MPREV
AMAPA PREVIDENCIA

ATO NORMATIVO N° 008/2025 — DIEXIAMPREV

Dispde sobre a aprovacdo do Manual de Procedimentos da
DIEO - Divisdo de Execugdo Orcamentéria, e d& outras
providéncias.

A Diretoria Executiva Da Amapé Previdéncia, no uso das atribuices conferidas pela Lei n°
0915/2005,

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar, padronizar e fortalecer os procedimentos
de planejamento e execu¢do orcamentaria no &mbito da AMPREYV;

CONSIDERANDO a obrigatoriedade de observancia as normas de finangas publicas, as
diretrizes de planejamento governamental, as regras de execucdo orcamentaria e as
orientacBes dos 6rgdos de controle interno e externo;

CONSIDERANDO a relevancia de garantir eficiéncia, transparéncia, rastreabilidade e
conformidade técnica na execucao das despesas e na gestdo dos créditos orcamentarios da
Autarquia;

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovado o Manual de Procedimentos da DIEO — Divisdo de Execuc¢ao
Orgcamentaria, que passa a integrar o conjunto de normas internas da AMPREYV e devera
ser rigorosamente observado pelos servidores, gestores e unidades administrativas
responsaveis por atos relacionados a programacdo, execucdo e acompanhamento
orcamentario.

Art. 2° O Manual aprovado estabelece diretrizes, normas, fluxos, controles,
responsabilidades e prazos referentes as atividades de execucdo or¢camentaria, incluindo:
elaboracdo e revisdo da programacdo orcamentaria, empenho, liquidacdo, acompanhamento
da execucdo, movimentacGes de créditos, registros nos sistemas oficiais e demais
providéncias correlatas.

Art. 3° Este Ato Normativo entra em vigor na data de sua publicacao.

Macapa-AP, 10 de dezembro de 2025.

JOCILDO SILVA LEMOS
Diretor-Presidente

NARLEIA WANDERLEY SALOMAO
Diretora de Beneficios e Fiscalizacao

SONIA PRISCILA DE SOUZA CUNHA
Diretora de Beneficios Militares

RAYANA SABINO GARCEZ LINHARES
Diretora Financeira e Atuarial
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1. Introducéo

1.1 Objetivo do Manual

O Manual de Procedimentos da DIEO — Divisdo de Execucdo Or¢camentaria da AMPREV
tem como proposito padronizar, normatizar e consolidar as rotinas de execugdo or¢camentaria e
financeira da autarquia, assegurando eficiéncia, transparéncia e seguranca juridica na conducao
das atividades institucionais. Sua elaboracdo responde a necessidade de estabelecer referenciais
técnicos claros e uniformes para orientar a atuacdo da equipe da DIEO, fortalecendo o
alinhamento com as demais unidades organizacionais e promovendo a integracdo sistémica dos
processos internos.

As rotinas aqui descritas buscam garantir que o controle orgcamentério seja realizado com
base em critérios técnicos consistentes, prevenindo divergéncias, retrabalhos e inconsisténcias
documentais. O manual também assume um papel orientador e formativo, servindo tanto como
guia de referéncia para novos servidores quanto como instrumento de aperfeicoamento e
atualizagdo profissional para os colaboradores ja experientes, estimulando a uniformidade das
praticas administrativas.

Ao consolidar em um Unico documento todas as normas, fluxos e orientacGes referentes
a execucao orcamentéria, a AMPREV reafirma seu compromisso com a governanga publica, a
transparéncia institucional e a melhoria continua da gestdo previdenciaria. Além de operacional,
este manual tem caréater estratégico, pois subsidia a tomada de decisdo gerencial, 0 monitoramento
de resultados e a observancia dos principios constitucionais da administracdo publica, legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, que norteiam toda a atuacdo da autarquia.

1.2 Fundamentacdo Legal e Normativa

A atuacdo da Divisdo de Execu¢do Orcamentaria (DIEO) estd amparada em um
conjunto de dispositivos legais e normativos que asseguram legitimidade, padronizagéo e
transparéncia as atividades de execugdo orcamentaria no ambito da AMPREYV. O principal marco
regulatério do Regime Prdprio de Previdéncia Social (RPPS) do Estado do Amapa é a Lei
Complementar n° 915, de 18 de agosto de 2005, que institui o regime proprio dos servidores
publicos estaduais e define as diretrizes de sua gestdo administrativa e financeira.

