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RESUMO

O principal objetivo deste trabalho é possibilitar aos gestores que atuam na execucdo do
orcamento publico municipal o acesso as informagdes e instrucOes, teoricas e praticas, de
como devem ser operacionalizadas e geridas as receitas e despesas publicas. Direcionado aos
gestores publicos, especialmente aqueles que atuam na execucdo orcamentaria dentro das
secretarias municipais, 0 manual foi baseado na legislagdo vigente de Orgamento Publico no
Brasil e foi elaborado considerando os procedimentos adotados pela Prefeitura Municipal de
Lavras, Mina Gerais, na Execucdo Orcamentaria. Este produto técnico, visa contribuir e
facilitar a compreensdo e execucdo das atividades dos gestores durante as atividades de gestdo
e execucdo orcamentaria no municipio. Assim ele traz de forma objetiva e didatica o contetdo
tedrico baseado na legislacdo e estudos de gestdo do orcamento publico, com o contetido
pratico descrevendo e explicando o0s procedimentos necessarios para a execucdo do

orcamento.
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1. INTRODUCAO

Quando ouvimos a palavra “orcamento”, de imediato pensamos em dinheiro,
associando-o ao custo de algum servico ou produto. Para a administracdo publica o
Orcamento Publico representa as atividades de planejamento, fiscalizacdo e controle, e é
utilizado para demonstrar os objetivos e pretensdes de investimentos e acdes do governo.
Além disso, possui um papel importante em garantir a continuidade da execucdo de
programas e projetos iniciados em uma gestdo de governo durante, a0 menos, 0 primeiro ano
do préximo mandato.

Considerando a sua funcgéo de fiscalizagdo e controle, por meio do orgamento publico
é possivel acompanhar as aplica¢Ges financeiras do governo e certificar que 0s recursos estdo
sendo aplicados nas areas para quais foram planejadas e se estdo de acordo com as diferentes

leis que definem regras de distribuicdo or¢camentaria para cada finalidade.

Desde o surgimento das primeiras ideias de Orcamento Publico, como no artigo 12 da
Carta Magna publicada em 1.217, na Inglaterra, que buscou distinguir a arrecadacdo do
governo do patrimonio do governante (o Rei), diversas mudangas foram e vem sendo feitas
para melhoria da gestdo dos recursos publicos e que sdo utilizadas em varios paises.
Atualmente, no Brasil, contamos com muitos instrumentos normativos que regulam a
utilizacdo dos recursos publicos: Leis que definem porcentagens de destinacdo das receitas
para acdes especificas, portarias que instruem detalhadamente sobre a utilizacdo e prestacdo
de contas, além dos instrumentos: orgamentarios — Planejamento Plurianual, Lei de Diretrizes

Orcamentarias e Lei Or¢camentaria Anual.

A evolucdo do orcamento publico avaliando as experiéncias dos diversos paises do
mundo mostra a importancia deste instrumento. Apenas a existéncia de leis ndo garante sua
execucdo correta; existe um elemento muito importante em todo esse processo, as pessoas.
Independe de regras e punicdes, para uma boa elaboracdo do planejamento e execucdo do
orcamento, bem como para fiscalizar e controlar € necessario também conhecer as regras e

processos.

Na oportunidade de trabalhar na execucdo orcamentaria municipal, foi possivel
observar a inexisténcia de ferramentas ou canais que pudessem orientar 0s gestores na
realizacdo de suas atividades, ou ainda que contribuissem para a gestdo de conhecimento.
Desta forma, novos servidores e/ou estagiarios, mesmo que tivessem o conhecimento tedrico,

podiam enfrentar dificuldades na pratica. O desconhecimento dos processos e padrdes
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adotados eventualmente gerava aumento na devolugdo de apontamentos com erros, e,

consequentemente, atrasos nos processos e retrabalho.

Nesse sentido, buscou-se por este trabalho elaborar um manual de Execucéo
Orcamentaria, incluindo definicdo de termos técnicos comuns, instruc@es para elaboracdo do
Orgamento (incluindo sugestbes para previsdo de receitas e despesas), instrugdes para
execucdo do orcamento (etapas para realizacdo da despesa), apresentacdo de prazos e datas

que devem ser seguidas, entre outras informacdes.

Esse Manual de Execugdo Orcamentéria ndo tem a pretensdo de apresentar todo o
conteddo legal que abrange o orcamento publico, mas criar um instrumento didatico e
objetivo para nortear e facilitar as atividades realizadas por novos gestores. Busca-se pelo
mesmo gerar conhecimento, formalizar e padronizar os processos relacionados ao Or¢camento
Publico em nivel municipal. Com objetivo maior de contribuir para a formagao profissional
dos atores envolvidos, diminuindo as falhas de execucdo, erros de planejamento e os riscos de
descumprimento dos instrumentos normativos como a Lei de Orcamento (Lei n°4320 de

1964), Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n°® 101/2000) e diversos outros.
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2. REFERENCIAL TEORICO

Tratando-se da construcdo de um manual sobre a elaboracéo e execucdo do orgcamento
publico, passando ainda sobre sua fiscalizacdo e controle, este trabalho fundamenta-se no
seguimento das principais leis que regem o Orcamento Publico. Portanto, além dos
instrumentos normativos que regulam o Orcamento Publico, como aqueles citados na
introducdo deste trabalho, fundamentam-se as discussdes e propostas apresentadas, em

estudos e pesquisas de livros e artigos relacionados ao assunto abordado.

Para fins didaticos, como é o objetivo principal do uso de manuais, utilizaremos de
forma adaptada o conteddo teérico de técnicas sobre planejamento, execugdo, controle e
avaliacdo, aplicados ao or¢camento publico. Divididos em cinco topicos (conceitos) basicos:

Orcamento, Receitas; Despesas; Execucdao Orcamentaria; e, Controle e Avaliacéo.

2.1 Orgamento Publico

O orcamento publico possui primeiramente, entre outras finalidades, a de instrumento
de planejamento das acGes do governo. Para Baleeiro (2004), é através do orcamento como
instrumento de planejamento que o Poder Legislativo prevé e autoriza ao Poder Executivo,
efetivar as despesas destinadas ao funcionamento dos servi¢os publicos e outros afins|...]
(citado por CREPALDI e CREPALDI, 2013, p.246). Assim, 0 orcamento deve contemplar,
com maior precisdo possivel, todas as acOes previstas a serem executadas dentro daquele
determinado periodo para qual foi elaborado. Tomando como base a previsdo de receitas
(estimativo) para se fixar as despesas.

Em resumo, o or¢gamento deve ser composto por:

. Plano Plurianual: define metas ao longo prazo (4 anos);

. Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO): define metas e prioridades de curto
prazo (1 ano);

o Lei Orgamentéria Anual (LOA): prevé receitas e fixa despesas em curto prazo
(1ano).

Assim, “ao englobar receitas e despesas, 0 orcamento € peca fundamental para o
equilibrio das contas publicas e indica para a sociedade as prioridades definidas pelo governo,

como, por exemplo, gastos com educacao, salde e seguranca publica” (BRASIL, 2021?).
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2.1.1 Orgcamento-Programa

Crepaldi e Crepaldi (2013) mostram que o modelo de orcamento tradicional era
elaborado fundamentalmente em um plano contéabil, com foco no controle das despesas
através do equilibrio entre receitas e despesas, com a alocagdo dos recursos feita com base nos
dispéndios do passado, sem preocupagdo com os projetos do futuro.

O Orgamento-Programa surge da evolucdo dos modelos de or¢gamento, trazendo uma
nova forma de planejamento da alocacdo dos recursos publicos. Este novo modelo, busca
alocar as receitas (previstas) estrategicamente nas acGes e programas estabelecidos como
metas e prioridades do governo.

Neste sentido, Giacomoni (2012 citado por REZENDE, 2015) mostra que o
orcamento-programa traz o orgamento como um elo entre planejamento e execugéo, nele a
distribuicdo dos recursos visa a consecucdo dos objetivos e metas, para sua elaboracao
também devem ser considerados 0s custos dos programas que extrapolam o exercicio, e outras

caracteristicas que o diferencia do orgcamento tradicional.

2.2 Receitas

Crepaldi e Crepaldi (2013) definem a Receita PUblica como os ingressos de carater
ndo devolutivo, ou seja, todos os recursos financeiros arrecadados pela administracdo publica,

de qualquer fonte, que serdo destinados a realizacdo das despesas orcamentarias.

2.2.1 Classificacao

Em termos de orcamento, as receitas podem ser classificadas como or¢camentérias ou

extraorcamentarias. Leal (2013?) apresenta uma definicdo simples para estas classificacdes:

o Orcamentérias: sdo receitas previstas em orcamento as quais o administrador
publico podera contar com elas frente as despesas publicas. A arrecadacdo carece de
autorizacdo legislativa e sua realizacédo se vinculara a execugdo do orcamento. (ex.: tributos)

o Extraorcamentarias: sdo receitas ndo previstas no or¢camento e ndo serdo

utilizadas para custear as despesas. Estas ndo dependem de autorizagdo legislativas. (ex:

fianca; caucao).

Podendo também as receitas serem classificadas por sua categoria econdmica, entre

Receitas Corrente ou Receitas de Capital:



Quadro 1: Classificacdo das Receitas por sua Categoria Econdmica
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Receitas correntes

Receitas de Capital

(independente da atuacgéo), sendo:

Originaria;
Derivada;

Transferida

Receitas Correntes:

Patrimoniais;
Tributérias;
Agropecuarias;
Transferidas;
Industriais;
Servicos;

Contribuictes

Aquelas decorrentes da atividade estatal | Aquelas resultantes de assuncao de dividas

e alienacéo de bens, sendo:
e Operacdes de crédito (empréstimo);
e Alienagdo de bens;
e Amortizacdo de empréstimo;
e Transferéncia de capital;

e Oultras receitas de capital

2.2.2 Créditos Orcamentarios

Fonte: Crepaldi e Crepaldi (2013)

Apos a fase de planejamento orcamentario, findada pela publicacdo da LOA, inicia-se

a execucdo orcamentaria pelos gestores do Poder Executivo. A execucédo é realizada através

dos Créditos Ordinarios, aqueles que foram previstos no or¢camento dando origem as

Dotacbes Orcamentarias, que mostram as finalidades para quais aqueles recursos devem ser

utilizados.

A execugdo orcamentaria deve seguir o principio da exclusividade, previsto no art.
165, 88° da Constituicdo Federal de 1988:

A lei orcamentaria anual ndo contera dispositivo estranho a previséo da receita e a

fixaclo da despesa, ndo se incluindo na proibicdo a autorizacdo para abertura de

créditos suplementares e contratagdo de operacOes de crédito, ainda que por

antecipacéo de receita, nos termos da lei (BRASIL,1988).

Para dar maior flexibilidade ao Executivo, em necessidade de execucdo de agdes ndo

previstas durante a elaboracdo do or¢camento, considerado o lapso temporal entre a elaboragédo
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e execucdo do orcamento, ou ainda a necessidade de adaptacdo das acBes em resposta as
demandas da sociedade ou as situacdes de urgéncia, emergéncia ou calamidade publica, é
possivel através da abertura de creditos adicionais fazer alteracdes na LOA.

Para isso, existem trés tipos de creditos adicionais: Suplementares, Especiais e

Extraorcamentarios. Em sintese, Crepaldi e Crepaldi (2013) adaptaram a tabela de Machado

Jr. e Reis (2003, p.120), da seguinte forma:

Quadro 2: Tipos de Créditos Adicionais

Suplementares

Especiais

Extraordinarios

Finalidade

Reforgo do

orcamento

Atender a programas
ndo contemplados

Despesas imprevisiveis e

urgentes

Autorizacao

Prévia, podendo ser

Prévia, sempre em lei

Independente de

Legislativa | incluida na LOA especial autorizacdo legislativa
ou em lei especial
Forma de Decreto do Decreto do Executivo Decreto do Executivo
Abertura Executivo com remessa imediata de
recursos
Recursos Obrigatérios Indicacdo obrigatdria Independe de indicacao
indicado na lei de dos recursos de recursos
autorizacdo ou no
decreto de abertura
Limite No exercicio em Obrigatdrio, indicado Obrigatério, indicado no
que foi aberto na lei de autorizacdo e | exercicio de abertura
no decreto de abertura
Vigéncia No exercicio em No exercicio No exercicio
que foi aberto
Prorrogacdo | Jamais permitida SO para o exercicio SO para 0 exercicio

seguinte, se aberto em
um dos ultimos quatro
meses antes do
encerramento do
exercicio financeiro, e

desde que a lei que o

seguinte, se aberto em
um dos quatro altimos
meses antes do
encerramento do
exercicio financeiro, e

desde que o decreto de
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autorizou o permita

abertura assim o permita

Classificacdo | SO para objetos ou

de Despesas | elementos

Para projetos e
atividades com
indicacéo dos

elementos

Especialmente para as
despesas indicadas no
primeiro item (despesas

imprevisiveis e urgentes)

Fonte: Adaptado de Machado Jr. e Reis (2003, p.120 citado por Crepaldi e Crepaldi, 2013).

