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INTRODUGAO

Este manual unifica os procedimentos para solicitacdo, processamento e

acompanhamento de empenhos de despesas, incluindo os Restos a Pagar (RAP), no
ambito da Prefeitura Municipal de Trés Barras do Parana. O documento contempla a
obrigatoriedade do uso de processos digitais, a documentacado necessaria, as
responsabilidades de cada setor, o fluxo normatizado, a realizacdo de empenhos globais
anuais e os procedimentos especificos relacionados aos RAP.

s

O objetivo é consolidar todas as diretrizes em um unico instrumento, facilitando a
consulta, promovendo a eficiéncia, a transparéncia e a padronizacado em toda a gestao
de empenhos e RAP.

O manual abrange os seguintes aspectos principais:

Obrigatoriedade do Digital: estabelece o uso compulsério do Sistema de
Processo Digital (PD) em todas as solicita¢des, visando otimizar a tramitacéo e
assegurar a integridade dos dados.

Documentacao Padronizada: define a documentacao necessaria para cada tipo
de solicitacao de empenho, uniformizando requisitos e agilizando a analise.
Responsabilidades Definidas: delimita as atribuicoes de cada setor e servidor
envolvido, desde a unidade solicitante até a aprovacao final e o registro contabil.
Fluxo Normatizado: apresenta fluxograma e detalha as etapas sequenciais do
procedimento de empenho, com referéncia ao ato normativo que regulamenta
cada fase.

Empenhos Globais Anuais: estabelece diretrizes para empenhos que cobrem
despesas centralizadas ou parceladas ao longo do exercicio, otimizando o
processo para gastos recorrentes.

Gestao de Restos a Pagar (RAP): descreve os procedimentos para inscricéao,
avaliacdo, pagamento e cancelamento de despesas empenhadas e ndo pagas até
o fim do exercicio, com base na normativa municipal pertinente.
Responsabilidades em RAP: define as atribuicdes das unidades e comissoes
responsaveis pela analise e gestdo dos Restos a Pagar.

Em esséncia, este manual busca:

Simplificar e unificar os procedimentos em um Unico ponto de referéncia.
Garantir conformidade com normas e legislagao vigente.

Aumentar a eficiéncia na tramitagcao dos processos de empenho e RAP.
Promover transparéncia e rastreabilidade dos gastos publicos.
Fortalecer o controle interno e a responsabilizacéo dos envolvidos.

Ao seguir as diretrizes aqui estabelecidas, todos os servidores e colaboradores da
Prefeitura Municipal de Trés Barras do Parana contribuirdo para uma gestéo financeira
mais eficiente, responsavel e transparente.




OBJETIVO

O objetivo deste manual unificado é consolidar e padronizar todos os
procedimentos relacionados a solicitagéo, processamento e acompanhamento de
empenhos de despesas e Restos a Pagar (RAP) na Prefeitura Municipal de Trés
Barras do Parana, reunindo em um uUnico documento de referéncia as diretrizes
necessarias para a gestao eficiente desses processos.

Especificamente, o manual busca:

EMPENHOS ORGAMENTARIOS

O Empenho Orgcamentario é o ato administrativo formal por meio do qual o municipio
assume o compromisso de realizar determinada despesa. Trata-se da primeira e mais
importante etapa da execucao da despesa publica, antecedendo a liquidagcédo e o
pagamento.

Simplificar o acesso a informacgao: centralizar todas as diretrizes em um
s6 lugar, facilitando a consulta por servidores e colaboradores.

Garantir a conformidade: assegurar que os procedimentos estejam
alinhados as normas internas e a legislacao vigente.

Promover a eficiéncia: otimizar o fluxo de trabalho e reduzir redundancias
nos processos de empenho e gestdo de RAP.

Aumentar a transparéncia: tornar os procedimentos claros e acessiveis a
todos os envolvidos, fortalecendo a prestacao de contas.

Padronizar as praticas: estabelecer um conjunto unico de regras aplicavel
a todos os setores da prefeitura, garantindo uniformidade nos processos.
Facilitar o treinamento: servir como material de apoio a capacitacao de
novos servidores e a reciclagem dos atuais.

Fortalecer o controle interno: definir responsabilidades e fluxos de
aprovacao de forma clara, mitigando riscos e assegurando a legalidade dos
gastos publicos.

O empenho da despesa é o ato emanado de autoridade
competente que cria para o Estado a obrigacéo de
pagamento, pendente ou ndo de implemento de condigcdo
conforme dispde a LEI ORDINARIA 4.320/1964 - ART. 58.




Ao empenhar uma despesa, o municipio reserva uma parcela especifica do crédito
orgamentario previamente autorizado pela Lei Orgamentaria Anual (LOA) ou por
créditos adicionais. Esse ato vincula um valor determinado a uma finalidade especifica,
como a aquisicao de bens, a contratacdo de servicos ou a execucao de obras.

Principios e Vedagoes do Empenho Municipal
e Limite dos Créditos: O empenho de despesas municipais esta
estritamente limitado aos valores autorizados na Lei Orcamentaria
Anual (LOA) e em créditos adicionais.
e Obrigatoriedade do Empenho Prévio: Nenhuma despesa publica pode
ser realizada sem o devido empenho prévio.
Vedacées Especificas no Ultimo Més de Mandato
o Limite de 1/12: E vedado empenhar, no ultimo més do mandato do
Prefeito, valor superior a um duodécimo da despesa total prevista no
orgamento anual vigente.
Proibicao de Compromissos Futuros: Também é proibido assumir
compromissos financeiros cuja execugao ultrapasse o término do
mandato.

Finalidades do Empenho

e Formalizar a intencao de gasto: registra oficialmente que o municipio pretende
realizar determinada despesa.

o Identificar o credor: especifica a quem o pagamento sera destinado (fornecedor,
prestador de servico, entre outros).

o Definir o objeto do gasto: detalha o bem, servico ou obra que sera adquirido ou
contratado.

o Fixar ovalor da despesa: estabelece o montante maximo a ser pago.

e Garantir a disponibilidade orcamentaria: assegura que ha crédito no
orgamento para cobrir a despesa, evitando compromissos sem previsao legal.

Art. 59 - O empenho da despesa nao podera exceder o limite dos créditos concedidos.

