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1. Finalidade:

1.1 ApGs a elaboragd@o orcamentéria estima-se a receita e fixa-se a despesa para um determinado exercicio.
Depois de elaborada, consolidada, aprovada, sancionada e publicada, a LOA permite que os recursos nela
previstos sejam aplicados com vistas ao alcance dos objetivos e metas definidos na fase de programacgéo. A
partir dai, comeca a fase de execugdo dos orcamentos.

Assim, as normas e procedimentos a serem observados por toda a administracdo visando garantir e disciplinar
a execucao do orcamento na sua primeira etapa. A execugdo dos or¢gamentos requer uma série de providéncias
de natureza orcamentéria e financeira. Pode-se dizer que essas providéncias sdo atos de maior ou menor
formalidade que ocorrem durante a Execucao Or¢camentaria e Financeira. Esta Rotina Administrativa se aplica
a Geréncia do Orcamento (SEFAZ/GO), bem como prevé orientacdes a servidores das demais unidades
organizacionais.

2. Abrangéncia:
2.1 Todas as unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo, Administracdo Indireta e Legislativo.

3. Base Legal e Regulamentar:

3.1 Lei Complementar n°® 101/2000 — Estabelece normas de financas publicas voltadas para responsabilidade
na gestao fiscal e da outras providéncias;

3.2 Lei Federal n° 4.320/1964 — Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragéo e controle dos
orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

3.3 Lei Federal 14.133/2021 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para
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licitacdes e contratos da Administragdo Publica e d& outras providéncias;
3.4 Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO);

3.5 Lei Orcamentéria Anual (LOA);

3.6 Lei Orgénica do Municipio.

4. Competéncias e Responsabilidades:

Compete a Secretaria da Fazenda, através da Geréncia do Orcamento, a elaboracado, abertura, execugao e o
controle e acompanhamento or¢camentario. A execucao da reserva dé inicio a execucdo orcamento. As
alteracdes orgcamentéarias sdo aprovadas e contabilizadas pela Geréncia do Or¢camento, por via decreto. Todas
as alteracdes orcamentaria sao gerenciadas pelo orcamento.

5. Conceitos:

5.1 Despesa Publica - Despesa publica é a aplicacdo do dinheiro arrecadado por meio de impostos ou outras
fontes para custear os servigos publicos prestados a sociedade ou para a realizacdo de investimentos

5.2 Despesas de Exercicios Anteriores - Despesas de exercicios encerrados para 0s quais 0 orcamento
respectivo consignava crédito proprio, com saldo suficiente para atendé-las, mas que ndo foram processadas
na época proépria.

5.3 Dotacdo Orcamentéaria Inicial - Importancia autorizada e consignada na Lei Orcamentaria Anual
discriminada por unidade orgamentéria, fonte de recursos, programa de trabalho e por modalidade de aplicacédo
para atender a uma determinada programacéo de despesas.

5.4 Dotacdo Orcamentaria Atualizada - Representa a dotacdo orcamentaria inicial acrescida das
movimentagdes provenientes de crédito adicional e/ou de remanejamentos orcamentérios.

5.5 Fonte de Recursos (FR) - O detalhamento da FR consiste em acrescentar aos classificadores que
especificam os recursos (Identificador de Uso, Grupo de Fonte de Recurso e Especificacdo da Fonte de
Recurso) um nivel de particularizacdo da destinacdo ou detalhe de recursos. Tal classificacdo pode ser
composta de até seis digitos, podendo ser detalhada por obrigagdo, convénio ou cadastro.

5.6 Natureza da despesa - Despesa representada por um codigo numérico que caracteriza a categoria
econdmica, o grupo e a modalidade de aplicacéo.

5.7 Reserva da Dotacao Orgcamentaria - Valor suficiente a garantia da execuc¢do parcial ou total da despesa
planejada, bloqueado na dotagdo orcamentéaria autorizada/atualizada de determinada unidade orcamentéria,
por fonte de recursos, programa de trabalho e natureza de despesa.

