Fisica).

« Conferéncia: Cabe ao setor de liquidacao verificar se a base de célculo, aliquotas

e valores retidos estdo corretos antes de finalizar o processo no sistema.

CAPITULO IV — PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS POR TIPO
DE GASTO

Este capitulo detalha as exigéncias documentais e verificacdes necessarias para
diferentes categorias de despesa, visando padronizar a analise da conformidade pelo

Controle Interno.
4.1. Aquisicao de Bens e Materiais de Consumo

A liquidacdo de materiais deve ocorrer dentro do més de competéncia em que

se deu a entrada nos sistemas de controle, apés a confirmacédo da entrega.

. Conferéncia Qualitativa: Deve-se verificar se 0 material entregue
esta em total conformidade com as condi¢gBes de entrega, critérios de qualidade

e quantidade dispostos na Nota de Empenho e contrato.

11



. Registro de Estoque: No caso de bens permanentes, deve-se
conferir se foram devidamente inscritos no patriménio municipal (tombamento).
Para materiais de consumo, € necessario o registro de entrada no estoque ou
almoxarifado.

. Aquisicdo de Combustiveis: A liquidacdo exige o preenchimento
correto da quilometragem do veiculo, quantidade de litros e tipo de combustivel,

devendo ser processada no mesmo més de emissao da nota fiscal.

4.1. AQUISIGAO DE BENS E MATERIAIS DE CONSUMO

Liquidagao de materiais: no més de competéncia
‘ @ @ v apos confirmagao da entrega.

REGISTRO DE ESTOQUE AQUISICAO DE COMBUSTIVEIS

CORRETO DE DADOS (|4
» Quilometragem do

veiculo

E . PREENG;IMENTO

\’J\ ’of. ‘ erﬁgl'AL - * Quantidade de litros
\ Hieawno CONFORMIDADE * Tipo de combustivel =
» Critérios de
QUALIDADE & PROCESSADA
QUANTIDADE . Asta | NO MESMO MES
— Registro de entrada no de emisséo da
* Condiles de entrega estoque ou almoxarifado nota fiscal

4.2. Prestacao de Servigcos de Terceiros

A liquidagdo de servicos baseia-se na prestacdo efetiva, comprovada por

documentos fiscais atestados.

. Relatorios de Atividades: Para servicos de assessoria e
consultoria, o contratado deve anexar um relatorio detalhado das atividades

executadas, salvo se a descri¢do ja constar de forma exaustiva na nota fiscal.
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. Verificacdes Tributarias: Deve-se conferir a incidéncia de
contribuicdo previdenciaria patronal (no caso de pessoa fisica) e as retencfes
devidas de Imposto de Renda (IRRF), INSS e ISSQN.

. Habilitac&o: E obrigatdria a apresentacéo das certiddes negativas

de débito junto ao INSS e FGTS no momento da liquidacao.

4.2. PRESTAGAO DE SERVIGOS DE TERCEIROS

LIQUIDAGAO DE SERVIGOS: Prestagéo Efetiva riseAL
e Documentos Fiscais Atestados

RELATORIOS DE ATIVIDADES |l VERIFICAGOES TRIBUTARIAS

% CONTRIBUICAQ ?
s PREVIDENCIARIA ‘g
R 3
o o
e Assessoria & Consultoria g E
© CONTRATADO DEVE ANEXAR i
relatério detalhado das S APRCAENIAED
at"'dad:ifm“':das o » Deve-se conferr: DE DEBITO
| Vo s 3 descrigao « Incidéncia (Pessoa Fisica) » E OBRIGATORIA no momento
(= Zgﬂﬁ?fv‘i’n?ﬁ'&‘a fiscal * Retengoes devidas da liquidagao.

4.3. Obras e Servi¢os de Engenharia (Medi¢cOes e Planilhas)

O objeto de obras sera recebido provisoriamente pelo fiscal para verificagdo

técnica e, posteriormente, de forma definitiva por servidor ou comisséo designada.