§ 1° Ressalvado o disposto no Art. 67 da Constituicao Federal, € vedado aos Municipios empenhar,
no ultimo més do mandato do Prefeito, mais do que o duodécimo da despesa prevista no
orcamento vigente.

§ 2° Fica, também, vedado aos Municipios, no mesmo periodo, assumir, por qualquer forma,
compromissos financeiros para execugao depois do término do mandato do Prefeito.

§ 3° As disposicoes dos paragrafos anteriores nao se aplicam nos casos comprovados de
calamidade publica.

§ 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.

Art. 60. E vedada a realizacdo de despesa sem prévio empenho.




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

1. Empenho Ordinario
e Utilizacdo: aplicado a despesas de valor previamente
definido, cujo pagamento ocorre em parcela Unica ou em
parcelas previamente estabelecidas.

2. Empenho por Estimativa
e Utilizacao: destinado a despesas cujo montante nao pode
ser fixado de forma exata no momento do empenho.
e Processo: emite-se um empenho com valor aproximado
para determinado periodo. A liquidagdo ocorre com base nos
valores reais apresentados em notas fiscais, faturas ou
documentos comprobatérios.
e Caso a estimativa seja inferior ao necessario, sera emitido
um reforco de empenho.
e Caso haja sobra, o saldo nao utilizado retorna
automaticamente a dotagcdo orcamentaria.

3. Empenho Global
e Utilizacao: empregado em despesas contratuais ou de
carater continuado/parcelado, quando o valor total é
previamente conhecido, mas os pagamentos ocorrem em
etapas sucessivas.
e Processo: empenha-se o valor total previsto no contrato ou
compromisso. As liquidagdes e pagamentos sao realizados de
forma parcial, conforme cronograma contratual ou execucéo
dos servigcos/obras.

Fluxo da emissao de um empenho:

Impressao e
vinculagdo ao
Processo digital

Verificacdo e
conferéncia da
solicitagdo

Emissao do Assinatura pelo

Empenho ordenador

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




Pedido de Empenho (Solicitagcao de Despesa)

A Elaboracao da Solicitacdo de Despesa é a etapa inicial do processo de execugcao
orcamentaria, anterior ao empenho propriamente dito. Nesse momento, a unidade
administrativa identifica a necessidade de gasto e formaliza o pedido, permitindo que os
tramites de empenho sejam iniciados.

Observacao: exceto para despesas de folha de pagamento, onde os empenhos sao
gerados automaticamente via integracdo, todas as demais solicitagbes devem ser
realizadas por meio do Sistema de Processo Digital (PD).

Antes de iniciar a solicitacao, devem ser observados os seguintes pontos:

1.

Existéncia de Necessidade Clara e Justificada:
e Pergunta-chave: Por que essa despesa é necessaria? Qual problema ela
resolve ou qual objetivo atende?
e Observacgao: a solicitacdo deve apresentar justificativa objetiva e clara,
evitando pedidos genéricos ou sem embasamento.
Alinhamento com o Planejamento e as Prioridades:
e Pergunta-chave: A despesa estéa previstano PPA, LDO e LOA? E prioritaria
para o setor/municipio?
e Observagao: verificar se a despesa esta em consonancia com o0s
instrumentos de planejamento e prioridades da administragéo.
Disponibilidade Orgamentaria (Verificagao Preliminar):
e Pergunta-chave: Existe dotagao disponivel para essa despesa? Qual a
rubrica correta?
e Observacao: consulta prévia ao setor financeiro ou ao sistema evita
solicitagdes inviaveis.
Especificacoes Técnicas Claras e Completas (para compras, servigcos e
obras):
e Pergunta-chave: O que exatamente sera adquirido, contratado ou
executado? Quais caracteristicas, quantidades, prazos e padrbes de
qualidade?
e Observacao: detalhar ao maximo para evitar ambiguidades, atender as
necessidades e facilitar cotagdes ou editais.
Pesquisa de Precos Preliminar (se aplicavel):
e Pergunta-chave: Qual o valor estimado da despesa com base em
pesquisa de mercado ou histérico de gastos similares?
e Observacao: pesquisa prévia ajuda a dimensionar custos e verificar
viabilidade financeira

Identificacao do Beneficiario/Fornecedor (se ja definido):
e Pergunta-chave: Quem fornecera o bem, prestara o servigo ou executara
a obra? Ha processo licitatéorio concluido ou justificativa para fornecedor
especifico?
e Observacao: informar o beneficiario, especialmente em casos de
contratos continuos ou licitagdes ja realizadas.




7. Documentacao:

e Pergunta-chave: Quais documentos devem acompanhar a solicitagao?
e Observacao: anexar documentos que comprovem necessidade e
detalhamento da despesa (orcamentos, catalogos, projetos, convites, etc.).

8. Observancia das Normas Internas:

e Pergunta-chave: Quais procedimentos e formularios especificos do
municipio devem ser seguidos?

e Observacao: seguir normas e fluxos internos para garantir tramitacao
correta e completa.

9. Clareza e Objetividade na Linguagem:

e Pergunta-chave: A solicitacao esta clara, objetiva e sem ambiguidades?
e Observacao: utilizar linguagem direta, evitando termos técnicos
excessivos ou informacgodes confusas.

10. Aprovagoes Prévias (se exigido):

e Pergunta-chave: Ha necessidade de aprovacdes de outros setores antes
da solicitagao?

e Observacgao: verificar se é necessario aval de areas como Juridico,
Planejamento ou superiores antes de formalizar o pedido.

Seguindo esses pontos, o servidor contribui para uma gestao eficiente, transparente e
responsavel dos recursos publicos, minimizando erros e agilizando a tramitagao dos
processos.

Elaboracao da Solicitacdo de Despesa

1.

Formalizacdo do Pedido

A necessidade identificada é formalizada por meio do Sistema de Processo Digital (PD),
seguindo o fluxo especifico de cada modalidade e objeto da despesa.

Requisicao de Compras/Servigos/Obras (Ja Licitado):

Ao elaborar essarequisicao, é essencial que todas as informacdes correspondam
com precisdo aos dados do processo licitatério, evitando inconsisténcias e
agilizando a etapa de empenho.

