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4.1. ORCAMENTO

Compete aSeaetaria/Setor de Plangjamento e Orcamento a

iniciativa de daborar os projetos de leisdo PPA, LDO eLOA e

coletar informagdes junto a Administraca para wncretizac®

das propostas a serem discutidas e incluidas nas referidas leis

conforme aseguir:
41.1. LEGISLACAO
4.1.1.01 |Elaborac®/dteraca/revisdo do PPA;
4.1.1.02 |Promover AudiénciaPublica(art. 48, paragrafo unico daLRF);
4.1.1.03 |Encaminhamento para goredaca pelo Poder Legidativo;
4.1.1.04 |*Devolucd ao Poder Exeautivo para sangéo ou Veto;
4.1.1.05 |Elaboracé® daLDO
4.1.1.06 |Promover AudiénciaPublica(art. 48, paragrafo Unico daLRF);
4.1.1.07 |Encaminhamento para goredacd pelo Poder Legidativo;
4.1.1.08 |*Devolucd ao Poder Exeautivo para sangéo ou Veto;
4.1.1.09 |Encaminhamento parao Setor de Orcamentacé;
4.1.1.10 |Coletade dados da previsdo da Receta eDespesa plangjada;
4.1.1.11 |Elaborac® do Projeto de Lel do Orcamento (de aordo com a

Lei 432064);
4.1.1.12 |Promover Audiéncia Publica(art. 48, paragrafo Unico da LRF);
4.1.1.13 | Encaminhamento para goredacd pelo Poder Legidativo;
4.1.1.14 |Devolucdo ao Poder Exeautivo para sancéo ou veto;
4.1.1.15 |Exeaucdo do Orcamento aprovado a partir de 1° de janeiro do

ano seguinte.

*No caso de veto, reencaminhamento ao Legidativo para
apredacd do veto. Se mantido oveto ou ndo, volta parao
Exeautivo sancionar, art. 66 da Congtituicéo Federal.
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4.1.2. EMPENHAMENTO
O Setor de Empenhamento tem a funcéo de amitir as Notas de
Empenho da despesa redizada conforme aseguir:
4.1.201 |Recée aordem de comprado setor de mmpras, (emissio de
empenho prévio pelo compras)
4.1.2.02 |Verifica adotac® or¢camentaria;
4.1.2.03 | Se dassficac@® incorreta, devolve a setor de mmpras;
4.1.2.04 |Se orreta, emite arespediva Nota de Empenho;
4.1.2.05 | Servidor responsavel pela emissio, assna o documento e
encaminha para @ntabili dade;
4.1.2.06 |No caso de cancdamento de despesa pelo Ordenador de Despesa

ou superior, anula aNota de Empenho e devolve a Setor de
Compras para anulac@® da despesa, consequente retorno da
dotacé aorigem.
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4.2. CONTABILIDADE
O 6rgéo central de mntabilidade da entidade tem sob sua
responsabili dade diversas atribuicbes, tais como: verificacé da
despesa edarecata, inscricéo e manutencéo da divida fundada,
inscricd e manutencéo da divida diva, prestacé® de contas de
reaursos recebidos e controle de subvengdes, adiantamentos,
convénios, acrdos ou gjustes concedidos, tombamento e
manutencao patrimonial, além de prestacd de mntas anual e
mensal para os 6rgaos de fiscdiza¢a interno e externo.

4.2.1. QUANTO A DESPFESA:

4.2.1.01 |Recde & Notasde Empenho do setor que & emitiu;

4.2.1.02 |Veifica a tassficac@® orcamentéria edemais procedimentos
legais,

4.2.1.03 |Seveificadaquaquer restricéo, devolve a setor de enpenhos
para anulacé/correcé dareferida Nota de Empenho;

42104 |Seveificada a orreta enisso, assna e eécaninha parao
Ordenador da Despesa;

4.2.1.05 |No caso do ordenador ordenar a despesa, devolver a
contabili dade para arespedivaliquidacé@® nos sstemas de
contabili dade;

4.2.1.06 |No caso dendo ordenar a despesa, devolve a ontabili dade para
providenciar a awulac@® da Nota de Empenho, é encaminhado
para o setor de cmpras anular a despesa;

4.2.1.07 |Liquidada adespesa, encaminha a Setor Financero para
emissio de ordem de pagamento.