. Documentacdo Obrigatdria: O processo deve conter planilha de
medicéo detalhada conforme o cronograma fisico-financeiro, fotografias da etapa
executada e o Diario de Obra.

. Regularidade Especifica: Antes da liberacdo de parcelas, exige-se
a Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART/CREA), matricula no Cadastro
Nacional de Obras (CNO) e comprovacdes de regularidade trabalhista e

previdenciéria dos funcionarios alocados.

13



. Condicionamento da Parcela Final: O Municipio retera o
pagamento da ultima parcela da obra até que todas as medicfes e vistorias finais
estejam devidamente concluidas, conferidas e aprovadas pela fiscalizagcdo
técnica.

. Liberacdo de Pagamento: A autorizacdo para o pagamento final
fica estritamente vinculada a inexisténcia de Obices técnicos, pendéncias de
execucao ou irregularidades documentais. Uma vez atestada a conformidade total

do objeto com o projeto e o cronograma, proceder-se-a a liquidacao definitiva.

4.3. 0BRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA (MEDICOES E PLANILHAS)

o '1,% LIQUIDAGAO DE OBRAS: Verificagbes ———= Comissdo
JEHE|  Especificas e Recebimento Técnico Recepedo
P 1R Definitiva
DOCUMENTAGAO OBRIGATORIA REGULARIDADE ESPECIFICA RETENCAO DE GARANTIA

dode

; & Anotag i \\ /; @4
| Técnica (ART/CRES) - e
7 , Peniitima

Parcela h / A

Utnma Parcela
(Condicional)

Tasabta Edficacso
Fotograﬁas da pecio de Obra Matriculano Cadastro  Comprovagbes de
Etapa Executada Nacional de Obras  Trabaihista & Previdencidria * AO REALIZAR O PAGAMENTO
) » ANTES DA LIBERACAO DE DA PENULTIMA PARCELA,
* PROCESSO DEVE CONTER: PARCELAS, Ex";g.scAE a Administracao retera 5% do valor
(todos os documentos acima) (todos os certificados acima) da obra para a liberagao final

4.4. Concesséao de Adiantamentos (Suprimento de Fundos)

4.4.1. Adiantamentos (Suprimento de Fundos)

Consiste na entrega de numerario a servidor para despesas que nao possam subordinar-

se ao processo normal de aplicagao.

o Estagios: O adiantamento percorre os trés estagios da despesa (empenho,

liquidacdo e pagamento) antes da entrega do recurso ao servidor.

14



o Restrigfes: Nao sera concedido novo adiantamento a quem nao tenha prestado
contas de valores anteriores no prazo legal ou que ja seja responsavel por dois

adiantamentos em aberto.

4.4.1. ADIANTAMENTOS (SUPRIMENTO DE FUNDOS)

CONCEITO: Suprimento de Fundos > E:ﬁ,‘g:,
ENTREGA DE NUMERARIO AO SERVIDOR para despesas r

que nao possarrdinar-se ao processo normal de aplicacao.

ESTAGIOS DO ADIANTAMENTO [;“pe“s ' RESTRICOES DE CONCESSAO
de Ex

(Antes da entrega) A, A SERVIDOR COM PRES‘I‘AI;AO

g a a ‘R; DEASEMAMO
» EMPENHO . e nractra: - s
9 RESERVA DO > Egﬁgﬁofam

anteriores
no prazo legal.

v

6 I.IQUIDAQIO Q © A SERVIDOR COM DOIS
: CONFERENCIA 4 ADIANTAMENTOS EM ABERTO
i eregistro do valor § ’
: @ ser adiantado, (]

‘.
v

* PAGAMENTOD o D)= , ABERTD)
LIBERACAO DO : ' = '
NUMERARIO PAGAMENTO ACONTECE : Ja possul DOIS adiantamentos
(para conta central), ANTES DA ENTREGA sem prestacao de contas finalizada

4.5. Despesas de Exercicios Anteriores (DEA)

Sao compromissos financeiros cujos fatos geradores ocorreram em exercicios
encerrados, mas que nao foram pagos na época propria por falta de processamento ou

interrupgéo de prescrigao.