Requisicao de Diarias:

Deve ser preenchida de forma completa e precisa, contendo todas as
informacdes solicitadas e as devidas aprovacdes, garantindo o correto
processamento e prestacdo de contas.

Requisicao de Medicao:

Utilizada principalmente em contratos de obras e servicos de execucdo
continuada, essa requisicao solicita a verificagcdo e reconhecimento da parcela
do servigco ou obra efetivamente executada em determinado periodo. Serve como
base para aliquidacao e pagamento da empresa contratada.

Solicitacao sem Processo Licitatério:

Aplica-se a casos especificos que exigem analise de viabilidade. O fluxo € manual,
devendo a solicitacdo ser encaminhada setor por setor, desde o0 memorando ou
processo administrativo até a realizacdo do pagamento.




Fluxo da execugcao orgcamentaria - Empenhos
Para garantir a correta execugao orgamentaria, foram elaborados fluxos que devem ser
seguidos conforme descrito abaixo:

Solicitagcao com Processo Licitatorio

Este tipo de solicitagao abrange Compras, Servigos e Obras cujo processo licitatério ja
foi concluido, devendo respeitar o saldo do contrato.

O fluxo inicia com a identificagcdo da necessidade pelo setor requisitante, passa pela
reserva orgamentaria (empenho), pelo recebimento do bem ou servico e da
documentacgéo fiscal, pela conferéncia e ateste, até a efetivagdo do pagamento pela
tesouraria. O setor de empenho desempenha papel central na analise e formalizagéo da
reserva de recursos para a despesa.

Fluxo de solicitagao com processo licitatério

Solicitagdo do Setor

O setor identifica a necessidade
e encaminha a solicitagdo ao
autorizador por meio do
processo administrativo,
selecionando a modalidade
adequada, como Requisi¢do de
Compra — Ja Licitado.

Setor de Empenho

¢ A contabilidade analisa a
solicitagdo, verifica a
disponibilidade de dotagdes
orgcamentarias e realiza o
empenho.

Fornecedor

*0 empenho é encaminhado ao
fornecedor na forma de
solicitagdo de compra ou ordem
de servico.

Patrimonio/Almoxarifado

* 0 setor de patrimonio recebe os
bens, produtos, obras ou
servigos, realiza as conferéncias
necessdrias e atesta o
recebimento.

Conferéncia

¢ Realiza-se a conferéncia da nota
fiscal e da solicitagdo pelo
responsdvel, garantindo que os
dados estejam corretos.

Nota Fiscal

* O fornecedor envia a nota fiscal,
que é recebida pelo setor
responsavel.

Liquidagdao de Empenhos

¢ Os documentos sdo conferidos e
verificados conforme a
legislagdo vigente, sendo
atestada a liquidagdo da
despesa.

Tesouraria - Pagamentos

e A tesouraria analisa as
informagdes do processo e
efetua o pagamento ao
fornecedor ou prestador de
servigo.




Solicitacdao sem processo licitatério

Este procedimento é utilizado para solicitar e pagar despesas que ndo seguem o tramite
padrdao de compras e servigos que exigem processo licitatério prévio. As solicitagdes que
se enquadram neste tipo de despesa séo:

A.R.T. (Anotacdo de Responsabilidade Técnica) nao vinculada - Requer
memorando ou processo administrativo.

Restituicao de Receitas - Requer memorando ou processo administrativo.
Termos de Fomento - Requer memorando ou processo administrativo.

Rateio de Consorcios Publicos - Requer memorando ou processo administrativo.
Operacoes de Crédito - Requer memorando ou processo administrativo.
Tarifas Bancarias

Servicos Continuados sem Processos - Requer memorando ou processo
administrativo.

Taxas de diversos 6rgaos, como Detran, ECAD, IAT e taxas ambientais.
Publicagao em Diario Oficial Estadual e Federal.

Despesas amparadas por lei municipal especifica, como auxilio funeral e
auxilio para pocos artesianos.

Tratamento Fora de Domicilio (TFD) e outras despesas similares.

Fluxo de solicitagdo de despesa sem processo licitatério

Solicitagdo do Setor

*0 setor responsavel identifica a
necessidade e a formaliza por
meio de memorando ou

Contabilidade

Autorizador A Contabilidade verifica a

0 autorizador analisa o pedido solicitagdo e as dotagdes
e, se aprovado, o direciona ao orgamentarias disponiveis.

processo administrativo setor de Contabilidade para o Apos essa analise, realiza o
7

encaminhando-o para empenho.
aprovagao.

Setor de liquidagdo

empenho e encaminha o
processo para o setor de
Liquidagao.

Tesouraria

eEste setor recebe o processo, . .
confere a documentacdo de *A Tesouraria analisa as
acordo com a legislagdo e informacdes finais do
atesta a .quuidag'z?\o da despesa. processo e, por fim, efetua
Em seguida, envia o processo 0 pagamento
para o setor de Pagamento.




Solicitagcao de Diarias e Adiantamentos de Viagens

A solicitagao de diarias € um procedimento formal para que servidores publicos possam
viajar a servigo. Este pedido permite cobrir despesas de hospedagem, alimentacéo e
outras previstas em lei, conforme a Lei Municipal n® 1.936/2019 e suas alterac¢des pela
Lei n°® 2.277/2022, que regulamentam os adiantamentos de viagens e diarias para o
municipio de Trés Barras do Parana.

Fluxo para solicitagao de diarias

Requisicao de Diaria

* O servidor inicia o processo
formalizando o pedido. O
documento deve detalhar o motivo,
o periodo e o destino da viagem,
além de outras informagdes
relevantes para o deslocamento.

Pagamento

* Apds a liquidagdo ser atestada, a
Tesouraria efetua o pagamento das
diarias e do adiantamento ao
servidor.

Autorizagdo

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

Liquidagao
¢ Nesta etapa, a regularidade da
despesa é verificada, atestando a

conformidade da solicitagdo com a
legislagdo vigente.

Dotagdo Orgamentaria

¢ O setor financeiro verifica se ha
recursos orgamentarios disponiveis
para cobrir o valor das diarias e dos
adiantamentos solicitados.

Empenho

* Com a dotagdo orgamentaria
confirmada, é realizado o empenho,
que é a reserva formal do valor
necessario no orgamento do
municipio para o pagamento das
despesas.

