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ORIENTACOES E OBSERVACOES PARA A ELABORACAO
DE QUADROS ORCAMENTARIOS

Buscando melhorar as informagbes para analise das liberacdes e suplementacdes
orcamentarias, orientamos quanto a observacdo dos documentos recebidos que podem ser
requeridos para a elaboracdo de Quadros de Alteracdo de Liberado (QAL), Pedido de Crédito
Adicional (PCA) e Pedido de Crédito Especial (PCE).

Outras informacdes e documentos poderao ser solicitados para melhorar a compreensao da

liberacdo, remanejamento e/ou alteracao orcamentaria, além das informacdes elencadas abaixo.

PCA - PEDIDO DE CREDITO ADICIONAL

Pedido de Crédito Adicional: utilizado quando ha necessidade de suplementacdo de dotagéo

or¢camentaria, ja existente na LOA, em que o valor or¢cado foi insuficiente para a real necessidade

de atendimento das despesas.

Pedido de Crédito Especial: utilizado quando nédo existe a dotacdo orcamentaria no orgcamento,

devendo ser aprovado pela Camara.

ITENS A SEREM OBSERVADOS NA ELABORACAO DOS QUADROS
ORCAMENTARIOS

Pedido de Crédito Adicional (PCA)

e Verificar se todos os campos do quadro de suplementagéo/reducéo estao preenchidos
corretamente;

e Verificar no relatério “previsdo da despesa”, se existe saldo or¢ado para reducéo da
despesa: (SGP == Execucdo Orcamentaria== Relatérios =»Previsdo das Despesas

== Saldo or¢cado/Saldo Liberado);

e Se o valor que sera utilizado para reducao orcamentaria esté liberado; se nao, solicitar
um QAL de reducéo para a desliberacdo do recurso, para que volte ao orcado;

e Sempre que possivel, fazer a desliberacdo dos recursos na mesma ou em outra
despesa, para que haja o equilibrio orcamentario/financeiro, uma vez que quando
houver a liberacdo do que foi suplementado, haja uma reducé&o do saldo liberado para

compensacao;



Verificar se a Programacao Real da Despesa (PRD), da Execucdo Financeira, tem
saldo disponivel para reducao e se esta faltando orcamento para suplementacao,

O campo JUSTIFICATIVA, para a suplementacéo, deve conter uma descricdo sucinta
com as informacdes basicas para o entendimento do remanejamento do recurso, com
no minimo, os seguintes dados: objetivo da suplementacao, competéncia da despesa,
se é contrato, o n°® do contrato, o valor total/parcela ou periodo que estd sendo
suplementado, se é despesa nova ou se € valor excedente, a parcela prevista. Caso
as informacdes n&o forem suficientes, encaminhar e-mail solicitando mais
informacoes;

Conferir se estdo assinados pelo responsavel da pasta (Secretario, Presidente ou
Superintendente);

Analisar a documentacdo anexada, as quais devem conter: periodo/valor solicitado,
incluindo planilhas e demonstrativos para melhor compreensdo da solicitagdo da
alteracdo orcamentaria,;

Planilhas e demonstrativos devem conter a identificagdo da secretaria, departamento,
setor, servidor, ou seja, de quem os elaborovu;

Os quadros para a suplementacdo de recursos e toda a documentagdo pertinente,
deverdo ser encaminhados ao Departamento de Orgamento, com, no minimo, cinco
dias ateis para andlise, elaboracdo do decreto, recolhimento de assinaturas,
publicacédo no Diario Oficial e posterior suplementagaol/liberagdo orcamentaria.

Quadros de Alteracéo de Liberado (QAL)

Verificar se todos os campos do quadro de suplementag&o/reducéo estao preenchidos
corretamente;

Verificar no relatério “previsdo de despesa”, se existe saldo orgado para liberacéo e
saldo liberado para desliberacéo (se for o caso);

O campo JUSTIFICATIVA, para a liberacdo do recurso, deve conter uma descricdo
sucinta com informagBes basicas como: objetivo da liberacdo, competéncia da
despesa, se é contrato, 0 n° do contrato, o valor total/parcela e o periodo que esta
sendo liberado. Se as informacbes ndo forem suficientes, encaminhar e-malil
solicitando mais informacdes;

Verificar se estdo assinados pelo responsavel da pasta (Secretario, Presidente ou
Superintendente);

Se ao fazer a liberac¢do, ndo houver saldo, verificar antes se o decreto publicado j& foi

efetivado.