5.8 Saldo Orcamentario - Posicao orcamentdria resultante da diferenca entre o valor da dotacdo orcamentaria
autorizada/atualizada e o valor da despesa (somatorio das reservas e dos empenhos), por fonte de recursos,
unidade orcamentéria, programa de trabalho e natureza de despesa.

5.9 Unidade Orcamentéria - Cada uma das unidades do 6rgéo ou poder, para qual a Lei Orcamentaria Anual
(LOA) consigna dotac6es orcamentarias préprias.

5.10 Quadros de Detalhamento de Despesa (QDD) Interno - Demonstrativos internos que refletem a
distribuicdo do orcamento. Apds a LOA ter sido aprovada e sancionada, o Quadro de Detalhamento da Despesa
(QDD) sera definido como sendo um instrumento que detalha, em nivel operacional, os projetos e atividades
constantes da Lei Orgcamentaria Anual, especificando as unidades orcamentérias de cada 6rgéo, fundo ou
entidades dos orcamentos fiscal e da seguridade social, especificando, para cada categoria, a fonte de
recursos, a categoria econémica, o grupo de despesa e a modalidade de aplicacao.

5.11 De Natureza da Despesa — Ndesp - Sobre o detalhamento da NDesp, deve-se lembrar que essa
desdobra-se em: Categoria Econémica, Grupo de Natureza da Despesa, Modalidade de Aplicacdo e Elemento
de Despesa. O orcamento elaborado pela gerencia do orcamento vem detalhado em nivel de grupo de natureza
da despesa ou modalidade de aplicacdo, elemento e subelemento.

5.12 Restos a Pagar - Restos a pagar sao as despesas empenhadas mas nao pagas até o dia 31 de dezembro,
distinguindo-se as processadas das néo processadas. Portanto, uma vez empenhada a despesa e ndo sendo
paga até o dia 31 de dezembro, serd considerada como restos a pagar, para efeito do encerramento do
exercicio financeiro. Em outras palavras, uma vez empenhada a despesa, ela pertence ao exercicio financeiro,
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onerando as dota¢des orgcamentarias daquele exercicio.

5.12.1 Classificacdo do Resto a Pagar

e Processados: Sao as despesas em que o credor jA cumpriu as suas obrigacdes, isto €, entregou 0 material,
prestou 0s servi¢cos ou executou a etapa da obra, dentro do exercicio; tendo, portanto, direito liquido e certo,
faltando apenas o pagamento.

e Na&o Processados: S&o aquelas que dependem da prestacdo do servico ou fornecimento do material, ou
seja, cujo direito do credor ndo foi apurado nem reconhecido. Representam, portanto, despesas ainda ndo
liquidadas e néo pagas.

5.12.2 Inscricdo - “o empenho de despesa nao liquidada sera considerado anulado em 31 de dezembro”.
Entretanto, a prépria legislacao estabeleceu algumas excecbes para essa regra.

1. Ainda vigente o prazo para o cumprimento da obrigacdo assumida pelo credor;

2. Vencido o prazo para o cumprimento da obrigacdo, esteja em curso a liquidacdo da despesa, ou seja, de
interesse da administracéo exigir o cumprimento da obrigacdo assumida pelo credor;

Nota: Os empenhos ndo anulados, bem como os referentes a despesas ja liquidadas e ndo pagas, serdo
automaticamente inscritos em restos a pagar no encerramento do exercicio, pelo valor devido, ou caso seja
esse desconhecido, pelo valor estimado. Entretanto, a inscricdo de restos a pagar ndo processados fica
condicionada a indicacdo pelo ordenador de despesa.

O reconhecimento de eventual direito do credor far-se-a por meio da emissédo de nova nota de empenho, no
que tal reconhecimento ocorrer, a conta de despesas de exercicios anteriores, respeitada a categoria
econdmica propria. Os restos a pagar com prescricdo interrompida — assim considerada a despesa cuja
inscricdo em restos a pagar tenha sido cancelada, mas ainda vigente o direito do credor — poderéo ser pagos

a conta de despesas de exercicios anteriores, respeitada a categoria econbmica prépria.