Prestacao de contas

Prestacdo de Contas

* Ao retornar da viagem, o servidor
deve apresentar a prestagao de
contas. Isso inclui a comprovagdo da
participagdo no evento ou do servigo
realizado, juntamente com os
comprovantes de gastos.

Pagamento Pds-Prestagdao

o Esta é a etapa final, onde os
empenhos sdo baixados, e, se
houver, a devolugdo de valores é
conferida e registrada.

Verificagdo e Reempenho

* Se houver adiantamento de viagem,
o setor responsavel analisa a
documentagdo e reempenha as
despesas especificas apresentadas na
prestagdo de contas.

Liquidagdo Pds-Prestagao

o E realizada a liquidagdo de cada
empenho apods a prestagdo de
contas.



DOCUMENTAGCOES OBRIGATORIAS DAS SOLICITAGOES DE EMPENHOS

Este guia detalha a documentagao necessaria para formalizar processos de despesa,
tanto para compras e servicos ja licitados quanto para aqueles que se enquadram em
situacdes de dispensa ou inexigibilidade de licitacao.

DOCUMENTAGCAO COMUM A TODOS OS PROCESSOS
e Formulario de Solicitacao de Despesa: Documento padronizado que
identifica o setor, o responsavel, a data, a descricao da necessidade, o
beneficiario (se conhecido), o valor estimado e a justificativa.
e Justificativa da Necessidade: Memorando ou processo administrativo
que explica detalhadamente a importancia e a finalidade da despesa.
o Estimativa de Custos: Apresentacdo de orcamentos ou pesquisa de
pregcos que sirvam de base para o valor da despesa. O numero de cotagdes
pode variar conforme as normas internas.
e Especificagoes Técnicas: Descricao detalhada das caracteristicas dos
bens ou servigos a serem adquiridos.
¢ Indicacao da Dotacdao Orcamentaria: Sugestao da rubrica orgamentaria
correta para a despesa.

DOCUMENTAGAO ADICIONAL ESPECIFICA
A. PARA PROCESSOS JA LICITADOS

e Numero do Processo Licitatério: Identificagcdo do certame que gerou a
despesa.

e Ata de Homologacao e Adjudicacao: Copia da ata que formaliza a
escolha do vencedor da licitagao.

e Contrato Administrativo: Cdpia do contrato assinado com o fornecedor
ou prestador de servico (se houver).

e Nota de Empenho: Numero e processo do empenho original, caso a
solicitacdo seja para liquidacdo ou pagamento.

B. PARA SITUAGOES SEM LICITAGAO (DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE)

e Justificativa Legal: Documento que fundamenta a nao realizacdo da
licitagdo, citando os artigos da Lei n® 8.666/93 ou da Lei n® 14.133/21, ou
outras leis pertinentes.

e ParecerlJuridico: Anélise da assessoria juridica do municipio que atesta a
legalidade da dispensa ou inexigibilidade.

e Razao da Escolha do Fornecedor: Justificativa detalhada para a selecao
do fornecedor, especialmente em casos de inexigibilidade (fornecedor
exclusivo) ou quando a dispensa permite a escolha.

e Documentacao do Fornecedor: Cadastro Nacional da Pessoa Juridica
(CNPJ) e certiddes de regularidade fiscal.

Exemplos de Documentos Especificos por Natureza da Despesa

e Diarias: Justificativa do deslocamento, periodo, destino e autorizacao.
N&o se aplica licitacéo.
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Materiais de Consumo e Bens Permanentes: Especificacdes, quantidades
e pesquisa de precos. Podem ser licitados ou adquiridos por dispensa,
dependendo do valor e da situacéo.

o Obras e Instalagées: Projeto basico/executivo, cronograma e orgamento
detalhado. Geralmente sao licitadas, mas pode haver dispensa em casos
especificos.

e Servigos Continuados: Termo de Referéncia e justificativa. Geralmente
sao licitados, mas pode haver inexigibilidade em casos especificos.

e Termos de Fomento/Subvencgédes: Plano de trabalho da Organizacao da
Sociedade Civil (OSC) e edital de chamamento publico (se houver). Nao se
aplica licitacdo da despesa em si, mas sim a selecao da OSC.

o Restituicao de Receitas: Requerimento do interessado e comprovante de
pagamento indevido. Ndo envolve licitagao.

e Operacgoes de Crédito: Justificativa da necessidade e analise financeira.
N&o envolve licitagdo para a despesa em si, mas para a contratacdo do
crédito.

o Tarifas Bancarias: Extrato bancario com os valores das tarifas.

PONTOS DE ATENGAO

Correta Identificagcao da Natureza da Despesa:

e Descrigao Precisa: Adescricao do item na solicitagdo de empenho deve ser clara
e corresponder exatamente a natureza da despesa selecionada. Evite termos
genéricos que possam levar a classificacoes incorretas.

o Exemplos de Naturezas de Despesa e Pontos de Atengao:

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 Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica: Especificar o
tipo de servico (consultoria, assessoria, manutencédo, 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 Instalagoes: Detalhar corretamente o objeto,
cronograma, justificativas, medi¢cdes 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 servigo.

o 3.3.90.36 - Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Fisica: Utilizar para
contratagdo de profissionais autbnomos. Exigir comprovagado da
prestacao do servigo (recibo, RPA).

Vinculagao com o Objeto da Despesa:

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

o Evitar Desvio de Finalidade: A escolha inadequada da natureza da despesa pode

mascarar a real destinacao dos recursos e configurar desvio de finalidade.

——— R —"
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LIQUIDACAO

O que é Liquidacao da Despesa:

A liquidacao da despesa é a segunda etapa da execugdo orcamentaria, que acontece
depois do empenho. E o0 ato administrativo de confirmar e reconhecer que o municipio
recebeu o bem, o servigo ou a obra que foi contratada. Em outras palavras, € a etapa

em que se verifica se tudo o que foi prometido pelo fornecedor foi entregue corretamente,

de acordo com as leis e os termos do contrato.

COMO A LIQUIDAGAO FUNCIONA

1. Verificacdao de Documentos
Aliguidacao é baseada na analise de documentos que comprovem a despesa, como:

Notas fiscais e faturas: Para compras e servigos.

