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SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS E FAZENDA PUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS:
EMPENHO, LIQUIDACAO E PAGAMENTO
12 Edigdo

APRESENTACAO

Este manual, elaborado pela Secretaria Municipal de Financas e Fazenda Publica, tem por objetivo de
apoiar e orientar os agentes da Administracdo Municipal sobre as rotinas que devem ser seguidas para a
realizacdo de despesas, e ainda um suporte documental por meio do qual serdo disponibilizadas informacgées
sobre a execugdo orcamentdria, contribuindo para a padronizagdo de praticas e procedimentos contabeis.

Com a elaboracdo deste manual, espera-se conseguir institucionalizar os procedimentos inerentes ao
fluxograma da despesa, buscando atender aos principios da eficiéncia, eficacia, economicidade e efetividade,
através da disseminacdo do conhecimento, fazendo com que exista uma convergéncia e racionalizacdo das
rotinas administrativas executadas pela entidade e érgdos publicos municipais.

O manual abrange os seguintes aspectos principais:

I.  Obrigatoriedade do Digital: define o uso compulsério do Sistema de Processo Digital para todas as

solicitagBes, visando otimizar a tramitagdo e garantir a integridade dos dados;

Il.  Documentagdo Padronizada: especifica a documentagdo necessaria para cada tipo de solicitagao de
empenho, buscando uniformizar os requisitos e agilizar a analise;

lll. Responsabilidades Definidas: clarifica as atribuicGes de cada setor e servidor envolvido no processo
de empenhamento, desde a unidade solicitante até a aprovacao final e o registro contabil;

IV.  Fluxo Normatizado: apresenta um fluxograma visual e detalha as etapas sequenciais do procedimento
de empenho, referenciando o ato normativo que o regulamenta;

Em esséncia, este manual visa:

I.  Simplificar e unificar os procedimentos em um Unico ponto de referéncia;
Il.  Garantir a conformidade com as normas e a legislagcdo vigente;
lll.  Aumentar a eficiéncia na tramitacdo dos processos de empenho;
IV.  Promover a transparéncia e a rastreabilidade dos gastos publicos;
V.  Fortalecer o controle interno e a responsabilizagao dos envolvidos.
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1. INTRODUGAO

Despesa publica é a aplicacdo do dinheiro arrecadado na aquisicdo de bens ou servicos para a
satisfacdo das necessidades publicas. Esse custeio de servicos e investimentos tem seu planejamento editado
nas pecas orcamentarias, que por sua vez segue a classificagdo e operacionalizacdo descrita na Lei Federal n2
4.320/1964, que instituiu as normas gerais de direito financeiro para elabora¢do e controle dos orcamentos
publicos.

A Lei Complementar n2 101, de 4 de maio de 2000, que estabelece normas de financas publicas
voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal, em seu artigo 22, destaca a importancia da acdo planejada e
equilibrio entre receita e despesa, como aspectos essenciais a gestdo publica.

Assim como a receita, a despesa publica também é classificada em duas categorias econdémicas:
despesa corrente e despesa de capital.

As despesas correntes refletem genericamente os gastos em bens e servicos consumidos dentro do
exercicio fiscal para custeio das acdes publicas, é composta por despesas com pessoal, consumo, prestacao de
servico, subsidios, juros e outras despesas.

Ja a despesa de capital sdo aquelas despesas que contribuirdo para a produgdo ou geragdo de novos
bens ou servigos e integrardo o patrimdnio publico, ou seja, contribuem, diretamente, para a formagdo ou
aquisicdo de um bem de capital, como aquisi¢do de equipamentos e maquinarios, obras e instala¢gdes, dentre
outras.

A despesa publica pode ser classificada em:
. Orgamentaria, sdo as que para serem realizadas dependem de autorizacdo legislativa e que ndo
podem ser efetivadas sem o crédito correspondente; e
Il.  Extra-orgamentaria, sdo as pagas a margem do orcamento e, portanto, independem de autorizacdo
legislativa, podendo ser melhor entendidas como os pagamentos do saldrio familia, restos a pagar e
outros.

Quanto as suas fases temos: a sua a fixacdo (orcamento publico); as fases da geracdo da despesa
(modalidades de licitagdo); o empenho; a liquidagédo; e o pagamento desta.

Para execucgdo e andlise da despesa publica, importante destacar os trés estagios da despesa publica,
previstos na Lei n2 4.320/1964: empenho, liquidagio e pagamento.

O empenho é a etapa em que a despesa é gerada e ha reserva de orcamento e, por consequéncia, a
reserva financeira para pagamento quando o bem for entregue ou o servi¢o concluido. A liquida¢do é quando
se verifica o recebimento do bem ou servico por meio dos documentos fiscais emitidos pelas empresas,
gerando a obrigacdo de pagar e, por fim, superada as etapas anteriores é feito o pagamento, repassando o
valor a empresa.
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2. PROCEDIMENTOS E ROTINAS

Neste tdpico serdo apresentados os procedimentos e rotinas inerentes a cada fase do processo de geragao
da despesa publica.