6. Procedimentos:

6.1 Andlise do Processo

6.1.1 A reserva orcamentdria precede a fase de empenho da despesa e é instrumentalizada por meio de
informacgé&o emitida pela Geréncia do Orgamento/GO.

6.1.2 A despesa a ser realizada pela Geréncia do Orcamento, devera conter:

Autorizagdo do ordenador da despesa para reserva.

COAD.

Saldo suficiente para cobrir a despesa para o exercicio financeiro (ver resolugdo do COAD n°2).
Requisicdo conforme objeto de despesa; material, servi¢o, ata, ou modalidade.

Valor da despesa, dotacgéo, vinculo e classificagdo programatica.

De acordo com resolugdo n°10, viagens areas e diarias devem passar pela aprovacao do COAD.
Se ater as resolu¢des do COAD deliberadas pela Coordenadoria de Governo.

VVVYVYVYYVY

6.1.3 As requisicbes sdo geradas nos orgdos conforme a especificagdo dos servicos: SESA/DSM;
SEGEPLAN/DAC; SEOB/DMGC e SESE/DAA.

6.1.4 Iniciado o exercicio financeiro, a Geréncia do Orcamento recebe 0s processos, fisicos ou por meio
eletrbnico, via processo administrativo eletrénico, com solicitacéo de reserva das unidades organizacionais.

6.1.5 Inicia a andlise com a verificacdo da adequacao do pedido e da instrugdo processual.

6.1.6 Havendo necessidade de adequacgdo, acerto ou complementacdo, solicita & unidade demandante a
regularizagdo, por remessa dos autos.

6.1.7 Finalizada a etapa preliminar da andlise processual, identifica se a despesa a ser realizada é prioritaria
ou ordinaria.

6.1.8 Analisar a conformidade concernente a classificacdo da despesa, assinatura do ordenador de despesa,
COAD e se a requisicao esta conforme a modalidade de licitacdo ou ata quando cabivel, saldo orcamentario,
contratual e saldo na requisigéao.

6.1.9 Analisar o processo quanto a classificacdo da despesa nas fontes de recursos a classificacao funcional,
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bem como, quanto ao elemento e subelemento de despesa se esta conforme a IN 68 definida pelo Tribunal de
Contas e a ser utilizado pela Geréncia do Orcamento.

6.1.10 Informar ao coordenador responsavel pela eventuais divergéncias na classificagdo das despesas
indicadas pelas unidades demandantes em relacao aquelas previstas na LOA.

6.1.11 Elaborar a informacéo de reserva orcamentaria apds a verificacdo da existéncia de saldo orcamentario
e dar seguimento a tramitacao processual.

6.1.12 Controlar os saldos orcamentarios e verificar risco de insuficiéncia de saldo em quaisquer das naturezas
de despesa, propondo medidas corretivas ao técnico responsavel.

6.1.13 Apds andlise da despesas, a Geréncia do Orgamento acessara o sistema de Materias — Analisara se a
requisicdo é material (1) ou servico (2) ou alteragdo contratual (4) ou uma solicitacdo de entrega (3). As
requisicoes sao representadas por estes nUmeros. Em seguida integra-se ao sistema contébil para anexando-
a ao processo seguindo a tramitacao.

6.2 Critérios norteadores:

6.2.1 Analisar a despesa autorizada pelo ordenador de despesa se tem saldo orcamentario (smar —CER
15101), contratual (https://contratos.serra.es.gov.br/) e saldo na requisi¢éo (sistema de materiais); Caso tenha
segue a transmitac@o do processo sendo devolve o processo para as devidas providéncias cabiveis.

6.2.2 Analisar o inicio e o fim da vigéncia do contrato.

6.2.3 Analisar se 0 objeto de despesa autorizado esta assinado pelo ordenador de despesa, caso nao tenha,
devolver os autos a unidade gestora para que seja feito.