Abertura de Crédito Adicional por Lei

e Breve mensagem para encaminhamento;

e Histérico das informagfes do projeto de lei, contendo beneficios para a populacao,
objetivo do gasto, a importancia para o Municipio, demais informacdes relevantes a
fim de subsidiar a analise da Camara Municipal;

e Se convénio ou termo equivalente, cOpia do documento que gerou 0 COMPromMisso
entre as partes devidamente assinado;

o PCA devidamente preenchido e assinado para a abertura de ac¢do or¢camentaria,
indicando os valores de contrapartida;

e Solicitar apropriacdo da receita (codigo e fonte de recursos) via e-mail ou processo
documental, quando necessario;

e Solicitar criacdo de acdo, caso necessario, com o preenchimento de formulario-

padréo.

Abertura de Codigo de Receita e Fonte de Recurso

e Solicitagdo via e-mail ou processo documental, para criagdo do cédigo de receita e
fonte, ao Departamento de Orgamento;

e Breve histérico da receita para andlise (finalidade do gasto, se custeio/capital, previsao
dos recursos para o exercicio, secretaria/6rgéo que sera executada a despesa, outras
informagdes que subsidiem a analise);

e Copia da legislac@o que servirad de base para a criagdo do cadigo de receita e fonte;

e Se convénio ou termo equivalente, copia do documento que gerou 0 COmMpPromisso

entre as partes, devidamente assinado.

DOCUMENTACAO EXIGIDA CONFORME A DESPESA

Material Permanente

e PCA e/ou QAL devidamente preenchido com a correta classificacdo orcamentaria;

e No campo JUSTIFICATIVA, descri¢cdo sucinta com as informacdes béasicas para a
compreensdo do remanejamento;

e O PCA para aquisicdo de material permanente deverd estar acompanhado de termo

de referéncia e detalhe dos objetos a serem adquiridos.



Investimento/Obras

e O campo da JUSTIFICATIVA devera estar preenchido com, no minimo, os seguintes
dados: para qual obra esta sendo solicitada a liberagdo/suplementacédo, n°® do contrato, parcela ou
periodo que sera atendido, medicdo de referéncia e outras informagfes pertinentes para o
entendimento e andlise da liberacdo/suplementacéo solicitada;

e Anexar documento da aprovacao/liberacdo do Comité de Investimento;

» A obra devera constar no orcamento aprovado (LOA). Caso ndo conste, encaminhar PCE
(Pedido de Crédito Especial) e documentos para abertura de Crédito Adicional Suplementar por
Lei ou Especial.

» Verificar se a solicitagcao esta de acordo com a Meta Fisica aprovada na LDO, ou se havera
alteracao de Meta Fisica/Produto.

» A abertura de créditos suplementar ou especial depende da existéncia de recursos
disponiveis.

Se for CASL, devera ser usado/empenhado dentro do préprio exercicio.
Se for CAE, se aberto nos ultimos quatro meses do exercicio financeiro, e néo for totalmente
utilizado, podera ser reaberto no exercicio seguinte, no limite de seu saldo.

Desapropriacéo

e PCA e/ou QAL devidamente preenchido com a correta classificacdo orcamentaria;

e Decreto de Utilidade Publica, Registro de Imovel, Indicacdo Fiscal, Termo de
concordancia (amigavel) ou ndo concordancia (judicial), Laudo da CAI;

¢ Documento de aprovacéo/liberacdo do Comité de Investimento;

e O campo JUSTIFICATIVA, deverd conter descricdo sucinta e com informacgfes
bésicas para o entendimento da solicitagdo, contendo, no minimo, os seguintes dados:
objetivo da desapropriacdo, ou seja, que obra serd realizada, indicagéo fiscal do
terreno a ser desapropriado;

e Indicacdo de recursos quando se tratar de suplementacao orgcamentéria. Se superavit
financeiro, anexar documento demonstrando a apurac¢do do superavit financeiro da
fonte de recursos, apurado pelo Departamento/Setor de Contabilidade da entidade, e
assinado pelo contador responsavel;

e Informar se a solicitacdo esta de acordo com a Meta Fisica aprovada na LDO, de

conformidade para o exercicio financeiro.



Ressarcimento de Pessoal a Disposicédo

e PCA e/ou QAL devidamente preenchido com a correta classificacdo orcamentaria;

e No campo JUSTIFICATIVA, descricdo sucinta das informacdes bésicas para a
compreensdo do remanejamento;

e Encaminhar planilha elaborada informando nome do servidor, 6rgéo a que esta lotado,
competéncia para a qual estd sendo liberado o recurso, valores mensais, anual, e
outras informacgdes pertinentes;

¢ Outros documentos poderdo ser solicitados para subsidiar a analise das informacdes.