. Reconhecimento da Divida: A obrigacdo deve ser reconhecida
pela autoridade competente através de procedimento administrativo especifico.

. Requisitos Minimos: O processo deve identificar o credor,
descrever o bem ou servigo, apresentar a importancia exata, os documentos
fiscais da época e a justificativa (motivacao) pelo qual a despesa nao foi paga no
exercicio correspondente.

. Disponibilidade: A liquidacdo de DEA s6 pode ocorrer se houver

dotacdo orcamentéria especifica e suficiente no orgamento vigente.
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CAPITULO V — ESTAGIO 3: ORDEM DE PAGAMENTO

A Ordem de Pagamento representa o encerramento do ciclo da despesa publica,
consistindo na entrega efetiva do numerario ao credor para a quitacéo da divida.

5.1. Formalizacdo da Ordem de Pagamento

A formalizacdo é o despacho exarado pela autoridade competente (Ordenador

de Despesa), determinando que a despesa seja paga.

. Vinculo com a Liquidacdo: A Ordem de Pagamento deve ser
processada no mesmo processo administrativo e sistema em que foi realizada a
liquidacéao.

. Autorizacdo Formal: O pagamento requer a autorizacdo do
ordenador, fundamentada na comprovacdo de que a despesa foi previamente
empenhada e regularmente liquidada.

. Natureza do Ato: Caracteriza-se pela emissdo de uma ordem
bancaria ou instrucdo de transferéncia em favor do credor constante na Nota de

Empenho.

5.1. FORMALIZAGAO DA ORDEM DE PAGAMENTO

A formalizagéo € o despacho exarado pela autoridade competente
(Ordenador de Despesa), determinando que a despesa seja paga.
\,‘1@

PROCESSO ADMINISTRATIVO VINCULO COM | AUTORIZAGAO
DE LIQUIDAGAO ALIQUIDAGAO | FORMAL
= g ovADO
f‘ AUTORIZACAQ

FUNDAMENTADA NA
PROCESSADA NO
MESMO PROCESSO COMPROVACAO DE:

ADMINISTRATIVO 1 EMPENHADA
E SISTEMA. PREVIAMENTE

¥ LIQUIDADA
REGULARMENTE

%ﬁ

NOTA DE B

EMPENHO

o, por
BANCARIA

REGISTRO DE
LIQUIDACAOD
S
COMPROV,
DE ENTRE

sislernas de cotitrole

sistemnag de controle

EM FAVOR DO CREDOR CONSTANTE
NA NOTA DE EMPENHO.
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5.2. Prazos e Ordem Cronoldgica de Pagamentos

O Municipio deve gerir seus desembolsos respeitando os limites contratuais e a

disponibilidade financeira.

. Prazos Contratuais: O prazo maximo para 0 pagamento é aquele
estabelecido no Edital de Licitagdo ou no Termo de Contrato.

. Regra de Desembolso: Em termos operacionais, o pagamento
geralmente ocorre no dia util seguinte (D+1) ao envio da autorizac&o do ordenador
ao banco.

. Ordem Cronolégica: Deve-se observar, sempre que possivel, a
ordem cronolégica de vencimentos para pagamentos dentro de cada categoria de

despesa.

5.3. Meios de Pagamento e Fluxo da Tesouraria

O fluxo financeiro € centralizado na Tesouraria, que atua apos a conferéncia final da

documentacéo.

Fluxo Operacional:

Recebimento: A Contabilidade encaminha as notas de liquidacdo e o processo
devidamente instruido ao Departamento Financeiro.

Verificacdo de Habilitacdo: Antes de efetivar o repasse, a Tesouraria deve
verificar se o credor mantém a documentacédo habilitatéria em dia, como certiddes
negativas de débito.