6.2.4 Analisar o valor da despesa se esta conforme aprovado pelo COAD, a natureza da despesa se esta
conforme o objeto da despesa, tal como a sua requisi¢do ((material, servigos), ata ou alteracdo contratual, o
elemento e subelemento, a classificacao funcional e o vinculo autorizado pelo ordenador de despesa. Estes
devem atender as normas da IN 68.

6.2.5 Efetivar somente o valor autorizado pelo COAD para o periodo determinado.

6.2.6 Analisar se os processos geradores da despesa esta no limite de R$ 17.600,00, se estiver dentro do limite
nao ha necessidade da despesa passar pelo COAD, (exceto diarias de viagem). Caso tenha ultrapassado o
valor limite, torna-se necessario passar pela andlise do COAD, ver resolucao 01/2021; 002/2021 e 003/2021;
10/2022; 11/2023; 13/2024.

6.2.7 Verificar o processo se € uma, prorrogacao, repactuacao ou aditivo, caso seja encaminhar para o orgao
responsavel.

6.2.8 Se firmado o contrato e nesse estiver previsto o reajuste ficam dispensados da apreciacdo (ver
resolu¢cadon®012/2023;

6.2.9 Havendo necessidade de adequacgdo, acerto ou complementacdo, solicita & unidade demandante a
regularizagéo e remessa dos autos.

6.3 Quando houver Prorrogacéao e Aditivo de Contrato

6.3.1 Caso o processo seja uma prorrogacédo de contrato ou um aditivo, deve-se solicitar uma nova requisicao
e integracdo para seguintes orgdos de acordo com a unidade gestora solicitante da despesa SEGEPLAN/DAC,;
SESA/DSM e o0 SEOB/ DMGC para integracdo para que a reserva possa ser efetivada.

6.3.2 Apds a integracdo do objeto da despesa o processo retorna a geréncia do orgamento para efetivar a
reserva.

6.3.4 Efetivada a reserva encaminha o processo para os seguintes unidades, conforme a unidade gestora
solicitante: SEGEPLAN/DAC; SESA/DSM; SEOB/DMGC para solicitagdo de empenho.

6.3.5 Caso o objeto de despesa seja uma ata devera ser encaminhada para SEGEPLAN/DAC para solicitacdo
de empenho. Referente a ata da saude sendo o objeto de despesa medicamento ja vem integrado, se for
contrato segue para SESA/DSM para integracao.

Pagina 4 de 12



NOTA:
Crédito Adicional

Instrumento de ajuste orcamentario que visa a corrigir distorcées durante a execucao do orcamento, de modo
a atender despesas ndo contempladas (Crédito Especial), ou com insuficiéncia de recursos previstos no
orcamento (Crédito Suplementar) ou situagdes emergenciais (Crédito Extraordinario).

Publicada a Lei Orcamentaria Anual (LOA), pode-se verificar a necessidade de ajustar a programacao
originalmente aprovada pelo Poder Legislativo e sancionada pelo Poder Executivo. Tais ajustes visam a
atender:

1.Programac0es insuficientemente dotadas, para realizacéo de acdes contidas na LOA.
2. necessidade de realizacdo de despesa ndo autorizada inicialmente na LOA.

3. ajustes nos classificadores de receita ou de despesa, ndo implicando aumento nas dota¢des originalmente
aprovadas.

4. O recurso para crédito adicional é langado no sistema FOCO e analisado e acompanhado pela geréncia do
or¢camento.

Créditos Suplementares

Destina-se ao refor¢o de dotacdo orgamentéria. Para tanto, ha necessidade de que a programacao (em termos
de subtitulo/localizador) exista na Lei Orgcamentéria Original. Outro dispositivo legal que guia esse tipo de
crédito se encontra no art. 165, 8 8°, da Constituicdo Federal. Este artigo disciplina o conteddo exclusivo da
LOA, pois néo existira dispositivo diverso a previséo de receita e a fixagdo da despesa. Uma das excecdes € a
autorizacao para abertura de créditos suplementares pelo Poder Executivo, ou seja, por meio de Decreto. Os
créditos suplementares terdo vigéncia limitada ao exercicio em que forem abertos.