Esse arcabouco é complementado por legislacdes federais de natureza financeira, fiscal
e contdbil, que orientam a gestdo orcamentaria no setor publico, que estabelece normas gerais de
direito financeiro apliciveis aos orcamentos publicos, e a Lei Complementar n° 101/2000,
conhecida como Lei de Responsabilidade Fiscal, que dispGe sobre a gestdo responsavel das
financas publicas e o cumprimento de metas fiscais.

Adicionalmente, a DIEO observa as portarias e instrugfes ministeriais expedidas pelo
Ministério da Previdéncia Social e pelo Ministério da Fazenda, a exemplo da Portaria MPS n°
402/2008 e da Portaria MPS n° 509/2013, que tratam, respectivamente, dos parametros de
organizagdo dos RPPS e do plano de contas aplicado. Completam o conjunto normativo as demais
normas contabeis e regulamentos internos da AMPREV, que detalham procedimentos
especificos da autarquia e reforcam o compromisso institucional com a conformidade e a
transparéncia.

Em sintese, a base legal que orienta este manual consolida o compromisso da DIEO com
uma gestdo publica moderna, ética e orientada a boa governanca, garantindo que todos o0s
atos de execucdo orcamentaria sejam realizados em estrita observancia aos principios legais,
técnicos e administrativos que regem a administracdo publica.



1.3 Metodologia de Elaboracéo

Este Manual de Procedimentos da DIEO foi elaborado de forma técnica, colaborativa e
baseada em fontes oficiais, com o propdsito de representar fielmente a realidade operacional, as
atribuicGes e as competéncias institucionais da Divisdo de Execugdo Orcamentaria da AMPREV.

O processo metodoldgico adotado compreendeu duas etapas complementares. A primeira
consistiu na coleta de informagdes técnicas e operacionais junto a equipe da DIEO, realizada por
meio de reuniBes e entrevistas com servidores-chave. Essa fase permitiu compreender de maneira
préatica os fluxos de trabalho, as demandas recorrentes, os principais desafios e as boas préaticas
consolidadas no ambito do setor.

A segunda etapa envolveu uma analise documental e normativa abrangente, com revisdo
dos instrumentos legais e regulatorios aplicaveis a execucdo or¢camentéria e financeira. Entre os
documentos examinados, a Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), o
Manual de Atribui¢Bes Institucionais da AMPREYV, além de normativos internos, portarias e
manuais de contabilidade publica.

Essa metodologia, aliando levantamento empirico e analise normativa, assegurou a
coeréncia técnica, juridica e administrativa do contetdo apresentado, garantindo que todos 0s
procedimentos descritos estejam plenamente alinhados a legislacdo vigente e aos regulamentos
internos da autarquia.

Todo o processo de elaboracdo seguiu os principios da transparéncia, objetividade e
governanga institucional, traduzindo normas e praticas em um instrumento claro, aplicavel e
padronizado para orientar as atividades diarias da DIEO e promover a melhoria continua da gestao
orcamentéaria da AMPREV.

1.4 Estrutura do Documento

O Manual de Procedimentos da DIEO esta estruturado em capitulos organizados de forma
I6gica e funcional, de modo a facilitar a compreensdo e a aplicagdo pratica dos conteudos.

O Capitulo 1 — Introducéo apresenta 0s objetivos do manual, sua fundamentacao legal e
normativa, a metodologia de elaboragdo e a estrutura geral do documento. A partir do
Capitulo 2, cada secdo subsequente descreve detalhadamente um procedimento operacional
especifico da Divisdo de Execucdo Orgamentaria, seguindo um padréo Unico de apresentacao
e formatacéo.