2.3  Despesas

Despesas publicas sdo todas as formas de dispéndio por parte do Estado ou pessoa de

direito publico, necessarios para o funcionamento dos servigos publicos. No orcamento, as

despesas significam o uso das receitas para custeio e investimentos nos setores da
administracdo publica (CREPALDI e CREPALDI, 2013).

2.3.1 Classificacao das Despesas

Semelhante as receitas, as despesas também possui classificacdo entre orcamentérias e

Extraorcamentarias, sendo:

Quadro 3: Classificagdo das Despesas Or¢amentarias

Despesas Orcamentarias

Despesas Extraorcamentarias

e Sdo fixadas em orgcamento
e Constituem o conjunto dos gastos
publicos autorizados por
intermediario do orcamento ou de
créditos adicionais, devendo
evidenciar a politica econémico-
financeira e o programa do governo,
as

destinado a satisfazer

necessidades da comunidade

Exemplos: despesas de pessoal, despesas

com aquisicéo de material de consumo etc.

e Nao sdo fixadas em orgamento.

e S30 as saidas de valores que
possuem caracteristicas de simples
transitoriedade ou foram recebidos

na

anteriormente,  constituindo,

oportunidade, receita orcamentaria.

Exemplos: recolhimento de imposto retido
sobre servigos de terceiros, devolucdes de
depdsitos e de caucBes, pagamento de restos
a pagar, resgate de operacdes de créditos por

antecipacéo de receitas.

Fonte: Crepaldi e Crepaldi (2013).
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Bem como, com classificacdo por categoria econdmica (em sintese):

Quadro 4: Classificacdo das Despesas por sua Categoria Econdmica

Despesas correntes Despesas de Capital

Despesas destinadas ao custei o da atividade | Despesas decorrentes de:

estatal, sendo: ¢ Investimentos;
e De custeio; e Transferéncias de capital entre os
e De transferéncias entre os entes da entes da federagdo que visam ao
federacéo. investimento.

Fonte: Crepaldi e Crepaldi (2013).
2.4  Execucdo Orcamentéria

A execucdo orcamentaria € composta pela execucdo da receita e pela execucdo da
despesa. De acordo com a da Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF), art. 15 “serdo
consideradas ndo autorizadas, irregulares e lesivas ao patriménio publico a geracdo de
despesas ou assun¢do de obrigag¢do que nao atendam o disposto no art. 16 ¢ 177, que apresenta
como adequadas as despesas com adequacdo a LOA e que ndo ultrapassem os limites
estabelecidos para o exercicio (art.16) e despesas de carater continuado aquelas derivadas de
lei, medida proviséria ou ato administrativo (art. 17) (BRASIL, Lei Complementar
n°101/2000).

2.4.1 Execucdo da Receita
De maneira simplificada, a execucdo da receita segue quatro etapas:

Previsdo: projecao dos valores a serem arrecadados durante cada exercicio financeiro.
Sendo necessario considerar o histdrico de receitas de pelo menos os Gltimos trés exercicios e

a perspectiva macroecondmica para o futuro.

Lancamento: etapa onde sdo identificados os devedores e contribuintes, bem como os

valores que sdo inscritos como débito destes.

Arrecadagdo: momento onde os valores sdo recebidos pelos agentes arrecadadores:
publicos (agentes fazendarios: tesouraria, delegacias, postos fiscais, etc.) ou privados (bancos

autorizados)

Recolhimento: nesta Gltima etapa é onde os valores arrecadados pelos agentes

arrecadadores s&o recebidos pelos cofres publicos.
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2.4.2 Execucéo da Despesa
A realizacdo da despesa deve seguir, conforme a lei n® 4.320/64, as seguintes etapas:

Fixacdo: a etapa de fixacao esta relacionada a elaboracdo da LOA, onde séo definidos
os valores para realizacdo do plano de agdes, baseado na previsdo das receitas. A fixacdo é

legalmente firmada apds aprovacao da LOA pelo Poder Legislativo.

Empenho: representa a reserva de parte do orcamento para realizacdo da despesa. O
empenho é uma garantia ao fornecedor ou prestador de servi¢os que a Administracdo Pablica
reconhece a despesa (em conformidade com a LRF, art. 15), que existe disponibilidade

orcamentaria e que houve a reserva do orcamento para futuro pagamento da despesa.

Liquidacdo: a liquidacdo consta da comprovacédo da prestacdo dos servigos ou entrega
de bens por parte do fornecedor ou prestador a Administracdo Publica. Sendo necesséria a
verificacdo quanto aos produtos/servicos entregues (validade e qualidade), valores a serem
pagos e ainda como fiscalizacao da tributagdo sob mercadorias ou servicos.

Pagamento: por fim, o pagamento € a etapa onde ocorre a transferéncia financeira ao
credor. Sendo que, por determinagdo do art. 64 da lei n°® 4.320/64, a Ordem de Pagamento s6 é
realizada apds aprovacdo da autoridade competente.

2.4.3 Recursos orcamentarios e recursos financeiros

A diferenciacdo entre recursos orcamentarios e recursos financeiros é de grande
importancia durante a execugdo or¢camentaria. “Os recursos orgcamentarios sdo aqueles
previstos em lei orcamentaria ou créditos adicionais, mas ndo indicam a existéncia de recursos
financeiros. Recursos financeiros indicam existéncia de recursos disponiveis para
pagamentos, tendo sua existéncia condicionada ao fluxo de seu ingresso” (Crepaldi, S.;

Crepaldi G.,2013).

Na pratica, disponibilidade orcamentaria e financeira devem caminhar juntas. Executar
um orcamento considerando apenas 0s recursos or¢camentarios pode gerar problemas com a
LRF caso nédo haja disponibilidade de recursos financeiros (cenario em que despesa for maior
que receita, causando endividamento do Estado). Por outro lado, mesmo com disponibilidade
financeira, sem saldo orcamentério (sem abertura de créditos adicionais), ndo é possivel

executar a despesa.
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Como afirmaram Crepaldi e Crepaldi (2013): “N&o existe execu¢do orgamentaria sem
existir recurso financeiro. N&o se pode gastar recurso financeiro sem disponibilidade

orcamentaria”.

2.5 Controle e Avaliacdo do Orcamento

Realizar o controle e avaliacdo do orcamento permite, além de diminuir falhas na
execucdo atraves do monitoramento, levantar propostas de melhorias e reajustes para 0s anos
subsequentes. Facilitando aos gestores do orcamento, durante o processo do planejamento e

elaboracdo para novos ciclos.

Assim, desenvolver novos e melhores mecanismos de avaliacdo e fiscalizacdo do
orcamento se torna fundamental para aumentar a eficiéncia e eficacia na execucdo do
orcamento, como consequéncia da efetiva implementacdo dos programas e agdes propostas.
Devendo estes mecanismos de avaliacdo e fiscalizagdo serem utilizados desde o planejamento
e principalmente durante a execucdo (MILESKI, 2007, citado por GOMES, 2012).

3. METODOLOGIA

Durante a execucao de qualquer atividade € muito comum que davidas surjam no meio
dos processos. Ndo diferente, na gestdo do orcamento publico, diante de tantas regras e
procedimentos a serem seguidos, estas duvidas podem significar retrabalho, atraso ou até
mesmo um processo administrativo. Apesar de alguns procedimentos da gestdo or¢camentéria
serem definidos por lei, os municipios possuem certa autonomia para definir seus

procedimentos internos, atribuindo a responsabilidade para determinadas pessoas e setores.

N&o ha davida que o tempo experiéncia € um forte aliado de qualquer profissional para
diminuir erros ou trazer agilidade nas atividades desempenhadas. Contudo, experiéncia € algo
que ndo podemos transferir de uma pessoa para outra. Ter as informacGes e procedimentos
acessiveis, principalmente a novos gestores e estagiarios, ¢é fundamental para boa gestdo do

conhecimento.

Assim, a partir da observagdo participante, na oportunidade de atuar diretamente na
gestdo orcamentaria e enfrentar certas dificuldades em compreender 0s processos, sem ao

menos saber “onde” ou a “quem” recorrer, surge a ideia da elaboracdo de um instrumento que
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inclua o conteddo tedrico, baseado na legislacdo vigente e estudos de gestdo e planejamento,
bem como o contetdo prético, a partir do mapeamento dos procedimentos e setores que

envolvem a gestdo orcamentaria municipal.

Para isso foi fundamental a pesquisa e estudo de materiais técnicos sobre o orcamento
publico, e também, o didlogo com diversos setores responsaveis pelo orcamento publico

municipal.

4. PRODUTO TECNICO: MANUAL DE EXECUCAO ORCAMENTARIA

Embora a execugdo orcamentaria possua regras especificas (etapas, prazos e outras)
definidas por lei, os entes federados possuem certa autonomia para definir os setores
responsaveis e sequéncia dos processos, podendo ainda utilizarem de diferentes sistemas de
gestdo. Para a elaboragdo da proposta do “Manual de Execugdo Orcamentaria”, além dos
contetidos téoricos basicos de gestdo orcamentaria, os procedimentos descritos baseiam-se nos
procedimentos e sistema integrado de gestéo utilizado pela Prefeitura Municipal de Lavras.

Portanto, com objetivo de auxiliar na gestdo de conhecimento e execucdo pratica das
atividades desenvolvidas, principalmente pelos novos gestores, 0 manual apresenta em seu

contetdo tedrico e orientacdes praticas:
4.1. O que é Orcamento Publico

O orcamento publico possui primeiramente, entre outras finalidades, a de instrumento
de planejamento das acbes do governo. Assim, o orcamento deve contemplar, com maior
precisdo possivel, todas as acfes previstas a serem executadas dentro daquele determinado
periodo para qual foi elaborado. Tomando como base a previsao de receitas (estimativo) para
se fixar as despesas.

Sua elaboragdo é feita a partir de:

o Plano Plurianual (PPA) — Elaborado a cada 4 anos, define metas ao longo prazo.

o Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) — Elaborado anualmente, define metas e
prioridades para o exercicio seguinte.

o Lei Orcamentéria Anual (LOA) — Elaborado anualmente, fixa despesas a partir

da previsao de receitas.
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Todos estes instrumentos devem conter os objetivos e metas as quais 0s gestores
desejam executar durante o periodo a qual se refere. Por isso suas elaboragdes podem ser
baseadas em outros instrumentos como: Plano de Governo, Plano Diretor, Planos Decenais e

outros de nivel Estadual e Federal.

4.2. Receitas Publicas

As Receitas Publicas sdo os recursos financeiros arrecadados pela Administracdo
Publica que serdo destinadas a realizacdo das despesas. A partir da previsdo de receitas que
sera definido quais acOe serdo realizadas, com base nas necessidades da populacdo e

prioridades do governo.
No or¢amento as receitas sdo separas em:

4.2.1. Recurso Ordinarios: sdo arrecadacfes proprias do municipio, através de tributos como:
ISS/ISSQN, ITBI, IPTU, Contribuicdbes de Melhorias e Taxas

(Alvaré/Licenciamento, lluminacdo Pdblica, Coleta de Lixo). Sdo caracterizados pela

Livre Destinacao;

4.2.2. Recursos Vinculados: sdo valores transferidos pelo Estado, Unido ou até mesmo

outros municipios, destinadas para serem utilizadas em um tipo especifico de acéo.
Normalmente realizadas via Fundo a Fundo para o cofinanciamento de servicos,
execucdo de convénios ou por meio de transferéncias voluntarias (emendas
parlamentares);
4.2.3. Cofinanciamento:
o FNAS (Fundo Nacional de Assisténcia Social) e FEAS (Fundo Estadual de
Assisténcia Social), destinados aos servicos do SUAS (Sistema Unico de

Asssisténcia Social);

o FNS (Fundo Nacional de Satide) destinados aos servigos do SUS (Sistema Unico
de Salde);
o Fundeb (Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da Educacdo Bésica e de

Valorizagdodos Profissionais da Educacgdo) destinados ao servicos da Educacao;

. Outros.