Superavit financeiro apurado em balanc¢o patrimonial do exercicio anterior

O superavit financeiro é apurado no balanco patrimonial do exercicio anterior pela diferenca entre o ativo
financeiro e o passivo financeiro. Deve-se levar em conta nessa apuracdo os saldos dos créditos adicionais
transferidos do ano anterior (especiais e extraordinérios), bem como as operacdes de crédito a eles vinculadas.

Excesso de arrecadacéo

s

O excesso de arrecadacdo € obtido pela diferenca positiva entre os valores arrecadados e os valores
estimados, acumulados més a més, devendo-se considerar ainda a tendéncia do exercicio. Para os créditos
gque se utilizarem desta origem de recurso, deve-se apresentar demonstrativo que atualize as estimativas de
receitas até o final do exercicio corrente, comprando-as com a posi¢cao originalmente aprovada na LOA,
detalhada por fonte e natureza de receita.

Anulacédo parcial ou total de dotagdes orcamentarias

A anulacao parcial ou total de dota¢des orgcamentérias € modalidade mais utilizada para a abertura dos créditos
adicionais. Além das dotacdes alocadas as diversas acdes que compdem o or¢amento, a anulagao referida
também podera ser feita da Reserva de Contingéncia, inclusive aquelas a conta de receitas proprias e
vinculadas.

Produto de operacgdes de crédito autorizadas

Por fim, o produto das operacdes de crédito necessita de autoriza¢do prévia para sua execugao, ou seja, nao
basta apenas a autorizacao do crédito, a operacdo deve contar com autoriza¢éo especifica. Nesse aspecto, de
acordo com o art. 52, incisos V a IX, da Constituicdo Federal, 12 compete ao Senado Federal estabelecer
limites e outras condi¢Bes para a realizacdo de operacgdes de crédito de interesse da Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios.

Créditos Especiais

Destinados a despesas, para as quais ndo haja dotacdo orcamentéria especifica (em termos de
subtitulo/localizador), devendo ser autorizados exclusivamente por lei. Dessa forma, um crédito especial
sempre sera necessario caso o subtitulo ndo exista.

Créditos Extraordinéarios

Destinados a despesas urgentes e imprevistas, como em caso de guerra, calamidade publica ou comogéao
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interna, conforme preconiza o § 3°, art. 167, da Constituicdo Federal. Tais créditos serdo abertos por medida
provisoria, sendo submetidos de imediato ao Legislativo. Para possibilitar a abertura dos créditos
suplementares e especiais, deverdo ser indicadas as origens dos recursos para viabilizar tais altera¢cfes, além
de ser necessaria exposicao de justificativa previamente a abertura do ato. De acordo com o § 1°, art. 43, da
Lei n°® 4.320, de 1964, séo consideradas as seguintes origens de recursos

Nota: Caso haja a necessidade de criar vinculos e/ou natureza da despesa que nad estejam no quadro de
detalhamento, informar a geréncia do orcamento a necessidade para avaliacdo e criacdo quando cabivel.

A criacdo da natureza da despesa na classificacdo funcional solicitada somente sera realizada se houver a
modalidade.

Solicitacbes de criagdo de natureza de despesa, vinculo podem serem realizadas pelo emalil
dpef.sefa@serra.es.gov.br.

6.4 Remanejamento por ATO

6.4.1 Na verificagd@o rotineira dos saldos orgamentéarios, com base nas projecdes e nos valores mensais e
acumulados de execucao da despesa, acompanhado no smar contabil, realiza o controle da disponibilidade de
dotacao das fontes de recursos ou pela natuteza de despesa, promovendo, caso necessario, a suplementagéo
da dotacdo orgcamentdria por ato interno, ou crédito adicional.