Em cada capitulo, sdo abordados os seguintes elementos: Finalidade, Abrangéncia, Base Legal
e Normativa, Descri¢do do Procedimento, Documentos Necessarios (quando aplicavel),
Prazos e Fluxos relevantes e Observacdes Importantes. Essa organizagéo foi desenvolvida com
base no modelo adotado no Manual da DIAT, assegurando padronizagéo, clareza e coeréncia
metodoldgica. O formato adotado reflete o fluxo natural das atividades da DIEO, permitindo
acesso rapido as informacgdes por parte dos servidores e gestores e favorecendo a gestao
integrada dos processos orgamentarios.

A divisdo do documento contempla os seguintes capitulos principais, correspondentes aos
processos-chave da area:

Capitulo 2 — Acompanhamento e Empenho dos Processos Continuos de Pagamento:
descreve os procedimentos de monitoramento das despesas recorrentes, como contratacdes
continuadas e obrigagdes de pagamento mensais, e a emissdo dos respectivos empenhos.



Capitulo 3 — Empenho de Processos de Contratagdo e Aditivos: trata das rotinas relacionadas
ao empenho de despesas decorrentes de contratos administrativos e de seus aditivos, observando
os limites e autorizacGes legais.

Capitulo 4 — Abertura do Orcamento Anual: apresenta as atividades de planejamento,
elaboracédo e formalizacdo da proposta orcamentéria anual da AMPREYV, em conformidade com
as diretrizes legais e institucionais.

Capitulo 5 — Andlise e Solicitacdo de Suplementacbes e Remanejamentos Orgcamentarios:
define os critérios, prazos e fluxos para 0 acompanhamento diario da execugdo orcamentéria,
identificando a necessidade de créditos adicionais ou de realocacdo de verbas entre unidades e
naturezas de despesa.

1.5 Planejamento Estratégico da DIEO

A Divisdo de Execucdo Orcamentaria (DIEO) atua em alinhamento & misséo
institucional da AMPREYV, contribuindo diretamente para a sustentabilidade do Regime
Proprio de Previdéncia Social (RPPS) do Estado do Amapa por meio da gestdo eficiente,
responsavel e transparente dos recursos orcamentarios. A area adapta os principios estratégicos
da autarquia a sua esfera de competéncia, assegurando que a execucdo or¢camentaria ocorra de
forma planejada, equilibrada e em conformidade com a legislagdo vigente.

Com base em suas atribuicdes, a DIEO define os seguintes elementos estratégicos:

e Missdo: garantir o controle orcamentério eficiente e o cumprimento das diretrizes
financeiras na execucdo das despesas do RPPS/AP, assegurando transparéncia,
legalidade e equilibrio fiscal na gestdo dos recursos publicos.

e Visdo: ser referéncia em exceléncia técnica e transparéncia na gestdo orcamentaria
previdenciaria do Estado do Amapa.

o Valores: legalidade, transparéncia, eficiéncia, integridade, responsabilidade e
COmMPromisso com o servigo publico.

A DIEO ocupa uma posic¢ao estratégica dentro da estrutura administrativa da AMPREV,
sendo responsavel por garantir o equilibrio, a legalidade e a transparéncia na gestdo do
orcamento previdencidrio estadual. Sua atuagdo combina rigor técnico, planejamento continuo
e controle sistematico dos recursos, assegurando que todas as despesas sejam devidamente
autorizadas, empenhadas e executadas dentro dos limites legais, orcamentarios e fiscais.

Diante desse contexto, a DIEO reafirma seu compromisso com a melhoria continua e
a inovagdo administrativa, buscando permanentemente o equilibrio entre rigor técnico e
modernizacdo dos processos. O fortalecimento da capacidade analitica, o investimento em
tecnologia e a consolidacdo de uma cultura de planejamento preventivo sdo pilares que
asseguram a Divisdo a capacidade de continuar desempenhando suas fungdes com eficiéncia,
transparéncia e responsabilidade fiscal, contribuindo decisivamente para a sustentabilidade
da gestdo orcamentéria e previdenciaria da AMPREV.