4.2.4. Convénios e Emendas Parlamentares: transferéncias realizadas para a execucgdo de

acOes especificas definidas em plano de trabalho, onde ja sdo classificadas para
CUSTEIO ou INVESTIMENTO (capital).
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Recursos vinculados podem ser destinados ao ente federado ou até mesmo para outras
entidades, através dos Termos de Colaboracdo, Termos de Fomento ou Acordos de

Cooperacao.

IMPORTANTE: recursos destinados as OSCs devem seguir a legislacdo do MROSC (Marco
Regulatério das Organizacdes da Sociedade Civil) e outros instrumentos vigentes.

4.3. Despesas Publicas

Despesas publicas sdo todas as formas de dispéndio por parte do Estado ou pessoa de
direito publico, necessarios para o funcionamento dos servigos publicos. No orcamento, as
despesas significam o0 uso das receitas para custeio e investimentos nos setores da
administracdo publica (CREPALDI e CREPALDI, 2013).

As despesas podem ser classificadas como:

a) Despesas Correntes (CUSTEIO): despesa com aquisicdo de materiais de consumo,
contratacdes (locacao, prestadores de servico e etc).
b) Despesa de Capital (INVESTIMENTO): despesas com aquisicdo de material

permanente ou realizagdo de obras, seja reformas ou construcdes.

4.4. Estrutura Orcamentéaria
O orcamento municipal é construido em uma estrutura composta por:
a) Orgao: nivel do Poder Legislativo, Executivo, Previdéncia.
b) Unidade: nivel das secretarias, fundos municipais, controladoria e procuradoria.
c) Subunidade: divisdo das unidades, separados pela destinacdo dos servigos.
d) Acdao: nivel especifico do servigo, setor ou programa.
e) Elemento de Despesa: tipo de despesa, simbolizados pela Ficha Orcamentéria, ou
simplesmente “Dotagdo”.

f) Fontes de Recursos: representa exercicio e origem das receitas.

4.4.1. Fichas Orcamentarias
As fichas orgamentarias, as quais na pratica chamamos de “dotagdo”, representam o
elemento de despesa, sdo representadas por um nimero. Este niUmero pode variar de ano para

ano, dependendo da quantidade de elementos de despesas que compde o0 orgamento completo.



24

Por exemplo, para o elemento de despesa de Material de Consumo para os Servigos da
Protecdo Social Basica no orgamento da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social,

tivemos:
Quadro 5 — Fichas Orgamentéarias
Exercicio 2021 2022
Ficha (Dotagéo) 911 610

Fonte: Elaborado pelo autor (2022)
4.4.2.Fontes de Recursos

As “dotagdes” sdo ainda divididas entre Fontes de Recurso com base no exercicio e
origem do recurso or¢ado para aquele elemento de despesa. No exemplo anterior, para a
execucao dos servigos da Protecdo Social Basica podem ser destinados recursos do Fundo
Nacional de Assisténcia Social — FNAS e do Fundo Estadual de Assisténcia Social — FEAS,

além de recursos de arrecadacao prépria do municipio. (Figura 1)

Figura 1 — Fontes de Recursos no Or¢camento Municipal

Classif. Orcamentaria:

Valor
Elemento Despesa Ficha Orgado
02.15.02.08.244.0010.2049 - SERVICOS DA PROTECAQ SOCIAL BASICA
3.3.90.30.00 - MATERIAL DE CONSUMO 608
12Y - 129 - | RANSFERENUIAS Db RECURSUS DU FUNDU NAUIUNAL DE ASSIS | ENUIA SUCIAL
(FNAS 170.000,00
196 - Igb - IRANSFERENUIAS UE RECURSUS DU FUNDU E5 ITAUUAL UE ASSIS I ENGIA SUCIAL 12.000.00
2 - | KANSHERENUIAS UE KEUURSUS DU FUNDU NAGIUNAL DE ASSIS | ENGIA SUGIAL 000
Q—;%Asé 6 - | KANSFERENUIAS UE REUCURSUS DU FUNDU ES5 1ADUAL UE ASSIS | ENGIA SUCUIAL
0,00
(FEAS) '
Total da Classificagdo Or¢amentaria: 182.000,00

Fonte: SONNER - Sistema de Contabilidade Publica (2022)

4.5. Saldo Orcamentarios x Saldo Financeiros

A distin¢do entre saldo orcamentarios e saldo financeiro é extremamente importante
no momento da execucdo do orcamento. Como o orcamento é elaborado a partir da previsdo
de receita duranto o exercicio, que normalmente sdo baseadas no teto dos repasses, &€ muito
comum que gestores e equipes que atuam na execucdo dos servigos criem uma expectativa

muito grande quanto a disponibilidade de recursos.

O Saldo Orcamentério € apresentado ap6s aprovacao do orcamento pela LOA e fica
disponivel no inicio do exercicio, mas se refere apenas a expectativa de receber 0s recursos.
Ja o Saldo Financeiro, que se refere ao dinheiro, somente estara disponivel apos o

recebimento dos recursos em conta.
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Tanto a disponibilidade orcamentéria quanto a financeira sdo necessarias para

execucdo das a¢des. Duas situa¢fes bem comuns na execucao do orgamento publico sdo:

1. Ter orcamento e nao poder comprar/contratar por falta de dinheiro (financeiro);

2. Ter dinheiro (financeiro) e ndo poder comprar/contratar por falta de orgcamento.

O primeiro cenario € muito comum no inicio do exercicio financeiro, quando as
transferéncias de recursos ou arrecadacfes de tributos ndo foram executadas, visto que
normalmente estas sdo executadas no decorrer do ano. Nesse caso € muito importante

cuidados para ndo gerar despesas que ndo possam ser liquidadas e pagas.

O segundo cenario é mais comum no final do exercicio financeiro, quando as receitas
executadas sdo maiores do que a previsdo, onde é apurado excesso de arrecadacao. Para essa
situacdo é possivel realizar alteracBes no orcamento (veremos a seguir) que possibilitem a

execucdo dos recursos.

4.6. Alteracbes no Orcamento

Mesmo com um bom planejamento, durante a execucdo orcamentaria podem surgir
necessidades de realocacdo de recursos, inclusdo de elementos de despesa e/ou fontes de
recursos ou outras alteracGes para alinhamento com as agdes da gestdo. Principalmente
guando surgem demandas de emergéncia, como em situacGes de calamidade publica, ndo
previstas no PPA, na LDO ou LOA.
Essas alteracGes podem ser feitas por meio de Decretos de Abertura de Créditos Adicionais
(Lei n°4.320, art. 441), classificados entre:

a) Suplementares: com objetivo de aumentar os valores de uma dotacdo

orcamentaria;
b) Especiais: inclusdo de despesas que nao possuem dotacdo or¢camentaria;

c) Extraordindrios: para despesas urgentes que ndo foram previstas no or¢camento,

como em casos de calamidade publica.

IMPORTANTE: A autorizacdo e limites para a abertura de créditos orcamentarios devera
estar prevista na LDO do municipio, podendo ou ndo exigir que seja necessaria a aprovacao
do Poder Legislativo para cada necessidade. Exceto para os créditos extraordinarios, onde o
Poder Executivo pode realizar a qualquer momento, devendo apenas levar para apreciacéo do

Legislativo.
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Diante de situacGes como essas, as alteracbes no orcamento podem ser realizadas por:

4.6.1. Superavit Financeiro:
Realizada para inclusdo de valores relativos a receitas recebidas em exercicios

anteriores ap0s apuracao dos saldos financeiros nas contas bancérias.

4.6.1.1. Quando Fazer:

O saldo superavit significa disponibilidade financeira, portanto realizar a inclusédo
destes valores no orgcamento para que exista disponibilidade orgamentéria significa recurso
pronto pra usar. Esse processo chamamos de Reprogramacao de Recursos.

Sugere-se que seja realizada no inicio do ano, para atender aos servicos até o

recebimento das receitas do exercicio corrente.

4.6.1.2. Como fazer:

1. Solicitar ao setor de CONTABILIDADE apuracdo do saldo em conta no dia 31 de
dezembro do exercicio anterior (extrato de conta) e valores empenhados em Restos a
Pagar (Relatério de Posicao Financeira);

2. Subtrair do saldo em conta os valores empenhados em Restos a Pagar.
(Saldo a reprogramar = saldo em conta em 31/12/xx — empenhos em restos a pagar);

3. Realizar a distribuicdo do Saldo a Reprogramar entre os elementos de despesa
(dotacdes) disponiveis no orcamento;

4. Encaminhar solicitacdo de Reprogramacdo de Recursos a Secretaria de Fazenda e
Planejamento, anexando: Extrato de Bancario, Relatério de Consolidacdo da

Posicdo Financeira; Extrato de Restos a Pagar.

4.6.2. Anulacao total ou parcial de saldos orcamentarios:
E realizada por meio de ANULACOES do saldo disponivel em uma dotac&o e entéo o

valor entra como CREDITO em outra.

4.6.2.1. Quando Fazer:

Utilizada principalmente para a suplementagdo ou incluséo de fontes nas
dotacOes, ou ainda, para a criacdo de elementos de despesa. Podem ser realizadas a qualquer
momento durante o exercicio, desde que respeitando o percentual limite de movimentacdes

permitidas sem necessidade de aprovacgéo pela Camara Municipal.
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4.6.2.2. Como Fazer:
1. Encaminhar solicitacdo de movimentacdo orcamentaria, incluindo: justificativa,

indicacdo da(s) dotacdo(des) e valor(es) para crédito(s) e anulacdo(des).

4.6.3. Excesso de arrecadacao:
4.6.3.1. Quando Fazer:

As alteracbes por excesso de arrecadacdo sdo realizadas com base no saldo
orcamentario por Fonte de Recursos. Desta forma, serd considerado o excesso de arrecadacéo
de uma fonte apds o somatorio dos valores executados em todas dotacGes que compartilham
daquela fonte, exceder o somatorio do valor orcado nesta fonte em todos elementos que dela
compartilham.

Exemplificando:

Deseja-se realizar o0 excesso de arrecadacdo para os recursos recebidos pela Fonte

XYYY, cujo previsdo orgamentéria era de R$100.000,00, conforme tabela abaixo:

Tabela 1 — Saldos orgamentarios por Fonte de Recursos

Elemento de Despesa Valor

Material Permanente 50.000,00
Material de Consumo 30.000,00
Servicos de Terceiros (PJ ou PF) 20.000,00

Fonte: Elaborada pelo autor (2022)

Caso seja executada uma receita de R$200.000,00 destinado a aquisicdo de um
veiculo, apenas o valor de R$100.000,00 podera ser incluido no elemento de despesa
“Material Permanente” por excesso de arrecadagdo. A diferenca devera ser movimentada
entre os outros elementos de despesa.
4.6.3.2. Como Fazer:

1. Encaminhar oficio a Secretaria de Fazenda e Planejamento, contendo em anexo:
o Extrato das Receitas realizadas, informando para qual receita foi identificado o
excesso de arrecadacgéo;
o Documento que apresenta a receita prevista na fonte de recurso para o exercicio
(LDO, QDD ou outros);
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o Outros documentos que possam identificar e comprovar 0 excesso de

arrecadacao.

4.7. Execuc¢do do Orgamento
Podemos considerar que a Execucdo do Orgamento se inicia deste seu planejamento a
partir da definicdo de metas e prioridades durante a elaboracdo do PPA e LDO, passando pela

previsdo das receitas e alocagdo dos recursos para a LOA.