6.4.2 O remanejamento por ato interno € aplicavel na mesma classificacdo funcional e na mesma modalidade.
ApOs langamento pela unidade gestora no FOCO, a Geréncia do Orcamento aprova e contabiliza por ato
interno.

6.4.3 O remanejamento por ato interno se da pelo langamento no sistema Foco pela unidade gestora de controle
orcamentario, evidenciando o valor correspondente ao cancelamento da dotacdo superavitaria e a
suplementacédo da dotagdo com saldo deficitario.

6.4.4 A criacdo do login e da senha do sistema foco € definido pela Geréncia do Or¢gamento.

6.5 Abertura do Superévit Finaceiro e Excesso de Arrecadacéo

6.5.1 Sendo apurado superavit financeiro, em balanco patrimonial do exercicio anterior, e excesso de
arrecadacédo, em levantamento de saldo positivo entre a arrecadacao prevista e a realizada, cabera ao gerente
da contabilidade a definicdo do recurso a ser apresentado na abertura do crédito adicional.

6.5.2 Definido o superavit financeiro, a Geréncia de Contabilidade prepara os documentos para abertura de
processo administrativo, apresentando: exposicdo justificativa; quadro demonstrativo da movimentacao
orcamentaria com o valor a ser reforcado e compensado, unidade orcamentaria, programa de trabalho, fonte
de recursos e natureza da despesa; parecer técnico por meio do qual serdo demonstrados o ativo e 0 passivo
financeiros.

6.5.3 Definido o excesso de arrecadacao, prepara os documentos para abertura de processo administrativo,
considerando: exposicao justificativa; parecer técnico por meio do qual serd apresentado o quadro
demonstrativo do excesso da arrecadacédo com saldo positivo das diferengas acumuladas mensalmente entre
a arrecadacdao prevista e a realizada, a estimativa da receita a realizar no exercicio financeiro, a deducao de
créditos concedidos anteriormente, o valor a ser refor¢ado, a unidade orcamentaria, o programa de trabalho, a
fonte de recursos e a natureza da despesa e demais encaminhamentos formais que serdo apresentados a
geréncia do orgcamento.

6.5.4 A Geréncia do Orcamento lanca no sistema foco os provenientes de superavit financeiro ou de excesso
de arrecadacao, de acordo com a justificativa das secretaria e necessidades p6s analidado.

6.5.5 Os remanejamentos sao inseridos pelas unidades gestoras no FOCO
https://focoweb.serra.es.gov.br/AlteracaoOrcamentaria.Lista.aspx;

6.5.6 O login e as senhas sao criadas por solicitacéo pela Geréncia do Orcamento.

6.5.7 Sendo apurado superavit financeiro, em balanco patrimonial do exercicio anterior, e excesso de
arrecadacédo, em levantamento de saldo positivo entre a arrecadacéo prevista e a realizada, cabera a geréncia
do orcamento a definicdo do recurso a ser apresentado na abertura do crédito adicional.
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6.5.8 Monitorar a receita e a despesa realizada para fins de gestédo orcamentaria.

6.6 Anulacéo da reserva total ou parcial

6.6.1 Toda anulacdo de reserva (total ou parcial) deve ser autorizada pelo ordenador da despesa. Primeiro
fazer o cancelamento da solicitacdo de empenho: (SEGEPLAN/DAM; SESA/DSM; SEOB/DMGC; SESE) e
apos solicitar a anulacdo do empenho na Geréncia de Contabilidade e por fim o da reserva na Geréncia do
Orgamento.

7. Considerac@es Finais:

7.1 Todos os servidores disciplinados ou meramente envolvidos por esta Norma de Procedimento deverao
cumprir as determinacgdes e atender aos dispositivos constantes ha mesma.

7.2 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto a Controladoria Geral
do Municipio que, por sua vez, através de procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna,
aferir4 a fiel observancia de seus dispositivos por parte do Poder Executivo Municipal.