2.1 PLANEJAMENTO

Esta fase consiste na elaboragdo de planos e cronogramas a serem seguidos durante o exercicio financeiro.
Sao elementos basicos de planejamento:

I. Plano Plurianual (PPA);
II. Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO); e
[ll. Lei Orgamentaria Anual (LOA).

Contudo, cabe aos ordenadores de despesas, juntamente com os departamentos estratégicos de cada
secretaria, elaborar uma relacdo de despesas necessdrias para a manutencdo de suas atividades,
compreendendo o levantamento de itens a serem licitados no inicio do exercicio, verificando o equilibrio
financeiro e orgamentario, a fim de atender as necessidades da unidade or¢amentdria.

Em seguida, deve-se fazer um levantamento no que se pretende incrementar nas atividades ja
desenvolvidas, considerando a demanda por novos servigos e a libera¢do de novas fontes de recursos. Esse
procedimento visa contemplar na LOA todas as despesas a serem realizadas no exercicio, atendendo ao
principio da universalidade.

O planejamento é de suma importancia para o perfeito funcionamento da Administracdo Publica
Municipal.

2.2 EMPENHO ORGAMENTARIO

O Empenho Orgamentario representa o ato administrativo formal através do qual o Poder Publico (no caso,
0 municipio) assume um compromisso de gasto. E a primeira e fundamental etapa na execugio da despesa
publica, precedendo a liquidagdo e o pagamento.

Em esséncia, o empenho:

I.  Formaliza a intenc¢do de gastar: documenta que o municipio pretende realizar uma despesa;
Il.  Identifica o credor: especifica a quem o pagamento sera efetuado (fornecedor, prestador de servico,
etc.);
lll.  Define o objeto do gasto: detalha o que sera adquirido, contratado ou realizado;
IV.  Fixa o valor da despesa: estabelece o montante maximo a ser pago;
V.  Garante a disponibilidade orcamentdria: assegura que existe crédito no or¢camento para cobrir a
despesa empenhada, evitando gastos sem previsao legal.

Os empenhos sao classificados em:
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I.  Ordinario: é o tipo de empenho utilizado para as despesas de valor fixo e previamente determinado,
cujo pagamento deva ocorrer de uma sé vez;

Il.  Estimativo: é o tipo de empenho utilizado para as despesas cujo montante ndo se pode determinar
previamente, tais como servicos de fornecimento de dgua e energia elétrica, aquisicao de combustiveis
e lubrificantes e outros. Emite-se um empenho com um valor estimado para um determinado periodo.
A liquidacdo é feita com base nos valores reais apresentados nas faturas ou documentos
comprobatdrios. Se a estimativa for insuficiente, pode ser necessdrio um refor¢o de empenho. Se
houver sobra, o saldo ndo utilizado retorna a dotacao;

lll.  Global: Utilizado para despesas contratuais ou outras de execu¢do continuada ou parcelada, cujo valor
total é conhecido, mas o pagamento ocorre em diversas etapas ao longo do tempo. Empenha-se o
valor total previsto para o periodo do contrato ou da despesa. As liquida¢des e os pagamentos sdo
realizados de forma parcial, conforme as condi¢des contratuais ou a execugdo dos servicos/obras

2.2.1 PEDIDO DE EMPENHO (SOLICITAGAO DE DESPESA)

A elaboracdo da solicitacdo de despesa é a etapa inicial do processo de execucdo da despesa, anterior
ao empenho propriamente dito. E o momento em que a unidade administrativa identifica uma necessidade
de gasto e formaliza o pedido para que os tramites de empenho sejam iniciados.

Essa etapa ocorre apds a finalizagdo do processo de licitagdo com sua homologacdo e formalizacdo/
assinatura dos contratos conforme necessidade, disponibilidade de saldo na dotagdo orgamentaria.

Com excecdo da folha onde os empenhos ocorrem via integracdo, os demais pedidos devem ser
realizados via sistema de processo digital (protocolo), contendo assinatura do ordenador de despesa
(secretario municipal) e devera contem no minimo:

l.  Informacdo do fornecedor, nimero da licitacdo e do processo licitatorio e os respectivos itens e
guantidades;
Il. Informacdo de dotagdo orgamentdria e fonte do recurso suficiente para atendé-la.

Sendo protocolada junto ao Departamento de Contabilidade para conferéncia e emissao da solicitagdo de
fornecimento, ficando vedada a realizagao de despesas sem a emissao prévia da Nota de Empenho.