2. Acompanhamento e Empenho dos Processos Continuos de
Pagamento

2.1 Finalidade

Estabelecer diretrizes e etapas operacionais para monitorar e empenhar adequadamente as
despesas continuas da AMPREYV — especialmente aquelas de natureza mensal e recorrente (folha



de pagamento de aposentadorias e pensdes, consignacdes, tributos retidos etc.) — garantindo sua
conformidade orcamentéria e a continuidade dos pagamentos regulares. Em alinhamento com a
rotina de tesouraria, “os processos continuos sdo analisados previamente, com conferéncia das
liquidac@es e notas fiscais antes da inclusdo nos sistemas bancérios. Apds o pagamento, realiza-
se o registro e conciliagdo nos sistemas financeiros”[19]. O DIEO visa assegurar que tais despesas
sejam empenhadas previamente, permitindo o controle dos saldos de dotagdo or¢camentaria e
evitando insuficiéncia de crédito ou divergéncias contabeis.

2.2 Abrangéncia

Este procedimento aplica-se a todas as despesas de execucao continuada no dmbito da
AMPREV, abrangendo especialmente os pagamentos mensais de beneficios previdenciarios
(aposentadorias, pensfes), encargos (IRRF, contribuicdes sindicais, consignacdes) e demais
despesas recorrentes previstas no or¢camento da instituicao.

2.3 Base Legal e Normativa

O controle e empenho das despesas continuas devem obedecer as normas gerais de direito
financeiro e contabilidade publica. Destacam-se a Lei Complementar n° 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal), que condiciona a abertura de créditos suplementares a existéncia de
cobertura financeira. Além disso, aplica-se o disposto na legislagdo previdenciaria estadual (Lei
n® 915/2005) quanto a execucgdo financeira do RPPS, bem como as normas da contabilidade
publica — por exemplo, a NBC TSP 13 (que trata de apresentacdo de informagdo orcamentaria
nas demonstraces contabeis) e 0 MCASP — que orientam o registro e a transparéncia das
informacdes orcamentarias. Os principios constitucionais da administracdo publica (legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia) também norteiam todo o processo.

2.4 Descricao do Procedimento

1. Identificacdo das Despesas Continuas: Levantar mensalmente as obrigagdes
recorrentes autorizadas (por exemplo, folhas de pagamento civis e militares, pensdes,
consignacgoes, tributos retidos). Deve-se considerar o cronograma de pagamentos
definido pela Diretoria Financeira (ex.: pagamentos de beneficios até determinado dia).

2. Verificagdo Orcamentaria: Para cada despesa identificada, consultar o sistema
integrado (por exemplo, SIAFE-AP ou outro sistema de controle orcamentério) para
verificar a existéncia de dotacdo adequada na agdo programatica correspondente. Caso 0
saldo ndo seja suficiente, avaliar a necessidade de crédito adicional.

3. Emissdao do Empenho: Se houver dotacdo disponivel, emitir a nota de empenho
correspondente no sistema contabil da AMPREYV (ex.: SISPREV Contabil) ou no préprio
SIAFE, registrando o valor do compromisso. Em seguida, encaminhar o empenho gerado
a Divisdo de Contabilidade (DICON) para liquidagcdo e as areas responsaveis pelo
pagamento. Caso ndo haja dotacdo, elaborar solicitacdo de crédito suplementar ou
remanejamento, conforme previsto neste manual (Capitulo 5).

4. Registro e Acompanhamento: Manter controle atualizado dos empenhos emitidos,
registrando cada processo no controle interno. Apos a liquidacdo e pagamento efetivos
(conforme o cronograma de tesouraria), realizar a conciliacdo orcamentéaria e contabil dos
langcamentos para confirmar que a despesa foi corretamente registrada.

2.5 Documentos Necessarios

e Planilhas de célculos das despesas mensais (folhas de pagamento, resumos de pensoes,
guias de recolhimento).

e Portarias ou despachos que autorizam a execucdo das despesas continuadas.
¢ Planilha orgcamentaria consolidada com a dotacéo disponivel.
e Extratos e relatorios do sistema financeiro (para conferéncia pds-pagamento).



e Comprovantes de pagamento e documentos fiscais relacionados as despesas mensais.
Todos os documentos devem ser conferidos e arquivados para fins de controle interno,
permitindo rastreabilidade de cada compromisso assumido.