4.8. Execucdo da Receita

Em geral, as principais dificuldades dos gestores estd relacionada a Execucdo da
Despesa, visto que a maior parte das etapas da Execucdo da Receita é atribuida aos setores
de Contabilidade. Porém, é fundamental que a etapa de Previsdo que seja realizada com muita
atencdo pelos gestores de cada setor, evitando a elaboracdo de orcamentos com valores
superestimados ou insuficientes.
De maneira simplificada a execugéo da receita segue quatro etapas:

o Previsdo: projecdo dos valores a serem arrecadados durante cada exercicio
financeiro. Sendo necessario considerar o histérico de receitas de pelo menos 0s
ultimos trés exercicios e a perspectiva macroeconémica para o futuro.

o Lancamento: etapa onde sdo identificados os devedores, contribuintes, bem
como os valores que séo inscritos como debito destes.

o Arrecadacdo: momento onde os valores sdo recebidos pelos agentes
arrecadadores: publicos (agentes fazendarios: tesouraria, delegacias, postos
fiscais, etc.) ou privados (bancos autorizados)

o Recolhimento: nesta Gltima etapa é onde os valores arrecadados pelos agentes

arrecadadores séo recebidos pelos cofres publicos.

4.9. Execucdo da Despesa
Para a elaboracdo da LOA as despesas precisdo ser Fixadas, ou seja, definir o destino
das receitas. Apos aprovacdo da LOA, durante o exercicio financeiro as Despesas devem ser

realizadas da seguinte maneira:
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4.9.1. Empenhamento

O empenhamento representa a reserva de parte do saldo orcamentério para a

realizacdo da despesa. E a garantia de compromisso do setor publico com o fornecedor e

ainda gera a autorizacdo para a entrega do bem ou servico.

4.9.1.1. Tipos de Empenho:

a)

b)

Global: mais comum para servicos, 0os empenhos globais séo utilizado para

despesas com entregas continuas e de parcelas fixas.
- Por exemplo: locacgdes; fornecimento de internet; seguranca eletronica;

subvencdes e contribui¢des; convénios; cursos, entre outros.

Estimado: os empenhos estimados sdo utilizados para despesas onde as entregas
podem ser parceladas ou para servigos onde ndo é possivel determinar o valor fixo
a ser consumido.

- Por exemplo: materiais de expediente, géneros alimenticios, combustivel,
servico de telefonia e locacdo de copiadoras, abastecimento de agua e energia,

entrega de correspondéncias (correios), entre outros.

Ordinario: os empenhos ordinarios podem ser utilizados para todo tipo de despesa
que permite a entrega de parcela Unica.
- Por exemplo: locagbes, cursos, subvencbes e contribuicbes; material

permanente; materiais de expediente; diarias de viagem; entre outros.

4.9.1.2. Etapas do Empenhamento

1) Solicitante deve registrar a “Solicitagdo de Compra ou Despesa Administrativa” no

sistema. (ver: 4.10. Utilizando o Sistema - Passo a Passo)

Quadro 6 — Solicitagdes de Empenho

Solicitagéo Instrumento Sistema Passo a Passo
Despesa Administrativa - Compras 8.3
Servicos ARP Compras 8.4
Servigos Contrato Compras 8.4
Material Permanente ARP Compras 8.4
Material Permanente Contrato Compras 8.4
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Material de Consumo Contrato Compras 8.4

Material de Consumo ARP Almoxarifado 8.5

2)

3)

4)

5)

6)

Fonte: Elaborado pelo autor (2022)

Solicitante encaminha “Solicitacdo de Compra ou Despesa Administrativa” para
Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento;
Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento verifica disponibilidade
orcamentaria.
i) Saldo orcamentario suficiente: realiza a reserva do saldo orgcamentério (reserva de
dotacdo) no sistema;
(1) Solicitacdo de Compra: encaminha para setor de COMPRAS.
(2) Despesa Administrativa: encaminha para CONTROLADORIA
i) Saldo orcamentario insuficiente: retorna apontamento ao SOLICITANTE.
Setor de COMPRAS verifica se a solicitacdo esta adequada.
i) Solicitacdo adequada: gera 0 PEDIDO e encaminha para CONTROLADORIA,;
i) Solicitacdo inadequada: retorna apontamento ao SOLICITANTE.
CONTROLADORIA analisa pedido com base nas justificativas e legalidade do
pedido;
i) Pedido aprovado: encaminha para CONTABILIDADE;
i) Pedido reprovado: retorna apontamentos ao SOLICITANTE.
CONTABILIDADE realiza empenhamento e encaminha Nota de Empenho ao
Ordenador de Despesa.
(1) Solicitagdo de Compra/Servigco: autoriza a emissdéo de Ordem de
Compra/Servico (Ordem de Fornecimento) ao fornecedor pelo setor de
COMPRAS.

SUGESTAO: Apds receber empenhos (Ordem de Compra/Servico) é importante entrar em

contato com fornecedor para confirmar o recebimento dos documentos de autorizagdo de

fornecimento. E ainda, alinhar quanto aos prazos e disponibilidade de entrega dos servicos ou

4.9.2.

materiais solicitados.

Liquidacao

A liquidacdo trata-se da comprovacgédo da prestacdo dos servigos ou entrega de bens por

parte do fornecedor ou prestador & Administracdo Publica. Sendo necesséria a verificacdo
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quanto aos produtos/servigos entregues (validade e qualidade), valores a serem pagos e ainda

como fiscalizagéo da tributacdo sob mercadorias ou servigos.

4.9.2.1. Tipos de Liquidacao:

a) Parciais: as liquidacOes parciais sdo realizadas para o recebimento de parte ou
total dos empenhos globais ou estimados.
- Por exemplo: 1 més de locacdo de imdvel em um empenho para 6 meses; 200
litros de combustivel em um empenho de 2.000 litros; entre outros.

b) Ordinarios: as liquidacBes ordinarias sdo realizadas para os empenhos do tipo
Ordinario.

- Por exemplo: bens ou servicos, diarias de viagens, subvencgdes; entre outros.

4.9.2.2. Etapas da Liquidacéo

1)

2)

3)

4)

Recebimento de mercadoria ou execugao de servigo com apresentacdo de comprovante
fiscal (exceto locagdo de imdvel).
Obs.: para certos tipos de Despesas Administrativas o comprovante fiscal podera ser
substituido por relatérios que comprovem sua necessidade.
Liquidacdo dos Comprovantes Fiscais ou Relatorios.
i) Empenhos Globais ou Estimados: langamento de comprovante fiscal (Nota Fiscal)
no SISTEMA DE COMPRAS (ver: Utilizando o Sistema - Passo a Passo 4.9.6);
(1) Material Permanente: Encaminhar em 2 vias para setor de PATRIMONIO por
meio de oficio.
(2) Material de Consumo: Encaminhar parcial ao ALMOXARIFADO
(3) Servicos e Despesas Administrativas: Enviar parcial para CONTROLADORIA
i) Empenhos Ordinarios: encaminhar comprovantes fiscais ou relatorios.
(1) Material Permanente: encaminhar 2 vias para setor de PATRIMONIO por meio
de oficio;
(2) Material de Consumo: encaminhar ao ALMOXARIFADO
(3) Servigos ou Despesa Administrativa: encaminhar a CONTABILIDADE
CONTROLADORIA verifica documentos de liquidacgéo.
i) Documentos corretos: encaminha para CONTABILIDADE
ii) Documentos incorretos: retorna apontamento ao SOLICITANTE.
CONTABILIDADE realiza liquidagdo. (Segue na etapa de Pagamento)
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49.3. Pagamento
O pagamento é a etapa onde ocorre a transferéncia financeira ao credor. Por
determinacdo do art. 64 da lei n° 4.320/64, a Ordem de Pagamento sO € realizada apos
aprovacao da autoridade competente.
4.9.3.1. Etapas do Pagamento
1)  Apos liquidacéo setor de CONTABILIDADE encaminha Autorizagdo de Pagamento
para o Ordenador de Despesa;
2) ORDENADOR DE DESPESA assina autorizacdo de pagamento e retorna a
CONTABILIDADE;
3) CONTABILIDADE encaminha para TESOURARIA,;
4)  TESOURARIA realiza pagamento.

4.9.4. Empenhos Complementares (Refor¢co de Empenho)

Os empenhos complementares sdo realizados quando o valor previsto nos empenhos
Estimados ou Globais ndo sdo sufientes para a execucdo total dos servicos contratados.
Desta forma, a solicitacdo de Empenho Complementar devera ser realizada na data da
liquidag&o da parcial do empenho prévio, citando-o na justificativa.

Por exemplo:

Foi realizado o empenho (estimado) n°® 1010 para o servigo abastecimento de agua
tratada e coleta de esgoto para 6 meses no valor de R$1.200,00 (mil e duzentos reais), baseado
no gasto medio mensal de R$200,00 (duzentos reais).

Durante a execucdo, 0s 4 primeiros meses tiveram poucas variagdes. No quinto més,

devido a um vazamento, o valor da fatura foi maior do que o saldo disponivel a liquidar.

Tabela 2 — Liquidacdo de Empenho (Cenério ficticio)

Més Previsdo Mensal Valor Liquidado por Més Saldo de Empenho para

(Média de Proximo Més
Cosnumo)

0 - - R$ 1.200,00

1 R$200,00 R$ 190,00 R$ 1.010,00

2 R$200,00 R$ 210,00 R$ 800,00

3 R$200,00 R$ 195,00 R$605,00

4 R$200,00 R$185,00 R$ 420,00
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5 R$200,00 R$ 450,00 Saldo Insuficiente

6 R$200,00 Saldo Insuficiente Saldo Insuficiente

Fonte: Elaborado pelo autor (2022)

Neste caso, baseado nos valores da tabela acima, serd necessario realizar uma
solicitacdo de Empenho Complementar ao empenho n® 1010, no valor suficiente para
liquidacdo da parcial n° 5 e a futura parcial n°6. A Nota de Empenho (NE) deste empeho
complementar devera acompanhar a NE de origem.

Para evitar casos como estes, sugere-se que para Servi¢os continuados que ndo é
possivel realizar o empenho no valor exato da despesa (de empenhos estimados) seja
considerada uma margem, de no minimo 10%, na base de célculo do consumo médio

estimado.

49.5. Anulagdes de Empenho
As anulacdes de empenhos tratam-se de operagOes que extinguem as reservas
orcamentarias destinadas a execucdo de determinada despesa. Assim, o saldo or¢camentario
retorna as dotacGes, ficando novamente disponiveis para novos empenhamentos.
As anulacdes de saldo de empenho podem ser realizadas parcialmente ou totalmente
a depender da razéo (necessidade) para qual foi solicitada, podendo ser realizadas para:
e Quando a realizacdo total ou parcial da despesa empenhada deixa de ser
necessaria;
e Em razéo da descontinuidade de contratos ou atas;
e Em razdo de reestruturacao orcamentaria;
e Em necessidade de disponibilidade de saldo orcamentario;
e Saldo insufiente para liquidacdo de futuras parciais;

e E outros.

4.9.6. Empenhos em Restos a Pagar

Os empenhos em Restos a Pagar sdo aqueles empenhados em um exercicio, mas
gue poder algum motivo s6 podera ser liquidado e/ou pago no exercicio seguinte.
Esses empenhos sdo muito comuns para despesas de carater continuado, principalmente
aquelas referentes ao més de Dezembro de cara exercicio, como: locacles; servicos de

internet, seguranca eletronica e telefonia; contratacdes de servigos.
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4.9.7. Calendario de Atividades

Como determina a Lei 4.320/64, o empenhamento deve ser realizado antes do Fato
Gerador (antes do bem ou servigo ser entregue pelo fornecedor). Por isso € fundamental um
bom planejamento das atividades que se deseja realizar durante todo exercicio, de forma a
evitar 0 atraso no empenhamento para as despesas e consequentemente na entrega dos
servigos ou materiais solicitados.

Assim, sugere-se a confeccdo de um calendario incluindo as principais atividades da
execucdo orcamentaria, incluindo a realizacdo das solicitagdes de empenho, planejamento e
acompanhamento das entregas, liquidacdo dos servicos e bens recebidos, confirmagdo do
pagamento das despesas liquidadas, e ainda, outras atividades relacionadas a elaboracéo dos

instrumentos de Planejamento Orcamentario (PPA, LDO e LOA).

4.10. Utilizando o Sistema de Gestéo - Passo a Passo

A gestdo publica utiliza de uma ferramenta muito importante para a gestdo de seus
servicos e informacgdes. Os Sistemas Integrados de Gestdo contribuem para agilizar os
processos internos, facilita a gestdo de informacdes e diversos outras vantagens para
Administracdo Publica.
No municipio de Lavras-MG, atualmente é utilizado a plataforma da SONNER, que possui
desde sistemas de gestdo para todos setores da Prefeitura. Para a Execucdo Orcamentéaria 0s

sistemas utilizados serdo: Sistema de Compras e Sistema de Almoxarifado.