7.3 Esta Norma de Procedimento entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogando as disposi¢des
contrarias.
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ANEXO | - FLUXOGRAMA I: PEDIDO DE RESERVA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

NUmero da Norma de Procedimento: SPO-NP 06

|Verséo: 01

Sistema: Sistema de Planejamento e Orgcamento - SPO

Assunto: Execucdo da Reserva Orcamentaria

Data da Elaboracgéo: 04/06/2024

|Data da Aprovagao:

SEFAIGO

INiCIO

Iniciado o exercicio financeiro, recebimento
dos processos (fisicos e eletrénicos) como
pedido de reserva autorizado pelo ordenador
de despesa.

y

Anadlise e verificag&o da adequacéo do
pedido e da instrucéo processual.

Verificar aassinatura do ordenador de
despesa. A aprovagéo do COAD, quando
cabivel (limite do COAD R$ 17.600,00).
Verificar se arequisicdo, a natureza da
despesa, a classificagéo funcional esta de
acordo com o objeto dadespesa. Verificar se
o valor autorizado pelo ordenador da despesa
esta conforme o autorizado pelo COAD.
Analisar se ha o saldo orgamentério, saldo na
requisicdo e a vigéncia do contrato.

A 4

Havendo conformidade das informagdes e
néo sendo prorrogagéo ou aditivo, segue
paraa efetivagdo dareserva.

A

Atende?

Havendo necessidade de
adequacéo, acertoou
complementacao, solicita a
unidade demandante a
regularizagéo e devolve os autos.

Se for prorrogacao de contrato ou
aditivo, enviar paraa
SEGEPLAN/DAC paranova
requisi¢ao e integrag&o ou 6rgao
que couber (SESA/DSM,;
SEOB/DMGC e SESE/DAA). Apés
integracdo e retorna o processo a
Geréncia do Orgamento para
efetivar reserva.

A

Efetivada a reserva, segue para a solicitagao

de empenho, SEGEPLAN/DAC,
SEOB/DMGC e SESA/DSM.

Segue para
prosseguimento da
despesa.

Devolve para empenho autorizado
pelo ordenador de despesa.

FIM

Legenda:

<>

Decisao

Atividade

(@D

Inicio / Fim

[

Conector Externo

O -

Conector Interno

Documento

Interface no Sistema

1

Armazen. Interno

L

Atividade Proposta

A

Nota Explicativa

—>

Conector
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ANEXO Il - FLUXOGRAMA II: CRIACAO DE VINCULO E NATUREZA

S Numero da Norma de Procedimento: SPO-NP 06 |Vers€10: 01
e PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA Sistema: Sistema de Planejamento e Orcamento - SPO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO Assunto: Execucdo da Reserva Orcamentaria
Data da Elaboracéo: 04/06/2024 |Data da Aprovacao:
SEFA/GO

( INiCIO )

y

Caso haja a necessidade de criar vinculos e/ou
natureza da despesa que nédo estejam no quadro de
detalhamento, informar a Geréncia do Orgamento a

necessidade para a criagéo via email
dpef.sefa@serra.es.gov.br.

!

A natureza dadespesasé é viabilizada
quando naclassificagao funcional houver a
modalidade paraqual o demandante esta
solicitando. ex:3.3.90

A 4

A Geréncia do Orgamento informa a unidade
demandande a criag&o dos itens solicitados.

FIM

- < | ool OO OO | O &8 —

Interface no Sistema| Armazen.Interno | Atividade Proposta Nota Explicativa Conector

Legenda:
Conector Externo Conector Interno Documento

Atividade Decisao Inicio / Fim
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ANEXO lll - FLUXOGRAMA lll: SUPLEMENTAGAO POR ATO INTERNO

|Verséo: 01

PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

NUmero da Norma de Procedimento: SPO-NP 06

Sistema: Sistema de Planejamento e Orgcamento - SPO

Assunto: Execucdo da Reserva Orgamentéria

Data da Elaboracao: 04/06/2024

|Data da Aprovacdao:

SEFA/GO

( INiCIO )

A

O remanejamento por ato interno ocorre na mesma
classificagaofuncional e namesma modalidade.