Indenizagdo e Restitui¢céo

e PCA e/ou QAL devidamente preenchido com a correta classificacdo orcamentéria;

e No campo JUSTIFICATIVA, descricdo sucinta das informacdes bésicas para a
compreensdo do remanejamento;

e Parecer juridico referente a despesa de indenizagéo e restituicao;

e Outros documentos que poderdo ser solicitados para subsidiar a analise das

informacoes.

Devolucéo de Convénio

e PCA e/ou QAL devidamente preenchido com a correta classificagdo orcamentaria.

e No campo JUSTIFICATIVA, descricdo sucinta das informac¢des basicas para o
entendimento da devolugdo do convénio (convénio, objeto, vigéncia, data limite de
devolucéo, outras...);

e Planilha de Acompanhamento de Convénio (PAC), elaborada pelo departamento
(setor responsavel pelo convénio), informando os valores por fonte de recursos a
serem devolvidos. Este documento deve estar devidamente identificado e assinado
pelo responsavel das informacdes;

¢ Quando a devolucao apresentar superdvit financeiro/excesso de arrecadacao, anexar
documento demonstrando a apuracdo dos mesmos, elaborado pelo
Departamento/Setor de Contabilidade do 6rgdo, e assinado pelo contador
responsavel,

e Extrato demonstrando o valor a ser recolhido (fechando com a planilha de convénios);



Caso os valores inseridos no PCA, ndo retratem a mesma informacédo da Planilha de
Acompanhamento de Convénio, encaminhar documento de conciliacdo para
esclarecimento dos valores;

Oficio do Secretario da pasta a Secretaria de Financas, expondo os motivos da
devolugéo do recurso;

O PCA e sua documentacdo devem estar no Departamento de Orcamento, dez dias

uUteis antes da data final do recolhimento do saldo para andlise, questionamentos (se

necessario), elaboragéo do decreto, recolhimento de assinaturas, publicagdo no diério
oficial e posterior liberacdo orcamentaria;

PASSO A PASSO DECRETOS
(USO INTERNO - FEOR)

Procurar na pasta Execucdo Orgamentaria — Decretos, um modelo apropriado para a

elaboragdo da minuta do decreto.

Tipos de alteragBes orgcamentérias:
Remanejamento Destinacdoe de recursos de um drgdo para outro.
Transposicies Realocacies no dmbito do programa de trabalho, dentro do mesmo drgdo.
Transferéncias Realocacies entre categorias econdmicas de despesa, dentro do mesmo drgdo e programa de trabalho.

Créditos adicionais

Créditos insuficientes ou ndo previstos na LOA, classificados como:
*  Suplementares: destinados a reforco de dotacdo orcamentaria;
+  Especiais: destinados a dezpesas que ndo tém dotacdo ocrcamentdria especifica;

* Extraordinarios: destinados a despesas emergenciais.

Verificar o artigo da LOA e consultar o QDD das secretarias (agfes, descri¢cdes, despesas,

fonte).

e Artigo 1°: Para créditos adicionais especiais.

e Artigo 4°: Para créditos adicionais suplementares.

Para despesas com pesseal (3.1) para (3.1});

Anulacio total ou parcial (3.3) para (3.3); (4.4) para (4.4);

m Superavit;
N Excesso de Arrecadacio Real;
W Excesso de Arrecadacdo por Tendéncia.




o Artigo 5° Quando os 6rgdos forem diferentes, administracdo direta para
indireta ou vice-versa, quando a natureza da despesa ou fontes de recursos

forem diferentes. Fazer 2 bloqueios.

e Artigo 6% Usado somente para administracdo indireta, quando ha
remanejamento entre fontes diferentes ou natureza de despesas diferentes

dentro do mesmo 6rgéo.

e Artigo 7° da LDO: criacdo de modalidade de aplicacao.

e Artigo 8° da LDO: para Créditos Adicionais Suplementares com indicacdo de

recursos do Poder Legislativo de Curitiba.

e Artigo 10 da LDO: criagdo de IU, GFR e FTE. Precisa colocar também no caso

de alteracéo ou extingao.

Criar MA, IU, GFR, FTE, caso néo exista.

Elaborar o Bloqueio.

Fazer a conferéncia e colocar no Legisladoc.

Apés a assinatura do PCA, colocar o numero do Decreto, o qual é informado por
alguém da referéncia via telefone.

ApoOs a publicacdo, confirmar o decreto.