4.10.1. Abrindo o Sistema de Compras
4.10.1.1.No canto inferior da tela, selecione “exibir icones ocultos” e abra o sistema da

SONNER e selecione o “Sistema de Compras”; (Figura 2)
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Figura 2: Acessando ao Sonner

Estagao: "pcidadanial8"
Sistema de Compras
Sistema de Contabilidade Piblica

Sistema de Contratos Puablicos

Sistema de Almoxarifado |jg |

Sistema de Licitagtes

Fonte: Sistema Sonner (2022)

4.10.1.2.Abra o sistema e faga seu acesso. (Figura 3)

Figura 3: Acesso ao Sistema de Compras

Prefeitura Municipal de Lavra
Sistema de Compras

RAPHAEL CARDOSO MARQUES

23458 - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadan
Sessoes Ativas. Total: [2 de 10] - Sistema: [1 de 10]

Estagdo: pcidadaniald IP:10.3.14.18

Versdo: 27.08.01.1705

Usuario: Ilcmarques
Senha: ||
Exercicio: | 2022

1 Opgdes de acesso | Voltar & Entrar

R o WO BT LA < —
S @« R O

Fonte: Sistema Sonner (2022)



4.10.2. Abrindo o Sistema de Almoxarifado

4,10.2.1.No canto inferior da tela, selecione “exibir icones ocultos”

SONNER e selecione o “Sistema de Almoxarifado”; (Figura 2)

4.10.2.2.Abra o sistema e faca seu acesso. (Figura 4)

Figura 4: Acesso ao Sistema de Almoxarifado

Prefeitura Municipal de Lavra
Sistema de Almoxarifado

RAPHAEL CARDOSO MARQUES

23458 - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadan
Sessoes Ativas. Total: [2 de 10] - Sistema: [1 de 10]

Estagdo: pcidadaniald IP:10.3.14.18

Versdo: 27.08.16.1501

Usuario:
Senha:
Exercicio:

Unidade Almoxarifado:

[cmarques

2022

Almoxarifado Central

Fonte Slstema Sonner (2022)

4.10.3. Registrando uma “Solicitacio de Despesa Adminsitrativa”

4.10.3.1.No SISTEMA DE COMPRAS selecione as abas:

Administrativa > Solicitacdo de Despesa Administrativa (Figura 5)

36

e abra o sistema da

Movimentos > Despesa
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Figura 5: Abas Despesa Administrativa (Solicitacdo)

[&] Sistema de Compras
Tabelas Cadastros | Movimentos Relatdrios  Graficos  Acessdrios  Utiitarios  Ajuda  Janela

Despesa Administrativa Solicitagdo de Despesa Administrativa
Solicitagéies de Compra 3 Anula Solicitacdio da Despesa Administrativa

L Processos de Compra 3 Maonitor de Solictagtes

et Autorizacdo de Solicitagies de DA
4 Registro de Precos 3 = =
,!" Processos por Credenciamento 3 Realizacio da Despesa Administrativa
i - ) Parcelamento da Despesa Administrativa
o e Geracdo de Pedidos 4 - - i

. LAVRAS X Anulacdo da Despesa Administrativa
. Pedidas 3
S T

) o Autorizacdo de EmpenhamentoPedidos  #
Prefeitura Municip

Lavras Caucio ¥

Sistema de Comy  Fesumo Movimentacdo Formecedor
Informacties de Precos realizados
IEmarques Informaches de Processos
Consulta Langamentos

(EEsercicio; 2022 Histérico Processo
. Consulta Hotas Fiscais de Formecedores
(EFavaritas )
Comsultat Pedida

B ambierte A
M_“] Calendanostgenda +

Suporte téchico
# Sobre o sistema
; Opgies de usuarno -

gﬁ Seszles ativas

Fonte: Sistema Sonner (2022)

4.10.3.2.Selecione “OK” ¢ preencha os campos de Fornecedor (inserindo o cdédigo ou
pesquise pela LUPA); Histérico (com a justificativa) e Observacgdo (se houver necessidade de
outras informac6es). (Figura 6);

4.10.3.3.Em Tipo de Despesa preencha os campos de Despesa, Dotacdo (inserindo a Ficha
Orcamentaria), Recurso (selecionando a Fonte de Recurso) e o Valor destiando a Despesa
Administrativa. (Figura 6);

4.10.3.4.Clique em “Inclui Linha” (Figura 6);

4.10.3.5.Anote o nimero da solicitacdo e, no canto superior esquerdo, clique em “Inclui”.

N&o é necessario imprimir esta solicitacdo. (Figura 6);
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Figura 6: Solicitacdo de Despesa Administrativa

(& sistema de Compras - Movimentos - Solicitagio Despesa Ad
Tabelas Cadastros Movimentos Relatdrios  Graficos  Acessorios  Utilitarios  Ajuda  Janela

&] ’ I ] £l ‘. (%] - &
Inclui Exclui Grava Imprime. | Histdrico ok LCancela | Scleciona | Saida

Ao | 2022 Solici

apdo de Despesa MY I 234 <=4

. pemem
LAVRAS
o e e -
R Dados solicitagio |Dados Healizac§D| I
Prefeitura Municipal de 1
Lavras *  Solicitante: 123456 |REPHAEL CARDOSD MARGUES
izadar: |2342-1 MARLENE FERREIRA 5ILYA
Sistema de Compras Autorizador I I
Data: [11-08-2022  Formecedor| |
ICmangues ;I
(EEercicio: 2022 - Histérica: J
(EFavoritas - ;I
EAmhiEnte - ;I
E] Calenddrio/dgenda =
X Observagdo;
Suporte téchico
% Sabie o sistema ;I
< T ) ~ Tipo de Despesa
L nlaia b G 2 Despesa: (0008 - DIARIAS DE VIAGEM =l =l
£3 SessBes alfvas ’ Dotagdo: [™ 73 [02.23.01.02,122.0001.2234.3.3.90.14.00 | [DIARIAS 1PESSOAL CIL -
Recurse: [100 - RECURSOS NAO VINCULADOS DE IMPOSTE = | [0m.0000 - GERAL |
Walor: R$133.00 3.=> 7% Inclilinha *% Eyclui Linha |
Jnelas aberta' or Item Despesa Sub-Despesa Ficha Walor Fante Recurs L Fixo Ca Warigvel
MOy
Total Geral: I

Fonte: Sistema Sonner (2022)

4.10.3.6.Novamente no menu superior, selecione as abas: Movimentos > Despesa

Administrativa > Realizacdo da Despesa Administrativa. (Figura 7)



Figura 7: Abas Despesa Administrativa (Realizagao)

[E] Sistema de Compras
Tabelas Cadastros | Movimentos Relatorios Graficos  Acessorios  Utlitérios  Ajuda  Janela
Administrativa
Solicitactes de Compra

Solicitagdo de Despesa Administrativa
Anula Solicdtacdo da Despesa Administrativa

L Processos de Compra 3 Monitor de Solidtactes
T Autorizacio de Solidtacies de DA
4 Registro de Precos 3 = =
,=" Processos por Credendamento Realizacdo da Despesa Administrativa
) - ) Parcelamento da Despesa Administrativa
%, menaE Geragdo de Pedidos 4 - - )
. LAVRAS ) Anulacdo da Despesa Administrativa
., e — Pedidos 3
oo H_: - Autorizagdo de Empenhamento/Pedidos  #
F tura M P
Lavras Caucio »

Sistema de Com  Resumo Movimentacso Fornecedor
Informacdies de Precos realizados
TEManJUES Informacdes de Processos
Consulta Langamentos

[E Exercicio: 2022 Histdrico Processo
) Cansulba Motas Fiscais de Farmecedares
[E Favoritos A
Consulbar Fedido
E.&mbienle -
ﬂ Calendariofbgenda -

Suparte téchico

# Sobre o sistema

(2] o 2
s Opeiies de uzudrio -

é‘@ Sessdes ativas

Fonte: Sistema Sonner (2022)

4.10.3.7.Insira o numero da “Solicitacdo de Despesa Administrativa” e clique em “OK”;
4.10.3.8.Verifique as informacdes nas abas de Tipo Despesa, Ficha, Fonte e Valor. (Figura
8);

4.10.3.9.Na aba de Tipo selecione se a Despesa Administrativa sera ordinaria (O-Ordinario),
estimada (E-Estimativo) ou global (G-Global). (Figura 8);

4.10.3.10.  Confirme o nome do Fornecedor, a justificativa no campo de Destinacdo e
Observagéo (caso exista). (Figura 8);

4.10.3.11.  No canto superior esquerdo clique em “Inclui”; (Figura 8)
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Figura 8: Realizacdo da Despesa Administrativa

[ Sistema de Compras - Realizagdo de Despesas Administrativas

Tabelas Cadastros Movimentos Relatdrios Graficos Acessdrios Utlitdrios Ajuda  Janela

&

Inclui Erclui

[ ] £l = Q i @&
Giava Imprime | Histarico Ok Lancela | Selecional| Saida

Solicitago de Despesa Administrativa: | 2218 .‘ <= 1

o
LAVRAS
. et
L [Dados despesa administrativa “
Prefeitura Municipal de
Lavras Data: | 18082022
Sigtema de Compras Salicitante: I
Icmarques
Seleci ofg] I [nz) da Solicitagdo de Despesza Administrativa e informe as fichas e valores para cada Tipo de Despesa Solicitada
[FEvercicio: 2022 - It Tipo Despesa Ficha| Fonte | C& Fix Cé Wa Walor
[FFavoritos . 2=> = 1 ;0003 - DIARIAS DE VIAGEM 7E3 100 0 0 Fid 265,00 NN
Ambient -
:E mRens 5 -Global
=_“| Calendério/dgenda 3
Suporte tchico
# Sobre o sistema —
Y i e . M Gera Documento Word Linha Selecionada ‘ ‘ealor Tatal: A4 265,00
23 Sessbes ativas Famecedor: I I J
Destinagao:

Conduzir até a cidade de Passos-MG tiés familiares do adolescente que estd em cumprimenta de medida socioeducativa em meio fechada :I
o Centro Socioeducativo de Passos [CSEPA). A visiem acontecerd em 21/08/2022, com safda de Lavias 4 03h00min & previsdo de
4 chegada s 15h30min do mesmo dia. 4 condugo serd realizada por veiculo oficial, placa n* RMS0198.

Janelas abertas:

Obzervagio:

B
Bl
2l

D adas Pagamento: Contas Banco Agéncia | DV Conta D

Famecedor
Contabilidade

Fonte: Sistema Sonner (2022)

4.10.3.12.  Na janela onde pergunta “Deseja que o(os) numero(s) da(s) despesa(s)

seja(m) gerado(s) automaticamente?” selecione a opcdo NAO; (Figura 9)

Figura 9: N&o gerar numeros automaticamente.

: 0-Ordinanio

x4

Eﬂ Gera Documento

Walor Total: I_

Farmecedar: |10 Deseja que ofz) nimerolz) dafs) despesas(s) seja(m) geradolz)

! automaticamente?

Destinagdo: [Con = hto de medida socioeducativa em
no [ zaida de Lavras &z 03h00min e £
che n* RHS0198.

Obzervacio:

Fonte: Sistema Sonner (2022)
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4.10.3.13.  Na janela seguinte, cliqgue em “Inclui Linha”, insira 0 nimero da “Solicitacio

de Despesa Administrativa”, selecione a linha com um “X” e entdo clique em “GRAVAR”.