2.6 Prazos e Fluxos

As despesas continuas devem ser empenhadas de acordo com o calendério financeiro da
autarquia. Por exemplo, conforme o procedimento interno da Tesouraria, tributos retidos e
encargos sindicais sdo quitados até o 5° dia util do més, o que requer que os empenhos
correspondentes sejam feitos com antecedéncia compativel. De modo geral, os empenhos das
folhas de pagamento e beneficios sdo processados mensalmente, em fluxo continuo, para evitar
atrasos nos pagamentos. Sempre que houver necessidade de crédito adicional, a solicitacdo deve
ser encaminhada imediatamente, obedecendo as regras da Lei de Responsabilidade Fiscal e aos
prazos legais (vide Capitulo 5).

2.7 ObservagOes Importantes

e O empenho de despesas continuas deve respeitar o principio da anualidade: cada
compromisso deve corresponder ao exercicio financeiro vigente.

e Evitar o fracionamento artificial de despesas que burle o cumprimento das dotagdes
(vedado pela legislagdo orcamentéria).

e E fundamental manter comunicacio permanente com a Divisdo de Contabilidade e
Tesouraria para acompanhar a quitacdo dos empenhos e integrar informagdes no sistema
contabil.

e Toda movimentacdo orcamentéria deve ser registrada em sistema integrado, assegurando
a transparéncia e a rastreabilidade das operagdes.

3. Empenho de Processos de Contratacao e Aditivos
3.1 Finalidade

Padronizar as etapas para andlise or¢camentaria e emissdo de empenho relativos as
despesas decorrentes de contratos administrativos e seus aditivos, garantindo cobertura financeira
das obrigacBes contratuais e evitando comprometimento indevido de recursos. O objetivo é
assegurar que toda contratagdo formalizada no &mbito da AMPREYV seja suportada por empenho
prévio que cubra o valor contratado, de acordo com as dotagdes legais e orgamentarias.

3.2 Abrangéncia

Aplica-se a todos o0s processos de despesa decorrentes de licitagbes e contratos
administrativos da AMPREYV, inclusive termos aditivos, que envolvam a aquisicdo de bens,
contratacdo de servicos ou execuc¢do de obras. O procedimento abrange tanto contratos sob as
regras gerais (Lei n° 8.666/1993 ou nova Lei n° 14.133/2021) quanto ajustes inerentes a
administracdo da autarquia, devendo ser observado sempre o regime orgcamentario vigente.

3.3 Base Legal e Normativa

O empenho de despesas contratuais deve obedecer as normas gerais orcamentarias e as
leis de licitacdo aplic&veis. Destacam-se a Lei n° 4.320/1964 (diretrizes do direito financeiro, em
especial o artigo que exige empenho prévio para pagamento) e os dispositivos constitucionais e
legais que tratam das contratacGes publicas (CF art. 165, Lei n°® 8.666/1993, Lei n° 14.133/2021).
A Lei Complementar n° 101/2000 (LRF) também orienta a gestéo fiscal das contrata¢des, pois
qualquer crédito suplementar necessario dependera de cumprimento de limites e cobertura
financeira. Além disso, aplicam-se normas da contabilidade publica e diretrizes internas da
AMPREV relativas a compras e pagamentos.



3.4 Descricdo do Procedimento

1.

Recebimento da Documentacdo: Apos a assinatura do contrato ou termo aditivo pela
Diretoria competente, a DIEO recebe o0 processo contendo o instrumento contratual e
anexos (ata de registro de precos, contrato original, aditivo, planilha de precos etc.).
Conferéncia Orcamentaria: Verificar no sistema (Integra/SIAFE) a existéncia de saldo
suficiente na acdo programatica correspondente ao objeto do contrato. Caso ndo exista
dotacéo disponivel, avaliar a necessidade de crédito suplementar ou remanejamento.
Emissdo do Empenho: Se houver crédito orgamentario, emitir a nota de empenho para
o valor total do contrato ou do aditivo. Registrar o empenho no sistema contabil da
AMPREYV e atualizar o cadastro de compromissos. Encaminhar o empenho emitido a
Divisdo de Contabilidade para prosseguimento da liquidacdo da despesa.