A

Geréncia do Or¢camento.

Sendo langado pela unidade gestora demandante no
sistema FOCO. O login e a senha séo criados pela

.

sistema FOCO.

Aofazer olangamento por ATO, a unidade demanante
informa a geréncia do orgamento o Ato langado no

v

sistema.

A Gerénciado Orgamento aprova e contabiliza no

A

Informando a unidade demandante da aprovacao do
O.

FIM

Al

—>

Legenda:

(G

Inicio / Fim

<>

Decisao

[ ]

Atividade

Conector Externo

L]

Documento

O

Conector Interno

[

O

Interface no Sistema

1

Armazen. Interno

.

Atividade Proposta

Nota Explicativa

Conector
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ANEXO IV - FLUXOGRAMA IV: CREDITO ADICIONAL
NUmero da Norma de Procedimento: SPO-NP 06 |Verséo: 01
PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA Sistema: Sistema de Planejamento e Orgcamento - SPO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO Assunto: Execugéo da Reserva Or¢gamentéria
Data da Elaboragéo: 04/06/2024 |Data da Aprovagdao:
SEFA/GO

Legenda:

[ ]

INiClO

A

A abertura dos créditos suplementares devemser
autorizados por lei e abertos por decreto do poder
Executivo. Os recursos para os fins de créditos
adicionais: Superavit financeiro apurado no balango
patrimonial do exercicio anterior ;0s provenientes de
excesso de arrecadagéo; os resultantes de anulagao
parcial ou total de dotag8es orgamentarias ou de
créditos adicionais.

l

Quando for uma anulagéo parcial ou total de dota¢des
or¢camentarias as unidades gestoras langamno
sistema FOCO. Referente ao superavit, excessoe
operagdes de crédito ao gerenciamento e o
langamento é realizado pela geréncia do orgamento.

< | O

]

Tanto a anulag&o parcial ou total de dotagdes
orgamentarias, o superavit, excesso de arrecadacéo e
operagdes de crédito sdo efetivados por Decreto,
gerenciado pelo orgcamento.

A 4

Envia paragabinete da SEFA paraassinatura e apés
para DCAO/CG para publicagéo.

A

Publicada no diario oficiala Geréncia do Orgamento
aprova e contabiliza o decreto no sistema foco.
Informando as unidades gestoras para utilizagdo da
despesasolicitada.

FIM

Atividade

Deciséo

Inicio / Fim Conector Externo

O

Conector Interno

Documento

Interface no Sistema

O O

Armazen. Interno

L

Atividade Proposta

Nota Explicativa

A

—>

Conector
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ANEXOV - FLUXOGRAMA V: ANULACAO DE RESERVA

Numero da Norma de Procedimento: SPO-NP 06 |Verséo: 01
PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA Sistema: Sistema de Planejamento e Orgamento - SPO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO Assunto: Execucgdo da Reserva Orgamentéria
Data da Elaboracéo: 04/06/2024 |Data da Aprovacdao:
SEFA/GO
Havendo emper;hghlelgécgfd%gee;zr;ﬁig:e contabilidade
—

Toda a anulacdo de resena dewve vir
autorizado pelo ordendador de despesa.

solicitar primeiramente a anulagdo da
solicitacdo do empenho.

Considerando que havendo requisicdo deve

solicitag&o do empenho.

Segue para o DAC/DAM para o anulagéo da

Retorna a geréncia do orgamento para anulagédoda
reserva.

Devolve os autos para a unidade gestora ou segue
conforme a autorizag&o do ordenador de despesa.

FIM

Legenda:

<>

Decisao

(G

Inicio / Fim

[ ]

Atividade

[

Conector Externo

O

Conector Interno Documento

LY

Atividade Proposta

O

Interface no Sistema

1

Armazen. Interno

AL

Nota Explicativa

—>

Conector
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