(Figura 10);

Figura 10: Incluir nimero da Despesa Administrativa

FEA 100 O ¢ : 0: 0-Ordinaria

selegio de Despesas Livres |

- - . ® |
Sele¢ao de Despesas Livres

SERAIAD) GERADA(S) 1 DESPESA(S).
Marque com um X as linhaz desejadas
Ordenar por

¥ Data " Despesa

1

res do adalescente que &
% wigjern acontecera em :
50 521 realizada par el

Tiinchilinha ]

% Exclui Linha

< Bucar D& Livres

Total Despesas Livres:

Ov] Conta O 5ot
Legithr a5 Definicdes desta Janela e Cnnﬁnuarl

|
Fonte: Sistema Sonner (2022)

4.10.3.14.  Se necessario, realize a impressdo do documento.

4.10.4. Registrando uma solicitacdo para Servicos, Material Permanente ou Material de

Consumo (por contrato)
4.10.4.1.Abra o SISTEMA DE COMPRAS (Passo a Passo 4.9.2);
4.10.4.2.No SISTEMA DE COMPRAS selecione as abas: Movimentos > SolicitacGes de

Compra > Registro; (Figura 11)
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Figura 11: Abas Solicitacdo de Compra

(] Sistema de Compras
Tabelas Cadastros | Movimentos Relatdrios  Graficos  Acessdrios  Utilitdrios  Ajuda  Janela

Despesa Administrativa 4 h
Solidtagbes de C r Registro

. Processos de Compra 3 Anulacio
3 Validacdo de Solictacdo Cancelada
’ Registro de Pregos 4 . .
,!" Processos por Credendamento r Consulta Situacdo
) Monitor
i - Geracao de Pedidos 3
o Pedidos 3 Autorizacio
e T

Autorizacdo de Empenhamento/Pedidos  # Autorizacan de Representantes
Eantrale de Tempo de Atendimenta de Salicitactes
Bre-futorizacan de Solictacan de fta de Registea de Precos

Prefeitura Municip
Lavras Caucio b

Sistema de Com;  Resumo Fovimentacao Farmecedor
Infarmagdes de Precos realizados

Iemarques Informacdes de Processos
Consulta Lancamentos .
(1 Exercicio: 2022 Histdrico Processo
. Cansulka Motas Fiscais de Farnecedores
[ Favoritos Consultar Pedido
E.&mbiente - | i

Fonte: Sistema Sonner (2022)

4.10.4.3.Para solicitagbes por meio de Ata de Registro de Preco (ARP) selecione “1-
Solicitacio Comum” e para solicitacbes por meio de Contrato selecione “2- Solicitagcdo de

Contrato”, entdo clique em “OK” no menu superior. (Figura 12);

Figura 12: Tipo de Solicitagdo de Compra

[ sistema de Compras - Movimentos - Solicitagio de Compra

Tabelas Cadastros Movimentos Relatdrios Graficos Acessdrios Utlitérios  Ajuda  Janela

—
= 5 (3| ] (x] . &
rava Imprime | Histérico Ok Cancela | Selecional| Saida

Exclur

Ana: |2022 Solicitagdo: | o556 |1 - Solicitagdo comum ﬂ Id Contrate: I ﬂ

A L iamentos
2 - Salicitag3o de contrato
3 - SolicitagZo pré aditamento de conlrato I

Y oma
LAVRAS
By

S

: _ Dagas Solicitazan | ateriais de Consuma I Iateriais Pemanentes I Servicos | Itens Ata . Cledanciamamlo![ﬁuntratal Dados Ad\cionaisl |
Prefeitura Municipal de

rTER Ata / Credenciamenta Tipo de Entrega
Data da Solicitag3o ’7 I Escolher itens de &its ou Credenciamenta | ’7 — j |
Fonte: Sistema Sonner (2022)

1) Para Solicitacdo de Contrato sera necessario incluir o “Id Contrato” ou pesquisa-lo
clicando na LUPA. (Figura 13);
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Figura 13: Solicitagéo por Contrato

. . 2. Inserir ID ou pesquisar
o [2022 Solistagdo: | 8541 : ) aconies | —J Contrato
olicitagan para Aberura de Registio de Frecos/Liedenciamentos

Dados Soficitacan | Materiaie de Consuma I I ateriais Permatientes | Servigns I Iteng Ata / Cledenciamenta#tontralol Dados Ad\ciomaisl I /

Ata / Credenciamento Tipo de Entrega
Data da Solicitag3a) [™ Escalher itens de Atz ou Credenciamenta
. & Tiotal
A % ita de Reafstio de Pregos €€ Credensiamentn
Frioridade: I Vl
Ly T L alg o~

.‘ Irnporta itens de outra Solicita; Rl e leRs R li 1 1]

Matricula do Solicitante:

Lotagdo do Solicitante: Ano/Contrato:

Selegdo de contratos

2.1. Preencher informagdes do CONTRATO desejado
Historico/Destino da Tipo: I j
Compradlustificativa; Modelo: I j Contratante: l— J
Fomecedar: J Cddiga Tribunal:
fno/Frocesso compra I Ano/Processo Licikatdrio: 2.2. Clicarem Pesquisar
Modalidade: |><><-Todas Modalidades j Mro Modalidade: '~ Pesquisar
Local Entrega:
Cadigo
Id Ano Tipa Modelo Contrata Tribunal Fomnecedor Objeto Walor
Dotagdo: I
Fonte: I
Cod. Aol | 2.3. Selecione o CONTRATO desejado
Um?d'gjz (Lista ira aparecer apos clicar em "Pesquisar")
Proj/Ativ:
Elementa:

Fonte: Sistema Sonner (2022)

4.10.4.4.Preencha os campos obrigatorios de Histdrico/Destino da Compra/Justificativa,
Local Entrega, Dotacéo (Ficha orcamentéaria) e Fonte (Fonte de Recursos). (Figura 14);

1) Para solicitacdes por meio de ARP selecione o campo “Escolher itens de Ata ou
Credenciamento” e preencha com o ANO e NUMERO da ARP.
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Figura 14: Solicitagcdo de Compra

[ sistema de Compras - Movimentos - Solici o de Compra
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N I FR—
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i
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L memem
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Prefeitura Municipal de At ¢ Credendi ' Tion de Ent
LemEs - Ata / Credenciamento = - Tipo de Entrega
*
Datada SU‘iCilaCEUI -08-2022 I™ Escolher itens de Ala ou Credenciamenta Selecionar a ARP P
Sist de C: + Total
istema de Compras Prioridade: [NORMAL = = fta de Begistio de Pregos 1) Credenciamenta:
An Mo LN " Parcial
femarques - Impoita itens de outra S olicitac
A G5 GO CHE) SELEI E=D I™ | Incluin apenas itens de fAta ou Credencizmenta
CEE wereicie: 2022 - [
- Matricula do Solicitante: [23458 RAPHAEL CARDOSO MARGLES J
Farvarit -
avo.m o8 Lotagdo do Solicitante: [o1.35 [SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLYIMENTO SOCIAL E CIDADANLA
Eambiente: -
E]Ca\endémo.r‘Agenda - 1.1 Histarico/Desting da :I
== Compraslustificativa:
Suporte téchico
& Sobre o sistema =
& Opgfes de wsudin -~ 1. Preencher campos obrigatdrios . Selegdn de Histérico PadiEo |
éﬂ Sessfes ativas 1.2 Local Entrega: I j J

4 =>Valor Estimade: I R$ 0,00

[l

Cad ADp| | =

.lgéu _ I—
Uit 4, Confirmar Dados 4 =g

Proj&tiv:
Elemento:

3 Dotagio I | < | T~ Dotagin do présimo exercicio

4 Fonte: I

=

=

Janelas abertas:

ito:

Data de Empenhamento; 01-08-2022 Valor da Reserva de Dotag3o: I

Fonte: Sistema Sonner (2022)

4.10.4.5.Acesse a Aba de “Itens Ata/Credenciamento/Contrato”;
4.10.4.6.Selecione os itens marcando com “x” e incluindo a QUANTIDADE ou VALOR que

deseja incluir na solicitagdo. Entao clique em “INCLUIR”. (Figura 15);
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Figura 15: Incluir itens na solicitacdo

E[ Sistema de Compras - Movimentos - Solicitagdo de Compra

Tabelas Cadastros Movimentos Relatdrios Graficos Acessdrios Utilithrios  Ajuda  Janela

M Inclui Exclui Grava Irnprime | Histdrico Ok Lancela | Seleciona]  Saida
@ \.‘ o | 2022 SolizitagEn: 8557 IW - SolicitagSo comum j Id Cantrato: I M
3 J [T Solicitagdo para Abertura de Registro de Pregos/Credenciamentos
L EmmEs
ST
: o Dados Solicitagdo I Materiais de Consumo I Materiaiz Permanentes I Sepvicos  Itens Ata / Credenciamento/Conbrato |Dadus Adiciunaisl I
Prefeitura Municipal de
Lavras Incluir Itens com Yalores Truncados I 2 casas decimais [Campo em branco ndo trunca) Freencher Qide Com Saldo Secretara |
D @ Chave de Consulta I - > |
istema de Compras
p Lﬂzar Itern de Contrato Come Referéncia Para Item dz Salicitacis 2 IFicznteD @ata Cam Sl C Ll
— I
remarques 1 Itdm Ata | Tipo Céadigo Descrigio Especil Fornecedo| Fan Unl:'l Otde Walor T otal Digitado | item Prac
|1 3-Servig 0390030 i SERYICO DE ENTRONCAMENTO DIGITAL - ASSIN 2E5744M, SW ?,DDDDUDD .600.0000000 §600,0000000 28
[EEsemicio: 2022 - |2 3-Servig 0390036 SERYICO DE ENTRONCAMENTO DIGITAL - LIGAC Z2E5744M, Ml ?,DDDDDUD 0.0200000§ 0.0400000; 43
(¥ Favaritas . o3 3-Servig 0390033 SERVICO DE ENTROMNCAMENTO DIGITAL - LIGAL: 26574-iM MIMEZ,0000000; 011000008 0,3300000; 40
B 4 3-Servic 0390044 SERVICO DE ENTROMNCAMENTO DIGITAL - LIGAL: 2E574-4M, MII\' 0.0600000 el
) et y 5 3-Servig 0390043 i SERYICO DE ENTRONCAMENTO DIGITAL - LIGAC: 2E5744M, Mld 0,1500000 )
[“|Calendério/égenda - [ 3-Servig 0390054 i SERYICO DE ENTRONCAMENTO DIGITAL - LIGAC Z2E5744M, MINE: 0.1600000 ar
SuETie e 7 3Servid 0390059 | SERVICO DE ENTRONCAMENTO DIGITAL - LOCA 265744M sy 25,0300000 15
& . g 3-Servic 0390076 SERVICO DE LINHAS FI<AS - ASSINATURA DE LI 23808-TEL Sy £8,9000000 53
Sobre o sistemna
.; Opgides de usudrio -
@3 Sessdes ativas
Janelas abertas:
I ovimentos - Solicitaco de Cl
KIS i
—Ata de Registro de Pregos Ci
Selecione o Item, digite a quantidade a e cliqgue no botao “Inclui Itens™ para adicionar a Solicitagao Saldo Total lkem [valor]
Itens em veimelho estSo com contrato vencido. de acordo com a data da maquina .
Item Vinculado I
Reaistrado:|54.000.0000000 Mercadoria: L Dudenalese iCod
Nao Alendido:l |U3QUU44 Detalhaments Contrale Centra Custe 3 | o
i Inclui It
Total Disponivel:[34.000,0000000 - |[SERVIC DE ENTRONCAMENTD DIGITAL - LIGACHES DE LONGA DI || 4 =1 2ens |
Fonte: Sistema Sonner (2022)
. .. - Je s
1) Nas abas de Materias de Consumo, Materiais Permanentes e Servi¢os é possivel

verificar os itens incluidos na solicitacao.

4.10.4.7.Retorne para a aba Dados Solicitagao, verifique os dados da solicitacdo, incluindo o
“Valor Estimado” e o “Saldo” (saldo orcamentario na dotagdo e ficha indicada). (Figura 14)

4.10.4.8.Anote 0 numero da solicitacdo e, no menu superior, clique em “Inclui”. (Figura 14).