Comunicacao de Vigéncia e Liberacdes: Apo6s emissdo do empenho, informar ao setor
contratante a liberacdo de crédito e, quando for o caso, acompanhar a liberacdo gradual
conforme cronograma do contrato. Para contratos plurianuais, registrar empenhos por
exercicio, de acordo com o plano de desembolso.

Monitoramento: Manter registro atualizado do andamento do contrato, controlando os
valores empenhados e consumidos. Em caso de necessidade de aditivo, repetir o processo
de avaliacdo orcamentaria e emissdo de novo empenho para o valor aditado.

3.5 Documentos Necessarios

Contrato administrativo ou termo aditivo assinado pelas partes.

Documentos do processo licitatdrio (edital, ata de julgamento, extratos, aditamentos).
Planilha de quantitativos e custos detalhados.

Parecer juridico ou autorizagdo interna para contratagao.

Programacao orcamentéria (Lei Orgamentaria, ATA/DAI) que contempla a despesa.
Comprovantes de regularidade (certiddes negativas) dos contratados (quando aplicavel).

3.6 Prazos e Fluxos

O empenho deve ser gerado imediatamente apos a efetiva formalizacéo do contrato ou aditivo, de
modo a ndo retardar o inicio da execucdo contratual. Recomenda-se que a DIEO proceda com o
empenho até poucos dias ap6s a assinatura do instrumento, cumprindo os prazos estabelecidos
em regimento interno. Caso a liquidacéo da despesa ocorra em data posterior (como em obras de
longo prazo), o empenho inicial permanece registrado e as liquidaces sdo registradas conforme
cronograma. A comunicacdo dos empenhos a contabilidade deve ocorrer no mesmo més da
assinatura do contrato, para viabilizar sua compatibilizagdo contabil e patrimonial.

3.7 ObservacOes Importantes

Para contratos multi anuais, o empenho inicial pode ser parcial, devendo ser feito por
exercicios financeiros conforme cronograma aprovado.

Aditamentos sem dnus financeiro ndo exigem novo empenho, mas devem ser registrados
administrativamente.

Nunca proceder a contratacdo ou paralelamente ao empenho sem dotagdo propria; o
principio constitucional da reserva de lei orcamentaria deve ser rigorosamente cumprido.
Assegurar que cada empenho inclua descri¢do clara do objeto contratual, facilitando a
conferéncia posterior das despesas.



4. Abertura do Orgcamento Anual
4.1 Finalidade

Padronizar as atividades de elaboracéo da proposta orcamentéria anual da AMPREYV, integrando
as projecdes de receitas e despesas as diretrizes estabelecidas pelo Executivo e pelo Poder
Legislativo. A DIEO coordena esse processo junto as demais unidades, de modo a apresentar uma
Lei Orcamentaria Anual (LOA) coerente com o Plano Plurianual (PPA) e a Lei de Diretrizes
Orcamentérias (LDO), respeitando as metas fiscais e normas vigentes.

4.2 Abrangéncia

Este procedimento aplica-se a elaboracdo da totalidade do orgamento anual da autarquia,
abrangendo receitas e despesas de todos os poderes e 6rgdos vinculados ao RPPS do Estado do
Amapa sob gestdo da AMPREV. Envolve a coleta de informagGes das varias divisdes (financeira,
atuarial, administrativa etc.) e a consolidacdo dessas informacGes no sistema or¢camentario oficial.

4.3 Base Legal e Normativa

A elaboracdo do orgamento segue o estabelecido na Constituicdo Federal (art. 165) e na legislacdo
correlata. A Lei n° 4.320/1964 prescreve normas gerais para elaboracdo de orcamentos publicos
e fixacdo de créditos. A Lei de Responsabilidade Fiscal (LC n° 101/2000) estabelece regras de
equilibrio entre receitas e despesas e limites de gastos a serem observados na previsao
orcamentaria. Internamente, observa-se o Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico e as
instrugcdes do Manual de Contabilidade (MCASP) que visam a consisténcia das demonstragdes
contébeis orcamentarias.

4.4 Descrigédo do Procedimento

1. Coletade Diretrizes: Receber as diretrizes macro do Executivo (meta fiscal, orientacBes
do Executivo e da Governadoria) e 0s montantes previstos no PPA vigente.