Disponibilidade Financeira: O setor financeiro confirma se ha saldo em conta

bancaria vinculada a respectiva Fonte de Recurso antes de processar o débito.
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Meios de Pagamento Utilizados:

e Transferéncia Eletronica: Utilizagdo de modalidades como TED ou PIX para
transferéncia direta entre a conta do Municipio e a do credor.

o Borderd: Processamento de pagamentos em lotes de remessa enviados ao
gerenciador bancério.

« Boletos e Guias: Pagamento mediante leitura de codigo de barras para
obrigacdes como tarifas, taxas e boletos de fornecedores.

e Registro e Arquivamento: Apos a confirmagdo bancaria, o comprovante de
pagamento é apensado ao processo para baixa da obrigacdo na contabilidade e

posterior arquivamento.
CAPITULO VI - OPERACAO NO SISTEMA DE GESTAO

Este capitulo detalha a operacionalizagdo técnica no software de gestéao,
padronizando a inser¢cado de dados para garantir que o fluxo digital reflita fielmente os

estagios da despesa.
6.1. Passo a Passo: Telas de Liquidacao e Pagamento

A execucdo no sistema deve seguir a sequéncia de abas para a correta contabilizacéo,

conforme segue a tabela;

ABA NO SISTEMA CAMPO OU ACAO ORIENTACAO E REGRAS DE PREENCHIMENTO

01 - VALOR Data Utilizar a data atual. Exce¢do: Para combustiveis, usar a data

da nota fiscal.

Responsavel Inserir o cédigo do fiscal do contrato ou suplente formalmente
nomeado.
Historico Descrever detalhadamente o servico/bem. Nao apenas copiar

o texto do empenho.
02 - DOCUMENTOS Tipo Selecionar o codigo correto (ex: 1 para NF, 23 para Diarias,
16 para Adiantamentos).
Série Caodigo "11" para série 1 ou "99" para outras séries ou

documentos sem série.
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03 - DESCONTOS Retenc¢des Conferir obrigatoriamente a base de calculo e a aliquota
(IRRF, ISS e INSS).
04 - ITENS Conferéncia Itens carregam do empenho. Ajustar quantidade/valor em
caso de liquidacéo parcial.
05 - PAGAMENTO Tipo Doc Definir o meio de saida (ex: Border6 para lotes ou Débito em
Conta para boletos).
Vencimento Programar para até 10 dias Uteis ou a data exata em casos

de boletos bancarios.

6.2. Como anexar documentos digitais e assinar processos

O uso do sistema de processo digital € compulsério para otimizar a tramitacéo e

garantir a integridade dos dados.

. Formato de Arquivos: Todos o0s anexos devem estar
obrigatoriamente em formato PDF.

. Documentacado Obrigatdria: Devem ser anexados ao processo a
Nota de Empenho, o documento fiscal (NF-e/NFS-e), recibos de reten¢éo (quando
houver) e certiddes negativas.

. Leitura Automatizada: Para notas fiscais, deve-se realizar a leitura
ou digitacédo do cddigo de barras/QR Code para integracédo de dados.

. Assinaturas Digitais: Os pedidos e autorizacbes devem ser
realizados via sistema de processo digital com a assinatura eletronica do

ordenador de despesa.
6.3. Estornos de Operacdes

Os estornos sdo procedimentos de correcdo que visam anular, total ou
parcialmente, um ato administrativo lan¢cado no sistema. Para garantir a integridade dos
dados contabeis, o0 estorno deve obrigatoriamente seguir a ordem cronoldgica inversa

a da execucao (Pagamento — Liquidagdo — Empenho).
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6.3.1. Estorno de Empenho

O estorno (ou anulacédo) do empenho ocorre quando a despesa ndo sera mais
realizada, quando houver erro na dotacédo orcamentaria ou quando o valor empenhado

for superior ao valor final da despesa.

. Procedimento: Deve-se acessar a tela de "Anulagdo de Empenho”,
informar o nimero do documento original e o valor a ser anulado.

. Impacto Orgcamentario: A anulacédo recompde o saldo da dotacéo
orcamentdria, permitindo que o recurso seja utilizado em outra despesa.