Boletins de medicao: Para obras e servicos com medicao de etapas.
Termos de recebimento: Para bens e obras concluidas.

Outros documentos: Contratos, empenhos, etc.

2. Analise Detalhada
O setor responsavel (como o setor de compras ou a fiscalizagao do contrato) confere:

Conformidade: Se a despesa corresponde ao que foi empenhado (objeto,
quantidade e valor).

Cumprimento: Se o fornecedor entregou o que foi combinado (prazos, qualidade
e especificagdes).

Documentacao: Se a nota fiscal e outros comprovantes estao corretos e validos.
Recebimento: Se o municipio realmente recebeu o bem ou o servigo de forma
satisfatoria.

3. Formalizagao do Processo

Apdés a analise, o servidor responsavel atesta a liquidagao. Com isso, a divida do
municipio é formalmente reconhecida. A liquidagcdao também define o valor exato a ser
pago, ja com possiveis descontos ou retencgoes.
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POR QUE A LIQUIDACAO E ESSENCIAL

e Pré-requisito para o Pagamento: O pagamento sé pode ser feito apdés a
liquidacao ser atestada.
e Seguranca Financeira: Garante que o municipio sé pague por aquilo que de fato
recebeu.
« Controle e Transparéncia: E um passo crucial para assegurar a correta aplicagéo
dos recursos publicos.
e Prazo: Depois de liquidada, a despesa deve ser paga em no maximo 10 dias uteis.
Em resumo, a liquidagédo é um filtro fundamental para proteger o dinheiro publico,
garantindo que cada pagamento seja justo e justificado.

Fluxo do processo de liquidacao

Recebimento de documentagdo o - Atesto da
o Conferéncia de Documentagdo = =
comprobatdria Entrega/Prestagdo/Execugdo

Registro Contébil da Liquidagdo Aprovagdo da Liquidagdo




PAGAMENTOS

O pagamento das despesas € a etapa final da execugcdo orgamentaria, sucedendo o
empenho e a liquidacao. Trata-se do ato pelo qual o municipio entrega efetivamente os
recursos ao credor, extinguindo a obrigacdo financeira reconhecida na fase de
liquidacao.
O processo de pagamento deve seguir rigorosamente as etapas anteriores e observar
controles que garantam legalidade, seguranca e transparéncia na movimentagao dos
recursos publicos.
Principais Aspectos do Pagamento das Despesas
1. Autorizacao:
O pagamento geralmente exige autorizacao formal do ordenador de despesas ou
de servidores designados, baseada na comprovacdao de que a despesa foi
devidamente empenhada e liquidada.
2. Documentacao Habilitatéria:
Antes do pagamento, a Tesouraria ou setor financeiro verifica se o credor possui
a documentacao exigida pela legislagdo e normas internas, como certiddes
negativas de débito e dados bancarios corretos.
3. Instrumento de Pagamento:
O pagamento pode ser realizado por diferentes meios, como:

o Ordem Bancaria: Instrucao formal ao banco para transferéncia de
recursos da conta do municipio para a conta do credor (opcional).
o Transferéncia Eletronica (TED ou PIX): Modalidades eletrbnicas

de movimentacéo financeira.

4. Registro Contabil:
O pagamento é registrado na contabilidade publica, com a baixa da obrigacao e a
atualizacao dos saldos bancarios.

5. Controles Internos:

° Diversos controles sao aplicados nesta fase, incluindo:

° Conferéncia da assinatura do ordenador de despesas;

° Comparacao dos valores a pagar com os valores liquidados;
° Observancia dos prazos legais de pagamento;

° Uso de sistemas de gestao financeira seguros e auditaveis.

6. Transparéncia:
Os pagamentos efetuados pelo municipio devem ser transparentes e acessiveis
a fiscalizacao pelos drgaos de controle e pela sociedade, normalmente por meio
de portais da transparéncia.
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Fluxo Tipico do Pagamento

1. O Setor de Liquidagao encaminha o processo com a liquidagao atestada a
Tesouraria ou setor financeiro responsavel.

N

ook

A Tesouraria verifica a disponibilidade financeira e a
documentacao do credor.

O ordenador de despesas ou servidor autorizado emite a ordem de pagamento.
O pagamento é processado pelo meio definido (ordem bancaria, TED, PIX, etc.).
O comprovante de pagamento é gerado e arquivado no processo.
O pagamento é registrado na contabilidade publica, com baixa da obrigagao e
atualizacdo dos saldos.

Fluxo de pagamento de Empenhos orcamentarios e Restos

Setor de
Liquidagdo

eEncaminha o
processo com a
liquidagdo

atestada a
Tesouraria.

Tesouraria

o Verifica a
disponibilidade
financeira e a
regularidade da
documentagdo
do credor

Ordenador de

Despesa

eEmite a ordem
de pagamento
(ndo
obrigatério)

Pagamento

*0 pagamento é
processado pelo
meio definido
(ordem
bancaria,
transferéncia
eletrénica, etc.).

Comprovante
e Registro
Contabil

¢ O comprovante
de pagamento é
gerado e
arquivado no
processo

regularidade da

Registro
Contabil
*0 Pagamento é

Registrado na
contabilidade

publica.




CRONOLOGIA DE PAGAMENTOS

Objetivo
A ordem cronolégica de pagamentos estabelece que as despesas publicas devem ser
quitadas conforme a data de liquidacao, respeitando a sequéncia temporal dos
compromissos assumidos pela administragao publica. Essa pratica visa:

o Evitar favorecimentos;

e Assegurar tratamento isonémico entre fornecedores e prestadores de servicos;

e Garantir atransparéncia na execugao orgamentaria.

1. 0 que é a Cronologia de Pagamentos?
E a ordem em que os pagamentos devem ser realizados, apds a emissdo do empenho
e a liguidacao da despesa, considerando:

e Prioridade legal e contratual,

e Disponibilidade financeira;

e Fonte de recursos (ex.: orgamento geral, Fundeb, convénios);

e Natureza dadespesa (ex.: pessoal, custeio, investimentos, servicos de terceiros).