4.10.5. Registrando uma solicitacdo para Materiais de Consumo - Sistema de
Almoxarifado

4.10.5.1.Abra 0 SISTEMA DE ALMOXARIFADO. (Passo a Passo 4.9.1);

4.10.5.2.No SISTEMA DE ALMOXARIFADO selecione as abas: Movimentos >
Requisicdes de Material > Registro. (Figura 16);
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Figura 16: Abas Registro de Requisi¢do de Material

& sistema de Almoxarifado
Tabelas Cadastros | Movimentos Emissdo de Relatdrios Graficos Acessdrios Configuracdes Ajuda Janela

Validacdo de Requisico Cancelada
Monitor

®. Entradas

3
»
Sotirer Informatica Saidas »
- Solicitacdes de Compra »  Consulta Situacdo
: " Pedidos Pardiais NS
i Transferéndias me R
! Baixa de Material
' LAVRAS Consultas, Resumos e Informacdes » | Requisichn Interna
ST Centrode Custo »  Monitor de Requisicdes Internas
Prefeitura Municip Publicar-entradas e saidas Portal do cidadéo Cancelamento de Lote de Requisicies
Lavras Requisican Interna W&o Atendida e Atendida Parcial

Sistema de Almoxarifado

fcmarques
[EExercicio: 2022 -
[EFavoiitos -
[ ambiente -
'3 Calendério/égenda  ~

Suporte téchico
 Sobre o sistema
& Opcdes de usudio  ~

23 Sessdes ativas
Almozxarifado Central

Janelas abertas:

- 4
Fonte: Sistema Sonner (2022)

4.10.5.3.No menu superior clique em “OK”;

4.10.5.4.Em “Tipo da Requisi¢io de Materiais” selecione “Solicitacido de Compra” (pois
estamos tratando de solicitacdo para empenhamento);

4.10.5.5.Em “Ata de Registro de Preco” inclua no ANO e numero da ARP e aguarde o
sistema carregar os itens. (Figura 17);
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Figura 17: Requisi¢do de Materiais.

Tabelas Cadastros Movimentos Emiss3o de Relatdrios Graficos Acessérios Configuracies Ajuda  Janela
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Tipo da Requisicao de Matenar: Ata de Registro de Precos
Lavras . D Salvar Excel .
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Sistema de Almoxanifado
Dater | 01-08-2022  Lecal de Entrega: |4 2 i .
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Latagéo |U1.35. ISEEHETAHIA MUNICIPAL DE DESENYOLYIMENTO SOCIAL E CIDADAHIA
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E ambiente - Busca Mercad. Pelo Cod. Barras: I 33 Inclui Linha [ Utiizar apenas itens de Ata [ Inchui Espec.Padido
E]Ealsndémumgenda - Especificagio Mate”all ;’ Incluir ‘ 1': Ezxcluir | .., Selecionar Matemais‘ < Sel Materiais[Nova] ‘ WIr.Estimado Ultima Entrada | Importa itens de outra lEquIS\CaDl
St Cadigo Descricdo Unid | Emb. | UAE| Fmf  Qluantidade | Especificag)  Obs. |V Est. | ltem

% Sabre o sistema

Lista dos Itens incluidos para

; Opgiies de usuano -

& Sessdes ativas compra

Almoxarifado Central

4 »
Janelas abertas: —I—I —I

¥ Imprime Requisican [V Digitar Yalor Estimado dos Itens Priniidadel(5 olicitag3o): INDRMAL ;I 5.2 Total de Materiais:

ot Walores Estimados:
4.3 potagéo: [ I 4.4. Fonte de Recursos =l
Cod Apl: | j WIr.Reserva Dotagio:
ProjAtiv: .
5/1  Eemento: 5. Confirmar Dados
Orgdo/Unidade

DEEmp: | 01.082022  Requistante Extema: | | E
Fonte: Sistema Sonner (2022)

4.10.5.6.Acesse a aba “2-Itens Ata Registro Preco”; (Figura 17)
4.10.5.7.Selecione os itens marcando com “x” e incluindo a QUANTIDADE ou VALOR

desejado. Entdo clique em “INCLUIR”; (Figura 18)
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Figura 18: Incluséo de Itens na solicitagdo

{ta] Sistema de Compras - Movimentos - Solicitagdo de Compra

Tabelas Cadastros Movimentos Relatdrios Gréficos Acessérios  Utlitérios Ajuda Janela
= e

& rl=lal--fo| | e X -
W Inclui Evclui Giava Imgrime | Histdrico ok LCancela ﬁelec\unai ngdm
I:‘" @ \‘, Ana lﬁ Solicitaga: I 8568 I'I - Solictagdo comum j |d Contrato: I ﬂ
.\\ [T SolicitagEn para Abertura de Registo de Pregos/Credenciamentos
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s
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Sistema de Compras Chave de Consulta | J - T ——— |
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TCmargques: 1 Nitem Ata Tipo Cédigo Descrigdo Especificag Fomecedq Formato | Unid Qtde W alor T otal Digitac
x FServig 0330030 | SERWICO DE ENTRONCAMENTO DIGITAL - ASSIN, ZEE74-] S | 10,0000000;.600,0000000 §000,00000C
[EEwerciciar 20122 - x g 3-Servig 0390036 | SERYICO DE ENTRONCAMENTO DIGITAL - LIGAC 2E574-V] MIM § 10,0000000; 002000008 0200000
(E Favoritos . 3-Servig 0330033 SERVICO DE ENTRONCAMENTO DIGITAL - LIGA 2EE74-] MM N 5.0000000; 011000008 0.55000C
Blantients " 3 ervig 0330043 SERVICD DE ENTRONCAMENTO DIGITAL - LIGAD 26574 MIN 500000
CElCalendaio/dgends  ~ 3Gervig 0390054 | SERVICO DE ENTRONCAMENTO DIGITAL - LIGAC 265741 MIM 01600000
Supoite lécnico 3 FServig 0330059 | SERYICO DE ENTRONCAMENTO DIGITAL - LOCACE ZEET4- S 26,0300000
& Cobie o sistema FServig 0390076 | SERWICO DE LINHAS FI<AS - ASSINATURA DE LIN 23808-TE S 58,9000000
H 3-Servig 0390096 | SERWICO DE 0800/DDG - ASSINATURA DE LINHA 2B574 G 479,0000000
& Opgies de usudio  + 0 3Servig 0390099 | SERWICO DE 0800/DDG - LIGACTES LOCAIS A PAR ZE574-] MM 0,2000000
éﬁ Sessies alivas —
Janelas abertas:
K| I
—Ata de Registio de Preco L
Selecione o Item. digite a quantidade a e clique no bot3o “Inclui Itens™ para adicionar a Solicitagao Galdo Total ltem [Valor)
Itens em vermelho est3o com contrato vencido. de acordo com a data da maquina l— J
Item ¥inculado
Reqislradu:ls‘i-UUU,UUUUUUU Mercadoria: 3 [~ Oidena Desc./Cod.
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Fonte: Sistema Sonner (2022)

4.10.5.8.Retorne para a aba “1- Requisiciao”, verifique os dados da solicitacdo, incluindo o
“Total de Materiais”, “Tot. Valores Estimado” e o “Saldo” saldo or¢amentario na dotacao e
ficha indicada); (Figura 17)

1) Nesta mesma aba é possivel também conferir os itens incluidos na solicitacéo e alterar
a quantidade desejada.

4.10.5.9.Anote 0 nimero da Requisi¢do. No menu superior clique em “Inclui”;

4.10.5.10. O sistema ira gerar um nimero de Solicitacdo (para ser utilizado no SISTEMA
DE COMPRAS). Anote o nimero da Solicitacéo.
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4.10.6. Liquidacao de Empenhos — Despesas Administrativas (Parciais ou Globais)
4.10.6.1.Abra o SISTEMA DE COMPRAS (Passo a passo 4.9.1);
4.10.6.2.NO SISTEMA DE COMPRAS acesse as abas: Movimentos > Despesa

Administrativa > Parcelamento da Despesa Administrativa; (Figura 19)

Figura 19: Abas Parecelamento da Despesa Administrativa

it Sistema de Compras
Tabelas Cadastros | Movimentos Relatdrios  Graficos  Acessdrios  Utllitarios  Ajuda  Janela
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Y v
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Histdrico Processo

Consulba Mokas Fiscais de Fornecedores
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“ Sobie o sistema
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-

-

i
Fonte: Sistema Sonner (2022)

4.10.6.3.Preencha os campos do nimero da Despesa Administrativa e da Parcial;

4.10.6.4.Preencha o valor da parcela e clique em “Inclui”;

4.10.6.5.Se necessério, faca a impressao do pedido parcial.
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4.10.7. Liquidagéo de Empenhos — Servigos, Materiais Permanentes e de Consumo
4.10.7.1.Abra o SISTEMA DE COMPRAS (Passo a passo 4.9.1);
4.10.7.2.No SISTEMA DE COMPRAS acesse as abas: Movimentos > Pedidos > Pedidos

Parciais > Realizacdo de Pedidos Parciais; (Figura 20)

Figura 20: Realizagdo de Pedidos Parciais

(] Sistema de Compras
Tabelas Cadastros | Movimentos Relatdrios  Graficos  Acessdrios  Utilitarios  Ajuda  Janela
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%1 Exercicio: 2022 Histérico Processo Alteracén Contratual de Valores Mamibor Pedidas Parciais Empento Assinado Hao Impressos
PRt Consulta Matas Fiscais de Fornecedares Alteragdo de Fornecedaores Configura Autarizador de Pedido Parcial
avartos Consultar Pedida i N i
B . Confirmacan de Recebimenta
Ambiente -
3 Calendrioftgenda  ~ Geragao de Pedidos para Aditamentos

L Geracdn de Pedido Por solictacdn de Contrato
Suporte téchico

Monitar de impressao
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ovie B Esema Altera Yalores detens de Pedido e Pedido Parcial

; Opgdes de usudro -

'33 Sessiies ativas

Janelas abertas:

- A
Fonte: Sistema Sonner (2022)

4.10.7.3.Insira 0 numero do “Pedido” (nimero da Ordem de Compra (OC) ou Ordem de
Servigo (OS)). O sistema ird fornecer automaticamente o numero da proxima Parcela para o
pedido informado. Para alterar o nimero da parcela basta desmarcar a opgdo “NOVO” e
selecionar o numero do pedido; (Figura 21);

4.10.7.4.No menu superior, cliqgue em “OK”; (Figura 21)
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Figura 21: Liquidacéo de Pedidos Parciais

[6 sistema de Compras - Movimentos - Pedidos Parciais
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Dotagdo: I | Tipa de Pedida: G LO BAL
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Fomecedar: |
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Suporte téchico
“ Sabre o sistema
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Valor Total Parcelado: I
Total: Rg0.00
Local de Entrega: I j Tem Anulacdo de Parcela

Fonte: Sistema Sonner (2022)

4.10.7.5.Preencha os campos de “Observacdo” e “Data” informando o objeto e data da

parcela; (Figura 21)



Figura 22: Dados dos Pedidos Parciais

[ sistema de Compras - Movimentos - Pedidos Parciais
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Fonte: Sistema Sonner (2022)
4.10.7.6.Acesse as abas de Materiais de Consumo, Materiais Permanentes ou Servicgos, a

qual corresponder o tipo do pedido e entdo preencha cada item com a quantidade ou valor

correspondente a parcela do pedido; (Figura 23)
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Figura 23: Incluir Itens de Parcelamento de Pedidos

[&] sistema de Compras - Movimentos - Pedidos Parciais
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Fonte: Sistema Sonner (2022)
4.10.7.7.Volte para a aba “Dados Pedido”, confirme os dados preenchidos e, no menu

superior, clique em “Inclui”. (Figura 22)
4.10.7.8.A parcela do pedido sera encaminhada para aprovacdo do Ordenador de Despesa.