4.2.1.08 |Sedespesade caital, incorporavel, encaminha apia para o
setor de Patrimbnio para faze aincorporaca.

4.2.2. QUANTO A DIVIDA FUNDADA

4.2.2.01 |Efetua ainscricéo de dividas;

4.2.2.02 |Registra s dteragdes da divida fundada (baixa efaz &
ateragdes);

4.2.2.03 | Acompanhamento da evolucéo da divida fundada;

4.2.2.04 |Mantém em arquivo os documentos comprobatérios da divida.

4.2.3. QUANTO A DIVIDA ATIVA

4.2.3.01 |Recee relatério do setor de tributacd parainscricdo em divida
ativa;

4.2.3.02 |Registra & dteragdes dadivida diva (baixa e cacdamentos);

4.2.3.03 |Fazo ammpanhamento da evolugcéo dadivida diva.
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4.2.4. QUANTO A PRESTACAO DE CONTAS DE RECURSOS

4.2.4.01 | No caso de reaursos receidos:

4.2.4.01.01| Recéoe os documentos de despesa ereceta do setor de
tesouraria;

4.2.4.01.02| D4 déncia abs partidos politicos, entidades sndicas e a Poder
Legidativo;

4.2.4.01.03| Elabora aprestacé de mntas e envia a agente repassador dos
reaursos,

4.2.4.01.04 | Responde dili géncia quando solicitada;

4.2.4.02. |No caso de reaursos transferidos:

4.2.4.02.01 | Efetua o registro de lancamento em responsabili dades no
Sistema de Compensac;

4.2.4.02.02 | Recéoe os documentos de despesa ereceta do setor de
tesouraria e éccaminha as responsaveis para futura prestacé de
contas,

4.2.4.02.03| Recéve e aadlisa & prestagdes de mntas,

4.2.4.02.04| No caso de restrices, devolve aorigem atraves de dili géncia;

4.2.4.02.05| Néo sendo sanada a5 restricdes apontadas, efetua aTomada de
Contas Espedal;

4.2.4.02.06 | Estando a prestacé de mntas correta, baixa aresponsabili dade
no Sistema de Compensaca;

4.2.4.02.07 | Encaminha areferida prestacé de mntas ao arquivo.

4.2.5. QUANTO AO PATRIMONIO

42501 |Recde mdpiadosdocumentos comprobatoérios,

4.25.02 |Efetuao registro do bem no Sistema Patrimonial;

4.2.5.03 |No caso de bensimdveis, providencia a ecritura eregistro em
catorio;

4.25.04 |Locdizao beme mloca giqueta de identificaca;

4.25.05 |Acompanha a @olucdo do patriménio da entidade;

4.2.3.06 |Mantém controle de locdizac® dos bens;

4.25.07 |Redizao inventario anua dos bens.

4.2.6. PRESTACAO DE CONTAS (LEGAL)
Tem como funcdo a daboracé e o encaminhamento da
prestacd de mntas do ente publico, tanto documental, como
através de meio magnético, podendo ser também responsavel
peladivulgacd ou encaminhar parao orgéo de imprensa,
dependendo das atribuicdes daquele setor.

4.2.6.01 |QUANTO ASCONTASMENSAIS

4.2.6.01.01| Encaminha apia dos documentos de despesa a Poder
Legidativo;

4.2.6.01.02| Encaminha para andlise e ®nheamento do Poder Legidativo
todos os balancetes da exeaugdo orcamentaria dos més anterior;

4.2.6.01.03| Encaminha aravés de meio magnético o ACP do Orgcamento e
da exeaugdo orcamentéria do més anterior ao Tribunal de Contas
do Estado;

4.2.6.01.04 | Divulga dravés de meio magnético a exeau¢do orcamentaria na
Homepage do Tribunal de Contas da Unido.