2. Fluxo resumido do pagamento
Empenho da despesa - Registro da obrigacdo de pagamento;
Liquidagcao — Confirmacéao de que o servico ou produto foi entregue;
Verificacao de fonte de recursos e natureza da despesa;
Ordem de Pagamento - Seguindo a cronologia definida;
5. Pagamento - Efetivacdo do pagamento ao credor.
Observacao: Despesas com fontes vinculadas, como Fundeb, devem ser pagas
respeitando a destinacao especifica.

—

Pon

3. Classificacao das Despesas
Para facilitar o controle e a transparéncia, as despesas devem ser classificadas por:
e Fonte de Recurso: Origem dos recursos financeiros (ex.: orcamento geral,
Fundeb, convénios);
o Natureza da Despesa: Tipo de gasto (ex.: pessoal, custeio, investimento,
servigos de terceiros).
Essa classificacao permite:
o Controle orgamentario eficaz;
e Cumprimento de vinculagodes legais;
e Transparéncia na aplicagdo dos recursos publicos.

4. Ordem de prioridade ideal

Ordem Tipo de Despesa Natureza Fonte de Observacao
Recurso

1 Pessoal ativo, Despesa de Orcamentogeral Salarios,
aposentados e pessoal beneficios e
pensionistas encargos legais

2 Obrigacoes Encargos e Orcamentogeral INSS, IRRF, PIS,
previdenciarias e tributos FGTS
tributos retidos
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3 Fornecedores e Custeio ou Orcamento geral, Seguindo a ordem
prestadores de capital convénios ou de liquidacdo dos
servico fundos empenhos

especificos

4 Restos a pagar do Pessoal, Orcamento do Processadosenéo
exercicio anterior custeio ou exercicio anterior processados

capital

5 Outras despesas Variada Orcamento geral Conforme

ou fundos prioridade legal ou
vinculados contratual

5. Procedimentos praticos
o Verificar empenho, liquidacao e fonte de recurso antes de solicitar o
pagamento;
o Conferir dotacao orcamentaria especifica para a natureza da despesa;
e Registrar todos os pagamentos no sistema informatizado;
e Justificar formalmente qualquer excecao a ordem.

6. Controle e Transparéncia
e Manterrelatérios detalhados com:
o Datado pagamento;
o Empenho;
o Credor;
o Natureza da despesa;
o Fonte de recurso;
o Disponibilizar informacgdes para controle interno e externo;
e Garantirdocumentacao das excegoes e ajustes.

7. Exemplo didatico com fontes e natureza

Despesa Valor Ordem de Natureza Fonte de
pagamento Recurso

Salario servidor R$50.000 1 Pessoal Orcamento Geral

Tributos retidos R$ 5.000 2 Encargos Orcamento Geral

Fornecedor de R$20.000 3 Custeio Convénio XYZ

materiais

Obra de R$100.000 5 Investimento Recursos

infraestrutura proprios

vinculados
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8. Fundamentos Legais

A obrigatoriedade da observancia da ordem cronolégica de pagamentos estd previstaem
diversas normativas, incluindo:
e Lein®8.666/1993 (Lei de Licitacoes e Contratos): Pagamentos devem respeitar
a ordem cronoldgica de liquidacao da despesa;
e Lein®14.133/2021 (Nova Lei de Licitagoes e Contratos): Reforga a observancia
da ordem cronoldgica, especialmente em casos de inadimplemento contratual;
e Instrugao Normativa n® 77/2022 do Ministério da Economia: Regulamenta a
aplicacdo da ordem cronolégica de pagamentos na Administracao Publica
federal, aplicavel também aos entes federativos.

RESTOS A PAGAR

Restos a Pagar sdo obrigacdes de pagamento que foram legalmente empenhadas (ou
seja, houve reserva de recursos no orgamento) em um exercicio financeiro, mas que nao
foram pagas até 31 de dezembro desse mesmo ano.
Em outras palavras, sdo despesas empenhadas que permanecem pendentes ao final do
exercicio financeiro.
Tipos de Restos a Pagar:
Existem duas categorias principais de Restos a Pagar:
e Restos a Pagar Processados (RAP Processados):
e Sao despesas ja liquidadas, ou seja, o municipio reconheceu o direito do
credor: o bem foi entregue, o servigco prestado ou a obra executada conforme
o combinado, e a documentagéao esta regular para pagamento.
e Aunicapendéncia é a efetiva saida do dinheiro dos cofres publicos.
e Restos a Pagar Nao Processados (RAP Nao Processados):
e Sao aqueles em que nao houve a liquidacao da despesa até o final do
exercicio.
e Embora o empenho tenha sido realizado, a entrega do bem, a prestacao
do servigco ou a execucao da obra nao foi comprovada, ou a documentacéo
necessaria para pagamento esta pendente de analise.
Tratamento dos Restos a Pagar:
O tratamento dos RAP é regulamentado por Lei n® 4.320/64, Lei de Responsabilidade
Fiscal (LRF) e normas de contabilidade publica.
1. Reconhecimento:
e Os RAPS devem ser registrados na contabilidade publica ao final de
cada exercicio financeiro.
2. Pagamento:
e RAP Processados: possuem prioridade no pagamento no exercicio
seguinte, pois a despesa ja foi comprovada.
e RAP Nao Processados: devem passar pelo processo de liquidagéo no
exercicio seguinte para pagamento. A administragao deve verificar a
pertinéncia e a legalidade desses empenhos, podendo cancela-los
caso nao se confirmem.
3. Inscricao:
e Os RAP sao inscritos em contas especificas no exercicio financeiro
subsequente ao do empenho.
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4. Cancelamento:

e OsRAP Nao Processados podem ser cancelados se a obrigacao nao for
cumprida pelo credor ou se a despesa nao for mais necessaria ou nao
atender ao interesse publico.

e O cancelamento deve seguir prazos e procedimentos estabelecidos
em normas internas.

DAS RESPONSABILIDADES SOBRE RESTOS A PAGAR
1.1. RESPONSABILIDADES DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

e Verificar empenhos nao processados e coordenar com o Departamento
de Compras para minimizar os Restos a Pagar Nao Processados (RPNP) no
encerramento do exercicio.

e Realizar a inscricao e publicar a relacao de restos a pagar no
encerramento do exercicio financeiro correspondente a emissao da Nota de
Empenho.

e Analisar e cancelar saldos remanescentes de empenhos, conforme este
manual.

e Elaborar anualmente o procedimento administrativo de prescricdo da
divida passiva relativa aos Restos a Pagar.