4.10.8. Impressao de Documentos

4.10.8.1.Solicitacdes de Compra

1) No SISTEMA DE COMPRAS acesso as abas: Relatorios > Movimentos >

Solicitacdes de Compras > Emissdo de Solicitacdes; (Figura 24)

@ sistema de Compras

Tabelas Cadastros Movimentos | Relatérios Graficos Acessorios Utilitdrios Ajuda Janela

Figura 24: Aba Emisséo de Solicitagcdes

o
S — Cadastros
onrier Infomatica Movi Solicitagbes de Compra > Emiss3o de Solictacdes
s Rela »  Relacdo de Solictacdes Sintético
/ : \ Pedidos »  Relacdo de Solictagdes Canceladas/Anuladas/Vetadas
{ i Despesa Adminis! >
{ ! it Relacio de Solicitacdes
N il Registro de Precos »  Solicitac3o com Valor Estimado
- ‘ﬂ'E : Credenciamento »  Numeracdo de Solicitacdes ndo utilizadas
‘‘‘‘ i = Emisso de Solicitacio de Reserva (Solicitacio
Prefeitura Municipal de Emisséo de Propostas 4 Emiss30 de Solicitacio de Reserva f)endenhe )
Lavras
Extrato de Compra Relacdo de Solicitacdes Por Material ou Servico
Sistema de Compras Extrato de Compras (Novo) Relacdo de Solicitagdes Agrupadas
Totalizacdo de Compras
rcmargques Mapa de Cotacdes de Precos
Apuragdes de Compra 100
(EExercicio: 2022 - Estatisticas »
(EdFavaritos - Relatério de Logs de Autorizacbes
rbiaris . Relat:mo de Quantitativo de Despesas ,
“|Calendario/tgenda  ~ Totalizacio de Compras Realizadas em Microempresas
Suporte técnico Compras Realizadas Por Mercadoria (Lidtado)

% Sobre o sistema
& OpcBes de usudrio  ~

23 Sessdes ativas

Janelas abertas:

4

=
Fonte: Sistema Sonner (2022)
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2)  Preencha os campos com o numero das solicitacdes que deseja imprimir e clique em
“Imprimir” (Figura 25);

Figura 25: Impressdo de Solicitagbes

S

Emissdo de Solicitagoes ll

= missdo de SolicitagBes

"’\ ~ Intervalo
Solicitacdo: | _J Solicitacéo: | _J

— Ordenar Por

* Solicitag3o " Data

[~ Utilizar QRP
[~ Ordenar o Item Pela Descrigdo

[~ N&o Imprimir o Catilogo de Pregos

[~ Ordenar o Item Pela Ordem Definida Pelo Usuério

Fonte: Sistema Sonner (2022)

3) Na tela seguinte, no menu superior, clique em “Imprimir”



4.10.8.2.Pedidos Parciais
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1)  No SISTEMA DE COMPRAS acesse as abas: Relatdrios > Movimentos > Pedidos >

Pedidos Parciais > Emissao de Pedidos Parciais; (Figura 26)

(& sistema de Compras

Figura 26: Abas Emissdo de Pedidos Parciais

Tabelas Cadastros Movimentos | Relatdrios Graficos Acessrios Utiltdrios Ajuda Janela

Prefeitura Municipal de

Sistema de Compras

1cmargues
G Evsrcicio: 2022 -
EFavaritos A
Elambients -

F|Calerdétiodbgenda -
Suparte téchica

® Sobre o sistema

& OpcBes de usudria -

&5 Sessies ativas

Janelas abertas:

Solicitacties de Compra
Processos de Compra

Pedidos
Despesa Administrativa

Ermissén de Pedidos

Registro de Precos
Credendamento

Emiss3o de Propostas

Extrato de Compra

Extrato de Compras (Novo)
Totalizacio de Compras
Mapa de Cotacdes de Pregos
Apuracdes de Compra

Emiss3o de Pedidos Anulados

Emissdo de Alteracio Contratual
Emissdo de Alteracio Contratual - Pwr
Emissdo de Autorizacdo de Empenho
Emissan de Pedidos por Agrupamerto
Extrato de Pedidos

Estatisticas

Relatdrio de Logs de Autorizacfes
Relatdrio de Quantitativo de Despesas
Caucdo

Totalizacio de Compras Realizadas em Microempresas.
Compras Realizadas Por Mercadoria (Lictado)

[

Relacdo de Pendéncias

Relatdrio de Pedidos Por Pendénda

Relacdo de Pedidos Realizados por Pendénda
Pendéncias e Empenhos

Emiss3o de Pedides Pardais - PWR
Emiss3o de Solicitago de Pedidos Parciais

Relacdo de Pedidos

Relacdo de Pedidos Realizados

Relacdo de Pedidos por Local de Entrega

Relacdo de Pedidos Anulados

Relacdo de Pedidos Cancelados

Relac3o de Pedidos por Dotacdo

Relacio de Pedidos Por Orgdo/Unidade Orcamentaria
Relacdo de Pedidos Por Lotagio

Relacio de Pedidos NS0 Empenhados

Relacdo de Pedidos por periodo término de contrato
Relacio de Pedidos N30 Autorizados

Relagdo de Pedidos Parcelades

RelacZo de Pedidos Pardiais Pendentes

Relagdo de Pedides Pardais.

Relaco de Pedidos Pardiais Anulados

Pedidos Pardiais Por Secretaria

Relacdn de Solicitacties de Pedidas Parcisis em Aberta

Relacdo de Autorizacdes de Empenhos
Relacdo de Itens Vetados

Relacdo de Recebimentos de Bens/Servigos.
Relac3o de Pedidos N3o Entregues

Mumeracio de Pedidos nio utiizados
Despache Tesouraria
Exportagho Relagho de pedidos

Fonte: Sistema Somr (2022)

U

LA

2)  Preencha os campos com o nuimero dos pedidos e a parcela que deseja imprimir e

clique em “Imprimir”; (Figura 27)
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Figura 27: Impressdo de Pedidos Parciais

Exercicio do Pedido: |20

Em nome de: |1 - PREFEMURA MUNICIPAL DE LAVRAS 3

Pedido Inicial: I Parcela: I ‘_J
Pedido Final: l Parcela: I J

[~ Mostrar Nomes de Agrupamentos da Licitagdo [~ Ordenar por Descricao dos itens

I~ N3o Imprimir Quantidades e Valores Unitarios

m &£ Limpar % Sair

Fonte: Sistema Sonner (2022)

3)  Natela seguinte, no menu superior, clique em “Imprimir”
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4.10.8.3.Despesa Administrativa (Solicitacdo de Empenho)
1)  No SISTEMA DE COMPRAS acesse as abas: Relatorios > Movimentos > Despesa

Administrativa > Emissdo de Despesa Administrativa; (Figura 28);

Figura 28: Abas Emissdo de Despesa Administrativa

(] sistema de Compras
Tabelas Cadastros Movimentos | Relatérios Graficos Acessdrios Utlitdrios Ajuda  Janela

Y EEEEEX . & *¥YYXEXELEE B

Solicitagfes de Compra
Processos de Compra

; : S Pedidos
I:" i Despesa Administrativa Emissdo de Solicitagio de Despesa Administrativa
{ |

Despesas Administrativa

e Registro de Pregos 3
. et Credenciamento 3 Emissdo de Despesa Administrativa Parcial
. T . Emissdo de Pr - R Emiss3o de Despesa Administrativa Pardial - PWR
P'ereltu'fa'::‘:;c'pal de ifSan g Tromstas Emiss&o de Anulagdo de Despesa Administrativa
) :a: :e Eompra (Nove) Relagdo de Solicitagies de Despesa Administrativas
Sistema de Compras . tzT e dom:as - Relaco de Despesas Administrativas Realizadas
[emarues Mo IZ:G;:O ; uomzrapsr Saldo de Despesa Administrativa Pardal
4 = f HEELE ERERE Relagdo de Despesas Administrativas N3o Empenhadas
Apuragies de Compra
[EE kercicic: 2022 - Enmr=s »
[EF avoritos - Relatdrio de Logs de Autorizagies
Eambients . R.elab:)no de Quantitativo de Despesas
Caugdo »
[ 5|Calendério/igenda ~ Totalizacdo de Compras Realizadas em Microempresas.

Suparte téchico Compras Realizadas Por Mercadoria (Licitado)
4 Sabre o sistema
; Opgies de usuario -

33 Sessdes ativas

Janelas abertas:

Fonte: Sistea Sonner (2022)

2)  Preencha com o numero da Despesa Administrativa e entdo clique em “Imprimir”
3)  Selecione 0 modelo de impressao e clique em “Imprimir”;

4)  Na pagina seguinte, menu superior, clique em “Imprimir”.
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4.10.8.4.Despesa Administrativa Parcial
1)  No SISTEMA DE COMPRAS acesse as abas: Relatorios > Movimentos> Despesa

Administrativa > Emissdo de Despesa Administrativa Parcial (Figura 29)

Figura 29: Abas Impresséo de Despesa Administrativa Parcial

[ sistema de Compras
Tabelas Cadastros Movimentos | Relatdrios Graficos  Acessdrios Utlitdrios  Ajuda  Janela
Tabelas » <
Cadastros 3
Movimentos Solicitacdes de Compra

5060006 s 5 & Y Y Y XX R b

e Relatdrios Contabilidade  » Processos de Compra
y : 4 Pedidos
I:" i Despesa Administrativa Emissdo de Solicitagio de Despesa Administrativa
! i R Emiss3o de Despesas Administrativa
LY mene= Registro de Precos »
5 IT:..-_. . Credendiamento 3 Emissdo de Despesa Administrativa Pardal
e T e — N Emissdo de Despesa Administrativa Pardal - PWR
P'e[e'lu'faﬁ:‘:;c'pal de e e Emissdo de Anulacdo de Despesa Administrativa
Extrato de C o o - .
) E)drabo de Compra (Nova) Relagdo de Solicitagies de Despesa Administrativas
Sistema de Compras - iaT _E domgras - Relacdo de Despesas Administrativas Realizadas
Cmardues Mn Iz:“_l::o ; uomzra:r Saldo de Despesa Administrativa Pardal
apa de Co s de 5 o A =
l 2 . coe eco Relacdo de Despesas Administrativas Nio Empenhadas
Apuragbes de Compra
[FE serciie: 2022 - Estalisticas »
[EFavoritos - Relatdrio de Logs de Autorizaces
Ehmblente . Rﬂatfrin de Quantitativo de Despesas
Caucdo 3
E Calendarindtgenda - Totalizagdo de Compras Realizadas em Microempresas
Suporte téchico Compras Realizadas Por Mercadoria (Licitado)
# Sobie o sistema
& Opcies de usudrio -
3 Sessiies ativas

Fonte: Sistema Sonner (2022)

2)  Preencha com o numero da Despesa Administratia e 0 nimero da Parcela. Clique

8em Imprimir.
3)  Selecione 0 modelo de impresséo e clique em imprimir;

4)  No menu suprior clique em “Imprimir”
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5. CONCLUSAO

A proposta do Manual de Execucdo Orgcamentéria surge como um instrumento de
orientagdes teoricas e praticas, destinado aos gestores que atuam diretamente ou indiretamente
na execucdo do orcamento municipal: as Secretarias Municipais, onde surgem as demandas
pela aquisicdo de bens e/ou servicos; aos setores de Compras, Contratos e Licitagdo, que
executam 0S processos necessarios para as contratacGes; ao 6rgdo de Controle Interno,
responsavel pela fiscalizacdo dos processos; e a Contabilidade e Tesouraria, onde séo

lancados os empenhos, liquidacGes e por fim realizado 0s pagamentos.

Como exposto anteriormente, o contetido apresentado neste trabalho foi elaborado a
partir de dois tdpicos: tedrico, fundamentado nas leis de orcamento publico vigentes no pais;
e, pratico, baseado nos procedimentos, sistemas e estrutura administrativa da Prefeitura
Municipal de Lavras. Desta forma, o manual se torna ndo apenas um objeto de instrugdes
operacionais, trazendo 0s passos para o desempenho de cada atividade ou mapeando os
setores de destino de cada processo, mas principalmente, um instrumento importante para o

aprendizado e estudo aos gestores, técnicos e estagiarios.

A publicacdo e distribuicdo do manual ndo ira garantir que ndo existam erros nos
processos, mas acredito que possa contribuir para o conhecimento basico de como devem ser
realizada a execucdo do orcamento publico. Principalmente aos novos servidores, gerar
conhecimento dos procedimentos, prazos, setores envolvidos, permitindo-0s ao menos saber:

onde, como e a quem recorrer em caso de duvidas.

Permitir o conhecimento do processo como um todo e levar orientacOes,
principalmente a quem inicia 0s processos, gera bons impactos em toda a rede. Diminuir as
falhas, significa diminuir o retrabalho e a morosidade. Consquentemente, em uma analise
multidisciplinar, compreender a finalidade da atividade desenvolvida e os impactos de seus
resultados, podem ser incentivos a quem executa o servico, e ainda, diminuir as frustragdes

com a melhoria de seus resultados.

Assim, espera-se ainda que este estudo seja incentivo e base para a elaboragdo de
outros manuais, cartilhas ou outras ferramentas que possam contribuir com o aprendizado e

gestdo do conhecimento
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APENDICE

Figura 30: Fluxograma para Empenhamento de Solicitacfes de Compras/Servicos
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Fonte: Elaborado pelo Autor (2022)



Figura 31: Fluxograma para Empenhamento de Despesas Administrativas
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Fonte: Elaborado pelo Autor (2022)
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FLUXOGRAMA PARA LIQUIDAGAO E
PAGAMENTO DE EMPENHOS REALIZADOS
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Figura 32: Fluxograma para Liquidagdo e Pagamento de Empenhos Realizados

Fonte: Elaborado pelo Autor (2022)
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