2. Demanda das Unidades: Solicitar as areas administrativas projecdes de despesas e
necessidades orcamentérias para o proximo exercicio, incluindo gastos correntes,
investimentos e encargos financeiros.

3. Consolidacéo Inicial: Consolidar as demandas recebidas e projetar as receitas proprias
do RPPS e transferéncias previstas, elaborando planilha preliminar de receitas e despesas.

4. Ajuste Fiscal: Ajustar a proposta preliminar dentro dos limites de receita estimada,
observando metas fiscais. Revisar cenarios de arrecadagdo e despesas para atender ao
Principio do Equilibrio Orgamentario.

5. Langamento no Sistema: Registrar a proposta ajustada no SIAFE-AP (Sistema
Integrado de Administragdo Financeira do Estado do Amapd) e/ou no sistema nacional
de planejamento, conforme orientacdo governamental, detalhando as dotagBes por
programa e categoria de despesa.

6. Revisdo e Aprovacdo Interna: Submeter o documento consolidado a apreciacdo da
Diretoria Financeira e Executiva para validacdo. Incorporar eventuais alteracbes
sugeridas.

7. Envio ao Legislativo: Preparar a mensagem governamental e encaminhar ao Poder
Legislativo no prazo legal (geralmente até o final do terceiro quadrimestre, conforme
programacdo do Tribunal de Contas), acompanhando-se a documentagéo exigida para
analise.

4.5 Documentos Necessarios

e Pareceres e orientacbes do Poder Executivo (leis orcamentarias anteriores, metas do
Governo).



e Plano Plurianual (PPA) e Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) vigentes.

¢ Plano de Contas e modelos de formularios estabelecidos pelo Tesouro Estadual.
e Planilhas de projecdo de receitas e despesas enviadas pelas areas interessadas.

o Relatorios de execucdo orgcamentaria atual (para base de célculo e comparacao).

e Documentos legais (portarias, decretos) que formalizam metas fiscais e limites
or¢amentarios.

4.6 Prazos e Fluxos

O ciclo orcamentéario segue o calendario legal: a proposta da LOA deve ser encaminhada ao
Legislativo até o prazo estabelecido pelo Executivo (geralmente, ao final do 3° quadrimestre do
exercicio anterior, conforme a Constitui¢do). Internamente, a DIEO define cronograma proprio
para coleta de dados (ex.: reunido de planejamento no 2° semestre) e consolidacdo dos nimeros
até as datas-limite. Todo o tramite é coordenado com a Diretoria Financeira e com a Procuradoria
para assegurar conformidade, de modo que a LOA seja promulgada antes do término do exercicio.

4.7 ObservacOes Importantes

e A proposta orcamentéria anual deve refletir as prioridades definidas no PPA e na LDO,
garantindo compatibilidade com as metas fiscais da LRF.

e AlteracOes posteriores a aprovacdo da LOA (suplementacBes ou remanejamentos)
seguem os procedimentos deste manual (Capitulo 5).

e E fundamental o acompanhamento das previsdes de receita (contribuices e aportes)
para evitar desequilibrio orcamentério durante a execugao.

5. Andlise e Solicitagdo de Suplementacdes e Remanejamentos Orgamentarios
5.1 Finalidade

Estabelecer as diretrizes para 0 acompanhamento continuo da execucdo orcamentaria da
AMPREV e para a formulagdo de propostas de créditos adicionais ou remanejamento de verbas,
de forma a garantir o cumprimento das metas fiscais e a cobertura das despesas autorizadas. A
DIEO monitora diariamente as receitas e despesas realizadas, identificando eventuais
insuficiéncias de crédito e promovendo ajustes necessarios para manter o equilibrio orgamentario
institucional.

5.2 Abrangéncia

Aplica-se & andlise diéria (ou frequente) dos saldos orcamentérios e & preparacdo de
solicitacOes de suplementacéo, crédito especial ou remanejamento de dotagdes. Envolve todas as
acOes programaticas do orcamento da autarquia, abrangendo despesas correntes e de capital.