1.2. RESPONSABILIDADES DOS ORDENADORES DE DESPESA

e Analisar e justificar, junto ao Departamento de Compras, a inscri¢ao de
RPNP, respeitando o limite das disponibilidades de caixa apuradas no
encerramento do exercicio, por fonte de recurso, obedecendo a ordem
cronolégica dos empenhos. A justificativa deve ser formal e detalhada (ver
item 1.5.2).

e Solicitar a Secretaria de Fazenda, excepcionalmente e mediante
justificativa formal, a inscricao de despesas em RPNP relativas a contratos,
convénios, acordos ou ajustes plurianuais, quando houver situacoes de
emergéncia ou calamidade publica. A justificativa deve ser formal,
detalhada e aprovada pela Secretaria de Fazenda.

1.3. RESPONSABILIDADES DA SECRETARIA DE FAZENDA E TESOURARIA

e Elaborar justificativa formal para RPNP de empenhos de contratos,
convénios e acordos a serem executados até 31 de dezembro do proximo
exercicio.

e Verificar mensalmente as despesas liquidadas sem pagamento,
ajustando o cronograma de desembolso porfonte de recurso, considerando
metas de arrecadacdo, buscando efetuar o pagamento dentro do exercicio
fiscal.

e Analisar, em conjunto com a Contabilidade, saldos remanescentes de
empenhos para possiveis cancelamentos, considerando a prescrigao
quinquenal da divida passiva relativa aos RAP.

e Emitir orientagcées e instrugdes sobre a movimentacdo de despesas e
receitas, visando a quitacao dentro do exercicio.
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1.4. AUTORIZAGAO DA INSCRIGAO EM RESTOS A PAGAR

e A inscricdo de despesas em RAP, tanto Processados quanto Né&o
Processados, deve ser formalmente autorizada pelo(a) Secretario(a) de
Fazenda, mediante analise e aprovacao do pedido de inscricao (Secao 1.5).

1.5. PEDIDO DE INSCRICAO EM RESTOS A PAGAR

1.5.1. Toda inscricao em RAP deve ser precedida de pedido formal, devidamente
instruido com justificativa da necessidade.
1.5.2. O pedido de inscricao deve conter, no minimo:

a)

O T

)
)
)

o

e)

f)

Identificacao do empenho original (numero, data, valor).
Identificagcao do credor.

Descricao sucinta do objeto da despesa.

Justificativa detalhada dos motivos que impediram a liquidacao
(RPNP) ou pagamento (RAP Processados) até 31 de dezembro.
Previsao de liquidacdo e/ou pagamento no exercicio
subsequente, com respectivo cronograma, se aplicavel.

Aval do Secretario(a) da Pasta correspondente.

1.5.3. O pedido, acompanhado da justificativa e do aval da Secretaria da Pasta, deve ser
encaminhado ao Departamento de Contabilidade até 30 de janeiro do exercicio
subsequente ao da emissao do empenho.

1.6. PRAZO MAXIMO PARA LIQUIDACAO DE RPNP

1.6.1. Os RPNP devem ser integralmente liquidados até 30 de junho do exercicio
financeiro subsequente ao do empenho.

1.6.2. RPNP néao liqguidados dentro do prazo devem ser analisados imediatamente
pelo Departamento de Contabilidade e pelo Ordenador de Despesas, visando
possivel cancelamento, conforme Secéo 3 deste manual.
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Fluxo de Restos a Pagar Processados:

Contabilidade

¢ Realiza o Encerramento de
exercicio e elabora a relagdo de
restos.

Tesouraria

e Efetua o Pagamento.

o Efetua registro contabil no sistema
de contabilidade.

* Realiza arquivamento

Setores

¢ Enviam pedido de pagamento de
restos ao setor de compras

¢ Devem conter a nota
comprovando entrega do servigo
obra ou produto.

Ordenador de Despesas

e Autoriza o Pagamento.

Fluxo de Restos a Pagar Nao Processados:

Contabilidade

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

Liquidagao

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

Tesouraria

* Verifica saldo financeiro para o
pagamento conforme nota de
servico ou compra.

Compras
* Analisa se tem algum empenho

que pode ser cancelado dentro do
exercicio.

Compras

o Verifica saldos e encaminha para
processamento de restos.

Ordenador

¢ Autoriza o pagamento.

FLUXO OPERECIONAL DE RESTOS A PAGAR

Compras

¢ Setor de Compras encaminha os
pedidos conforme saldos de
restos.

Tesouraria

e Verifica disponibilidade
Financeira.

Ordenadores

¢ Ordenador da secretaria autoriza
inscrigdo ou cancelamento

N EES

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

Tesouraria

o Efetua o pagamento e registro
contabil

¢ Realiza a baixa e arquivamento




DO CANCELAMENTO DE RESTOS A PAGAR

Situacgcdes que permitem o Cancelamento de Restos a Pagar
O cancelamento de Restos a Pagar (RAP) poderd ocorrer nas seguintes
situacoes:
a) Inexisténcia da obrigacao a pagar;
Impossibilidade de cumprimento da obrigacao por parte do credor;
Perda do objeto da despesa;
Decisao judicial ou administrativa que impeca o pagamento;
Nao liquidacao dos Restos a Pagar Nao Processados (RPNP) dentro dos
prazos estabelecidos neste manual, apds analise conjunta do Departamento
de Contabilidade e do Ordenador de Despesas, com limite até 30 de junho do
exercicio subsequente;
f) Prescrigao da divida passiva, conforme legislagao especifica;
g) Outras situagdes devidamente justificadas e aprovadas pela Secretaria de
Fazenda.

o O T

)
)
)
)

e

DA PRESCRIGAO DOS RESTOS A PAGAR

1. Andlise dos Restos a Pagar:
O Departamento de Contabilidade realizara, anualmente, a analise dos Restos
a Pagar inscritos, identificando aqueles que se enquadram nos prazos de
prescricao da divida passiva, de acordo com a legislacao civil e normas de
direito financeiro.