4.2.6.02 |QUANTO A LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL
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4.2.6.02.01

Rediza aidiéncia Pablica (art. 9°,.8 4° da LRF)

4.2.6.02.02

Encaminha dravés dainternet informagdes ao TCE, relatorios
de gestéo fiscd e outros,

4.2.6.02.03

Publicarelatorios de gestéo fiscd,;

4.2.6.02.04

Encaminhar a STN, através da CEF, relatorio de gestéo fiscd.

4.2.6.03

QUANTO AS CONTAS ANUAIS

4.2.6.03.01

Encaminha a Poder Legidativo cdpia do Balanco anual da
administrac® direta eindireta;

4.2.6.03.02

Encaminharelatorio da &eade salide ab SIOPS

4.2.6.03.03

Encaminha a Tribunal de Contas do Estado, copia do balango
do exercicio anterior;

4.2.6.03.04

Encaminha aSTN, através da CEF, copia do balanco do

exercicio anterior, bem como preenchimento de planilhas através

dainternet.

4.2.6.04

QUANTO ASDILIGENCIAS

4.2.6.04.01

Atende as dili géncias provenientes do Tribunal de Contas do
Estado;

4.2.6.04.02

Atende as dili géncias ou requerimentos provenientes do Poder
Legidativo.
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4.3. SETOR DE TESOURARIA

Ao setor de tesouraria cde detuar 0s pagamentos da despesa,
bem como, efetuar o registro das recatas, sgjam elas
provenientes da arecalac@ proprias ou transferidas.

4.3.1 QUANTO AS DESPFESAS

4.3.1.01 |Recée @ Notasde Empenho jaliquidadas;

4.3.1.02 |Seledona a despesas por fonte de reaursos de pagamento
(vinculado ou préprio);

4.3.1.03 | Efetuao pagamento de aordo com a programacd de
pagamento, através de dheques nominais, autorizaca de débito
ou ordem de pagamento;

4.3.1.04 | Sepagas com reaursos vinculados e sujeitas a prestacd de
contas, encaminha @pia/original dos documentos
comprobatorios da despesa para 0 setor de prestacé de mntas,

4.3.1.05 | Sepagas com reaursos vinculados, mas ndo sujeitas a prestacé
de mntas, encaminha para o setor de aquivo;

4.3.1.06 | Sepagascom reaursos proprios, encaminha para o setor de
arquivo.

4.3.2 QUANTO AS RECEITAS

4.3.201 |No caso derecatas transferidas, registrar, consultar extrato via
internet e registra arespedivareceta no sistema (saber
classficar corretamente asrecetas);

43202 |Seosreaursos S0 vinculados e sujeitos a prestacé de mntas,
encaminha apia a setor de prestacéd de mntas,

4.3.203 |Reaursos vinculados ndo sujeitos a prestacé de ontas, efetua o
registro no sistema e @caminha para o setor de aquivo;

4.3.2.04 | No caso de reaursos proprios, receoe planilha do setor de
arrecalaca/tributacd, onde confronta o valor da planilha com o
aviso de aédito emitido pelo agente arecalador e detua o
registro dareceta no sistema;

4.3.205 | Encaminha documentos da arecalac@® propria para o setor de
arquivo;

4.3.206 |Emitediariamente relatorio de caxa, onde mnstam a despesa
paga no dia por fonte de reaursos e relatério darecata
arrecalada, além das disponibili dades;

4.3.207 |Encaminhao referido relatorio para o setor de contabili dade para
verificac@® e andlise,

4.3.208 |Encaminha @piado relatério de caxa, para seaetario de
financas e ordenador da despesa;

4.3.209 |Afixa @piado boletim de caxano mura e encaminha @pia
para setor de aquivo;

4.3.210 |Faz a onciliacd bancé&ia adequada;

43211 |Resolve a pendéncias de mnciliacé® bancaia;

43212 |Registra areceta onforme adevida dassficaca (separar
divida aiva: multa, juros e encargos);

4.3.2.13 | Elabora o cronograma de desembolso de pagamentos,