5.3 Base Legal e Normativa

As alteracGes na execugdo orgamentaria seguem as normas gerais da Lei n° 4.320/1964
(que disciplina a abertura de créditos suplementares, especiais e remanejamentos) e da Lei
Complementar n® 101/2000 (que condiciona créditos adicionais a observancia dos limites fiscais).
A Constituicdo Federal (art. 167, 81°) exige que créditos suplementares sé sejam autorizados por
lei especifica e com indicagdo das fontes de cobertura. No ambito estadual, deve-se observar o
estabelecido pela LRF estadual e as orientacfes do Tribunal de Contas. As normas contabeis
aplicaveis (NBC TSP 13 e MCASP) também orientam a contabilizacao dos ajustes orgamentarios.



5.4 Descricdo do Procedimento

1.

Monitoramento Diario: Acompanhar as movimentagdes diarias de receitas e despesas
por meio de relatorios gerenciais extraidos do sistema integrado. Comparar 0s gastos
realizados contra as dotagOes para verificar desvios ou insuficiéncias em tempo real.
Identificacdo de Necessidades: Quando identificada falta de crédito em alguma dotacao
(ou excesso de dotagdo em outra), quantificar o valor requerido e avaliar sua causa (ex.:
aumento de demanda, despesa imprevisivel, subestimacao orcamentaria).

Analise de Cobertura: Verificar possiveis fontes de cobertura, como saldo de reserva de
contingéncia, anulacao de outras dotacBes, ou receitas extras eventuais. Elaborar estudos
demonstrando a disponibilidade financeira ou necessidade de recursos adicionais.
Formulacéo de Solicitagdo: Preparar justificativa técnica detalhada (memo ou oficio)
justificando a suplementacdo ou remanejamento, incluindo célculos e referéncias legais.
Encaminhar a solicitacdo a Diretoria Financeira ou Presidéncia, conforme o fluxo interno,
para apreciacdo e posterior envio ao Poder Legislativo (no caso de créditos
suplementares) ou edicdo de decreto executivo (no caso de remanejamento autorizado
pelo Chefe do Executivo).

Implementacéo no Sistema: Uma vez autorizada a medida (por lei ou decreto), registrar
a alteracdo no sistema (SIAFE/SISPREV) de forma a refletir o novo montante das
dotagdes.

5.5 Documentos Necessarios

Relatorios de execugao orcamentéria (saldos iniciais, empenhos realizados, liquidacdes).

Parecer técnico que demonstre a necessidade do ajuste, contendo estudos de cobertura
financeira.

Textos das propostas de lei suplementar ou decreto de remanejamento.
Comunicagdes internas (memorandos) que respaldem a urgéncia ou relevancia do crédito.
Planilhas de memoria de célculo orcamentario e financeiro.

5.6 Prazos e Fluxos

N&o ha prazo fixo Unico — as a¢Bes de ajuste ocorrem conforme a evolucéo da execugdo. Em geral,
sempre que a equipe da DIEO identificar desequilibrio orcamentério ou nova necessidade de
gasto, deve iniciar o processo imediatamente, respeitando o0s prazos legais. Créditos
suplementares destinados a reposicdo de créditos insuficientes devem ser encaminhados ao
Legislativo em tempo habil para votacdo antes do fim do exercicio. Qualquer remanejamento
(realocacéo interna de verbas) deve ser feito dentro dos limites e periodos previstos em lei ou em
instrucbes governamentais, comunicando-se ao Tribunal de Contas conforme exigido.

5.7 ObservacOes Importantes

A abertura de créditos suplementares esta condicionada a existéncia de fonte de recursos
(art. 43 da Lei 4.320/1964), de modo que a solicitacdo deve demonstrar como a despesa
sera coberta (por exemplo, por superavit financeiro ou anulacéo de outras dotacoes).

Respeitar os limites legais (maximo de 5% de suplementacdes, teto de despesas de
pessoal, entre outros, conforme a LRF).

Coordenar estreitamente com a Contabilidade para que toda alteracdo orcamentaria seja
adequadamente refletida nas demonstrag6es financeiras (e nas notas explicativas).
Manter registro detalhado de todas as solicitacfes e autorizacGes de crédito, para fins de
auditoria e prestacdo de contas.
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