2. Procedimento Administrativo:
Sera elaborado um procedimento administrativo especifico para adeclaracéao
da prescricdo, com a participacdo da Assessoria Juridica do municipio,
garantindo o devido processo legal e o direito ao contraditério, quando
aplicavel.

3. Formalizacao e Registro:
A declaracao da prescricao sera formalizada por ato do Chefe do Poder
Executivo, apds parecer juridico favoravel e conclusdao do processo
administrativo. Os registros contabeis correspondentes serdo efetuados para
refletir a baixa da obrigacéao.

DAS RESPONSABILIDADES GERAIS

Solicitante
e Iniciar a solicitacdo de empenho de forma completa, precisa e com
antecedéncia no PD.
e Anexartodos os documentos obrigatdrios e relevantes em formato digital.
e Acompanhar a tramitagcao do processo no PD e responder a eventuais
diligéncias.
o Zelar pela correta especificagcao da despesa e pela justificativa adequada.
Unidade Orgcamentaria
e Analisar a pertinéncia e adequacao da solicitacdo ao planejamento da
unidade.
o Verificar a disponibilidade orcamentaria preliminar.
e Aprovar ou rejeitar a solicitacdo de forma justificada no PD.

25




Setor de Compras/Contratos
e Instruir o processo de aquisicao ou contratagcao conforme legislacdo e
normas internas.
e Complementar a documentacao necessaria no PD.
e Zelar pela economicidade e legalidade do processo.
Setor Financeiro/Contabilidade
e Analisar a conformidade financeira e contabil da solicitacao.
o Verificar a disponibilidade orgamentaria definitiva.
e Registrar o empenho no sistema contabil.
Autoridade Competente
e Analisar alegalidade e conveniéncia da despesa.
e Aprovar o empenho eletronicamente no PD.

FISCAIS DO CONTRATO

Os servidores responsaveis pelo recebimento e conferéncia dos materiais, medigoes e
prestacao de servigos sao responsaveis por atestar os documentos fiscais. A execugao
do contrato devera seracompanhada e fiscalizada por 1 (um) ou mais fiscais do contrato,
representantes da Administracdo especialmente designados ou pelos respectivos
substitutos, permitida a contratacado de terceiros para assisti-los e subsidia-los com
informacdes pertinentes a essa atribuicao

DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Este Manual entra em vigor na data de sua publicacéao.

Os casos omissos e as duvidas na aplicacdo deste Manual serao dirimidos pela
Secretaria de Fazenda, ouvida a Controladoria Geral do Municipio, se necessario.

A Secretaria de Fazenda é responsavel pela revisao e atualizacao deste Manual, sempre
que se fizer necessario, em decorréncia de alteracdes na legislacdo ou nas normas
internas.
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GLOSSARIO

Atesto: Formalizagao do reconhecimento da divida do municipio perante o credor,
apods verificacdo e constatacao da regularidade da despesa, tipicamente por meio
de assinatura e data nos documentos ou em sistemas eletrénicos.

Créditos Adicionais: Autorizacdes de despesa ndo previstas ou insuficientemente
dotadas na Lei Orcamentaria Anual (LOA), podendo ser suplementares, especiais
ou extraordinarios.

Dotacdo Orcamentaria: Limite de recursos financeiros estabelecido na LOA para
uma determinada despesa, representando o teto maximo permitido para aquela
finalidade.

Empenho Orgcamentario: Ato administrativo formal pelo qual a Administragcao
Publica assume um compromisso de gasto, criando a obrigacdo de pagamento.
Empenho por Estimativa: Para despesas cujo montante total ndo pode ser
determinado previamente (ex.: consumo de 4&agua, energia elétrica); valor
empenhado é uma estimativa sujeita a ajuste na liquidagao.

Empenho Global: Para despesas contratuais ou continuadas (ex.: aluguéis, servigos
de manutencgao) cujo valor total é conhecido, mas o pagamento ocorre em etapas.
Empenho Ordinario: Para despesas de valor determinado, com pagamento em
parcela Unica (ex.: compra de equipamento especifico).

Erario: Conjunto dos recursos financeiros do Estado, incluindo todas as receitas
arrecadadas e valores disponiveis.

Execucao Orgcamentaria: Processo que compreende empenho, liquidacdo e
pagamento da despesa publica, seguindo a legislagao orcamentaria.

Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO): Lei anual que estabelece metas e
prioridades da administragao publica, orienta a elaboragéo da LOA, dispde sobre
alteragoes na legislagao tributaria e define a politica de aplicagcao de agéncias
financeiras oficiais de fomento.

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

Lei Orcamentaria Anual (LOA): Lei que estima a receita e fixa a despesa do governo
para um exercicio financeiro, detalhando a alocacado dos recursos para areas e
programas especificos.

Liquidacao da Despesa: Segunda etapa da execucao orgamentaria, que segue o
empenho. E o ato de verificagdo e reconhecimento do direito creditério do credor,
com base em documentos comprobatdrios, atestando o fornecimento do bem, a
prestacao do servigo ou a execucgao da obra.

Ordenador de Despesas: Servidor publico com competéncia legal para autorizar
despesas e aprovar atos da execugao orcamentaria e financeira.

Pagamento da Despesa: Ultima etapa da execugdo orcamentdria, sucedendo
empenho e liquidagao, na qual o municipio entrega efetivamente os recursos ao
credor, extinguindo a obrigagcéao financeira.

Plano Plurianual (PPA): Instrumento de planejamento governamental de médio
prazo (quatro anos), previsto na Constituicdo Federal, que define diretrizes,
objetivos e metas da administragcado publica para despesas de capital e programas
de duracao continuada.
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Processo Digital (PD): Sistema eletrébnico compulsério para solicitagbes de
despesas na Prefeitura de Trés Barras do Parang, visando agilidade, seguranca e
transparéncia nos processos.

Restos a Pagar (RAP): Obrigacdes de pagamento empenhadas em um exercicio,
mas nao pagas até 31 de dezembro, sendo transferidas para o exercicio seguinte.
Restos a Pagar Nao Processados (RPNP): Empenhos nao liquidados até o final do
exercicio (bem ou servico nao recebido).

Restos a Pagar Processados (RAP Processados): Empenhos liquidados, mas cujo
pagamento ndo ocorreu até o final do exercicio.
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