. Justificativa: E obrigatério anexar ou descrever o motivo da
anulacao (ex: cancelamento de processo licitatério, desisténcia do fornecedor ou

erro de digitacao).
6.3.2. Estorno de Liquidacao

Utilizado quando o documento fiscal foi langado com erro de valor, itens incorretos ou se
a nota fiscal for cancelada pelo fornecedor ap6s o lancamento.

. Requisito: Nao pode haver ordem de pagamento ativa vinculada a
liquidacdo. Caso exista, esta deve ser estornada primeiro.
. Acéao: O sistema reverte a obrigacédo de pagamento e libera os itens

do empenho para uma nova liquidacéo correta.
6.3.3. Estorno de Ordem de Pagamento

Procedimento realizado pela Tesouraria ou Contabilidade quando o pagamento néo
pdde ser efetivado (ex: dados bancérios incorretos) ou quando identificado erro antes do

envio do arquivo ao banco.

. Sequéncia: E o primeiro passo para qualquer correcio de despesas

gue ja chegaram a fase final.
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6.3.4. Estorno de Restos a Pagar (RP)

Restos a Pagar sao despesas empenhadas e ndo pagas até 31 de dezembro. O estorno
de RP ocorre quando a obrigacéo de exercicios anteriores perde sua validade ou quando

o credor ndo cumpre o implemento de condigéo.

. Restos a Pagar N&o Processados: O estorno cancela a reserva
orcamentaria do exercicio anterior que havia sido transportada para o atual.

. Restos a Pagar Processados: Por se tratarem de despesas ja
liquidadas (onde o servigco/bem foi entregue), o estorno exige justificativa juridica
ou administrativa robusta, uma vez que o direito do credor ja havia sido
reconhecido.

. Controle: deve-se observar que o0 estorno de RP impacta

diretamente o superavit financeiro e os balancos de encerramento do Municipio.

CAPITULO VII - CONSIDERACOES FINAIS

O presente manual foi elaborado de forma colaborativa entre o setor de
contabilidade e a unidade de controle interno. Este trabalho assegura que as orientacées
aqui contidas estejam alinhadas tanto com as necessidades operacionais da
contabilidade quanto com as normas de fiscalizagcdo, transparéncia e integridade
exigidas pela administracdo publica municipal.

A natureza deste documento € essencialmente dindmica, prevendo-se que o
manual podera ser revisto e atualizado sempre que for pertinente. Tais revisées deveréo
considerar, obrigatoriamente, os novos entendimentos exarados pelo Tribunal de Contas
do Estado (TCE) e as alteracdes nas legislacdes pertinentes, garantindo que as praticas
administrativas de Guamiranga permanecam em constante conformidade com o

ordenamento juridico vigente e com as melhores praticas de gestao.
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A observancia das diretrizes estabelecidas neste manual é obrigatéria para todos
0s agentes envolvidos no ciclo da despesa publica. O documento desempenha um papel
fundamentalmente orientativo, servindo como guia pratico para a execucao das tarefas
diarias, ao mesmo tempo que constitui um instrumento de controle indispenséavel para
0s setores internos, assegurando a padronizacéo, a legalidade e a eficiéncia em todas

as etapas de empenho, liquidacdo e pagamento.

A eficacia plena deste Manual, bem como de todas as suas atualiza¢cbes e
revisdes futuras, fica estritamente condicionada a homologacéo por ato administrativo do

Chefe do Poder Executivo Municipal.

Assim que expedido, o respectivo Decreto ou Portaria de aprovacédo conferird ao
documento forca normativa, devendo ser publicado no portal de transparéncia do
municipio, tornando seus procedimentos de observancia obrigatéria. Da mesma forma,
qualquer alteracdo posterior no texto do manual, motivada por novos entendimentos do
Tribunal de Contas ou mudancas legislativas, devera ser igualmente ratificada por novo
ato administrativo, garantindo a publicidade e a seguranca juridica aos agentes publicos
envolvidos.

MARIELEN  Goulommien — Guamiranga, 09 de abril de 2026.
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