2.2.2 SOLICITAGAO EXTRAORDINARIA SEM PROCESSO LICITATORIO

Trata-se de solicitacdo e pagamento de despesas especificas, como as listadas abaixo, que podem nao
seguir o tramite padrdo de compras ou servigos com processo licitatério prévio.

As solicitacdes que podem envolver uma solicitacao deste tipo sao:
. A.R.T-Nao vinculado - Memorando ou Processo Adm.

Il. Restituicao de Receitas. - Memorando ou Processo Adm.
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lll.  Termos de Fomento. - Memorando ou Processo Adm.

IV.  Operacgdes de Crédito. - Memorando ou Processo Adm.

V.  Tarifas Bancdrias.

VI.  Taxas de diversos 6rgdos exemplo: Detran, ECAD, IAT e taxas ambientais, etc.
VI.  Pagamentos de precatérios e requisicao de pequeno valor;

2.2.3 ELABORAGAO DA SOLICITAGAO DE DESPESA

A contabilidade, fara a conferéncia da solicitacdo de fornecimento e formalizard o empenhamento da
despesa, mediante a emissao de um documento denominado “Nota de Empenho” langado no sistema
contabil, do qual deve constar: o nimero sequencial/ano do empenho, o nome do credor, a especificacdo do
credor e a importancia da despesa, constando o nimero da despesa, natureza, desdobramento, recurso
orgamentario, tipo de empenho, bem como os demais dados necessdrios ao controle da execugdo
orcamentaria.

Quando o valor solicitado for insuficiente, o processo sera retornado a origem para ciéncia e manifestagao.

A emissdo de Nota de Empenho devera ser precedida de procedimento licitatorio, salvo nos casos em que
a despesa for autorizada, mediante ato formal e expresso, por dispensa ou inexigibilidade de licitagdo ou ainda,
por tratar-se de despesa em que o procedimento licitatério ndo é aplicavel, nos termos da legislacdo em vigor.

Apds a emissdo da Nota de empenho, este segue para a fase de liquidagdo da despesa, aguardando
respectivos documentos fiscais.

A Nota de Empenho receberd nimero de registro automatico fornecido pelo sistema de Contabilidade, no
momento de sua emissdo, respeitando obrigatoriamente a ordem cronoldgica de seu registro, serd impressa,
assinada pelos ordenadores da despesa (secretario e prefeito) e juntada ao processo administrativo
correspondente.

Apds, a Nota de Empenho é encaminhada a secretaria solicitante para que esta envie ao fornecedor para
gue no prazo determinado em contrato, o material ou servico seja entregue.

FLUXO DA EMISSAO DO EMPENHO

Verificacdo e Emiss3o da Impressdo e
conferéncia da Nota de

Assinatura pelo vinculaco ao
ordenador. processo

solicitagdo. Empenho. -
digital.
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2.2.4 ANULAGCAO DE EMPENHO

O Empenho podera ser anulado parcial ou totalmente quando o objeto do contrato ndo tiver sido
cumprido (ndo entrega de produto/ ndo prestacdo de servi¢o), ou ainda, no caso de ter sido emitido
incorretamente.

Fica o Departamento de Contabilidade responsavel pela emissdo do documento de anula¢do parcial ou
total do empenho, com base nas solicitacdes do ordenador de despesa.

O responsavel pela emissao da nota de anulagdo de empenho devera inserir a justificativa para a referida
anulagao em campo especifico do documento disponivel no sistema Contabil. O documento de anulagdo
deverd ser impresso, assinado e juntado ao processo administrativo.

O valor correspondente ao empenho anulado reverte ao crédito orcamentario, se ocorrido no exercicio,
tornando-se disponivel para novo empenho.

No encerramento do exercicio, os empenhos ndo pagos serao anulados ou, quando couber, inscritos em
conta de Restos a Pagar.

2.2.5 LIQUIDAGAO DA DESPESA

A Liquidagdo consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e
documentos comprobatdrios do respectivo crédito, ou seja, a liquidagao da despesa é a comprovagao de que
o bem fornecido ou servigo prestado estd em total conformidade com as condi¢Ges de entrega, critérios de
qualidade, quantidade e valor dispostos na nota de empenho, nota fiscal, contrato, convénio, acordo ou ajuste,
devidamente atestado pelos fiscais e ordenadores de despesa.

A liguidacdo da despesa tem o fim de apurar:
. Aorigem e o objeto do que se deve pagar;
Il.  Aimportancia exata a pagar;
lll. A quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigagao.

A liquidagdo da despesa tera por base:
l. O contrato, convénio, entre outros, se houver;
Il. A Nota de Empenho;
lll.  Solicitacdo de Fornecimento ou Ordem de Prestacao de Servi¢o ou de Execucao de Obra;
IV.  Os comprovantes de entrega do material ou da prestacao efetiva do servico ou execucdo da obra,

juntados ao processo de pagamento.
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Na liquidacdo da despesa serdo anexados os documentos comprobatérios, nota fiscal eletrénica, certiddes,
e demais informagdes que se fizerem necessarias, no sistema Contdbil em anexos.

A execucdo de etapa de obra devera ser protocolada pela empresa e sera certificada pelo fiscal sendo este
o0 engenheiro responsdvel pelo acompanhamento do contrato, mediante emissdo da planilha de medicdo
detalhada quanto a obra e/ou parte executada, fotografias, certiddes, o valor, sua localizacdo, o periodo de
execugdo e outras informagGes que se fizerem necessarias.

A liguidagdo deve apurar o valor exato a ser pago ao credor, considerando eventuais descontos, glosas
(redugdes por ndao conformidade), retencdes contratuais ou impostos. Ela garante que o pagamento so seja
realizado apds a comprovacao da entrega do bem, da prestacdo do servico ou da execucdo da obra de acordo
com o estabelecido.

O servidor que atesta a liquidagdo assume a responsabilidade pela exatiddo das informagdes e pela
regularidade da despesa. Assegura que 0 municipio pague somente o que é devido e pelo que efetivamente
recebeu.

O Departamento Contabil, apds emitir a nota de liquidagdo da despesa, deverd encaminhar o processo ao
Departamento Financeiro para efetuar o devido pagamento.

FLUXO DO PROCESSO DE LIQUIDAGAO

Envio de
documentagdo
comprobatdria

(nota fiscal, fatura
ou outros).

Conferéncia da
Atesto da documentagdo Registro contabil

entrega/execugdo. pela da liquidagao.
Contabilidade.

2.5.6 PAGAMENTO DA DESPESA

O pagamento das despesas é a Ultima etapa da execu¢do or¢amentdria, sucedendo o empenho e a
liquidagdo. E o ato final pelo qual o municipio efetivamente entrega o numeréario ao credor, extinguindo a
obrigagdo financeira reconhecida na fase de liquidagao.

O processo de pagamento deve seguir rigorosamente as etapas anteriores e observar diversos
controles para garantir a legalidade, a seguranca e a transparéncia da movimentagao dos recursos publicos.

Principais Aspectos do Pagamento das Despesas:
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. Autoriza¢do: o pagamento geralmente requer autorizacdao formal do ordenador de despesas ou de
outros servidores designados para essa finalidade. Essa autorizagao se baseia na comprovacgao de que
a despesa foi devidamente empenhada e liquidada;

I.  Documentagdo Habilitatdria: antes do pagamento, a Tesouraria ou o setor financeiro verifica se o
credor possui a documentagdo habilitatéria em dia (certidGes negativas de débito, dados bancdrios
corretos, etc.) conforme exigido pela legislacdo e normas internas;

lll.  Instrumento de Pagamento: o pagamento pode ser realizado por diferentes meios, como: 1) ordem
bancaria: instru¢do formal ao banco para transferir recursos da conta do municipio para a conta do
credor (a emissdo desta ordem nao é obrigatdria); 2) transferéncia eletrénica (TED, PIX): modalidades
eletronicas de movimentacgao financeira;

IV.  Registro Contdbil: o pagamento efetuado é devidamente registrado na contabilidade publica, com a
baixa da obrigacdo e a movimentacdo dos saldos bancdérios.

Caberd ao Departamento Financeiro as seguintes responsabilidades:
I.  Acolher e revisar as notas de liquidagao;
Il.  Relacionar e separar os processos para pagamento conforme fonte de recurso e conta bancaria;

lll.  Efetuar pagamento no sistema de gerenciamento contdbil, e posteriormente no gerenciador bancario;

IV.  Fazer encaminhamentos e prestar orientagdes as autoridades competentes detentoras das assinaturas
eletronicas e senhas bancarias;

V. Checar e monitorar as autenticages dos pagamentos nos gerenciadores bancarios;

VI.  Repassar, conforme o caso, ao responsdvel pela emissdo das DAM’s no Sistema Tributario Municipal,
0s comprovantes bancdrios das retengdes de Imposto de Renda, ISS e INSS, quando esta for feita no
ato do pagamento em se tratando de fornecedor do municipio;

VI.  Realizar os procedimentos finais do processo, como impressao e arquivamento.

FLUXO DO PROCESSO DE PAGAMENTO

. A Tesouraria 5
Contabilidade . 0 pagamento é
verifica a processado pelo 0O comprovante de

regularidade do meio definido pagamento é gerado

encaminha a
Tesouraria as

O pagamento é
registrado na

documento e (ordem bancaria, e apensado ao Contabilidade.

liquidagbes disponibilidade tranferéncia processo.

efetivadas. : . oni
AT e EL eletrénica, etc.)

LUIZ MAURICIO MOREIRA DE LIMA
Secretario Municipal de Finangas e Fazenda Publica
Decreto n2 2.598/2025
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