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APRESENTACAO

Este manual visa orientar os servidores da Universidade Federal do Amazonas, na aplicagdao
dos recursos orcamentos aprovados na LOA (Lei Orcamentaria Anual), com o intuito de

contribuir com o melhor funcionamento da Universidade.



PLANEJAMENTO

O orcamento é instrumento de planejamento de qualquer entidade, publica ou privada, e
representa o fluxo de ingressos e aplicacdo de recursos em determinado periodo.

Fonte: Manual da Despesa Nacional (Portaria Conjunta STN/SOF n2 3, de 2008 - 12 Edicdo)

O planejamento inicia-se pela elaboragdo de pegas fundamentais exigidas por Lei: Plano
Plurianual — PPA (art. 165, § 1° - CF); a Lei de Diretrizes Orcamentaria — LDO, (art. 165, § 2° -
CF); e a Lei Orgamentaria Anual - LOA, que estima a Receita e fixa a Despesa da Unido (art.
165, § 8° CF) e antes da aprovacao pelo Congresso Nacional € um Projeto de Lei
Orcamentaria — PLOA.

A PLOA 2018 da UFAM, consta na pdgina do Departamento de Orgamento:

http://www.proplan.ufam.edu.br/DO.htm.

DESPESA ORCAMENTARIA

A Despesa Orgamentdria possui toda uma estrutura e diversas classificagbes para ser
identificada, como: Classificacdo Institucional, Funcional, Estrutura Programatica, Natureza

de Despesa.

NATUREZA DA DESPESA ORCAMENTARIA
Extraido do Manual da Despesa Nacional (Portaria Conjunta STN/SOF n2 3, de 2008 - 12 Edi¢&o)

A classificagdo da despesa orgamentaria, segundo a sua natureza, compde-se de:

| — Categoria Econbmica;

Il — Grupo de Natureza da Despesa;

Il — Elemento de Despesa.

O artigo 82 da Lei n? 4.320/1964 estabelece que os itens da discriminacdo da despesa

orcamentdria serdo identificados por numeros de cédigo decimal:



5° Nivel: DESDOBRAMENTO DO ELEMENTO DE
DESPESA (FACULTATIVO)
4" Nivel: ELEMENTO DE DESPESA
37 Nivel: MODALIDADE DE APLICACAD
2*° Nivel: GRUPD DE DESPESA
1* Nivel: CATEGORIA ECONOMICA

CATEGORIA ECONOMICA
Podem ser:

3 DESPESAS CORRENTES

Classificam-se nessa categoria todas as despesas que ndao contribuem, diretamente,
para a formagdo ou aquisicdo de um bem de capital. Em geral, a Despesa Orcamentaria
Corrente coincide com a Despesa Orcamentaria Efetiva. Entretanto, ha despesa
corrente nao-efetiva como, por exemplo, a despesa com a aquisicdo de materiais para
estoque e a despesa com adiantamento sdo despesas correntes que representam um

fato permutativo.

4 DESPESAS DE CAPITAL

Classificam-se nessa categoria aquelas despesas que contribuem, diretamente, para a
formacdo ou aquisicdo de um bem de capital. Em geral, Despesa Orcamentdria de
Capital coincide com a Despesa Orcamentdria Ndoefetiva. Entretanto, ha despesa
orcamentaria de capital que é efetiva como, por exemplo, as transferéncias de capital

gue causam decréscimo patrimonial e, por isso, classificam-se como despesa efetiva.

GRUPO DE NATUREZA DA DESPESA
E um agregador de elementos de despesa com as mesmas caracteristicas quanto ao objeto

de gasto, conforme discriminado a seguir:
1 PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS
2 JUROS E ENCARGOS DA DIVIDA
3 OUTRAS DESPESAS CORRENTES
4 INVESTIMENTOS



5 INVERSOES FINANCEIRAS

6 AMORTIZAGAO DA DIVIDA

7 RESERVA DO RPPS

9 RESERVA DE CONTINGENCIA

MODALIDADE DE APLICACAO
A modalidade de aplicagdo tem por finalidade indicar se os recursos sao aplicados

diretamente por drgaos ou entidades no ambito da mesma esfera de Governo ou por outro
ente da Federacao e suas respectivas entidades:

20 TRANSFERENCIAS A UNIAO

30 TRANSFERENCIAS A ESTADOS E AO DISTRITO FEDERAL

40 TRANSFERENCIAS A MUNICIPIOS

50 TRANSFERENCIAS A INSTITUICOES PRIVADAS SEM FINS LUCRATIVOS

60 TRANSFERENCIAS A INSTITUICOES PRIVADAS COM FINS LUCRATIVOS

70 TRANSFERENCIAS A INSTITUICOES MULTIGOVERNAMENTAIS

71 TRANSFERENCIAS A CONSORCIOS PUBLICOS

80 TRANSFERENCIAS AO EXTERIOR

90 APLICACOES DIRETAS

91 APLICACAO DIRETA DECORRENTE DE OPERACAO ENTRE ORGAOS, FUNDOS E

ENTIDADES INTEGRANTES DOS ORCAMENTOS FISCAL E DA SEGURIDADE SOCIAL

99 A DEFINIR

ELEMENTO DE DESPESA
Tem por finalidade identificar os objetos de gasto, tais como vencimentos e vantagens fixas,

juros, didrias, material de consumo, servicos de terceiros prestados sob qualquer forma,
subvencdes sociais, obras e instalacdes, equipamentos e material permanente, auxilios,
amortizacdo e outros que a administracdo publica utiliza para a consecucdo de seus fins,
conforme cédigos definidos no Manual .

01 Aposentadorias e Reformas

03 Pensdes

04 Contratacao por Tempo Determinado

05 Outros Beneficios Previdenciarios

06 Beneficio Mensal ao Deficiente e ao Idoso



07 Contribuigdo a Entidades Fechadas de Previdéncia
08 Outros Beneficios Assistenciais

09 Salario-Familia

10 Outros Beneficios de Natureza Social

11 Vencimentos e Vantagens Fixas — Pessoal Civil

12 Vencimentos e Vantagens Fixas — Pessoal Militar

13 Obrigag¢des Patronais

14 Diarias - Civil

Despesas orcamentdrias com alimentacdo, pousada e locomoc¢ao urbana, do servidor
publico estatutario ou celetista que se deslocar da sua sede em objeto de servico, em
carater eventual ou transitério, entendido como sede, o Municipio onde a reparti¢ao

estiver instalada e onde o servidor tiver exercicio em cardter permanente.

15 Didrias — Militar
16 Outras Despesas Varidveis — Pessoal Civil

17 Outras Despesas Varidveis — Pessoal Militar

18 Auxilio Financeiro a Estudantes: Despesas orcamentdrias com ajuda financeira
concedida pelo Estado a estudantes comprovadamente carentes e concessdo de
auxilio para o desenvolvimento de estudos e pesquisas de natureza cientifica,
realizadas por pessoas fisicas na condicdo de estudante, observado o disposto no

artigo 26 da Lei Complementar n? 101, de 2000.

19 Auxilio-Fardamento

20 Auxilio Financeiro a Pesquisadores: despesas orcamentarias com apoio financeiro
concedido a pesquisadores, individual ou coletivamente, exceto na condigcdo de
estudante, no desenvolvimento de pesquisas cientificas e tecnoldgicas, nas suas mais
diversas modalidades, observado o disposto no artigo 26 da Lei Complementar n? 101,

de 2000.



21 Juros sobre a Divida por Contrato

22 Outros Encargos sobre a Divida por Contrato

23 Juros, Desagios e Descontos da Divida Mobiliaria

24 Outros Encargos sobre a Divida Mobiliaria

25 Encargos sobre Operacdes de Crédito por Antecipacdo da Receita
26 Obrigacdes decorrentes de Politica Monetaria

27 Encargos pela Honra de Avais, Garantias, Seguros e Similares

28 Remuneragao de Cotas de Fundos Autarquicos

30 Material de Consumo: despesas orcamentdrias com alcool automotivo; gasolina
automotiva; diesel automotivo; lubrificantes automotivos; combustivel e lubrificantes
de aviacdo; gas engarrafado; outros combustiveis e lubrificantes; material bioldgico,
farmacoldgico e laboratorial; animais para estudo, corte ou abate; alimentos para
animais; material de coudelaria ou de uso zootécnico; sementes e mudas de plantas;
géneros de alimentacgdo; material de construcdo para reparos em imoveis; material de
manobra e patrulhamento; material de protecdo, segurancga, socorro e sobrevivéncia;
material de expediente; material de cama e mesa, copa e cozinha, e produtos de
higienizacdo; material grafico e de processamento de dados; aquisicao de disquete;
pen-drive; material para esportes e diversdes; material para fotografia e filmagem;
material para instalacdo elétrica e eletronica; material para manutencdo, reposicao e
aplicacdo; material odontoldgico, hospitalar e ambulatorial; material quimico; material
para telecomunicag¢des; vestuario, uniformes, fardamento, tecidos e aviamentos;
material de acondicionamento e embalagem; suprimento de protecdo ao voo;
suprimento de aviacdo; explosivos e municdes; bandeiras, flamulas e insignias e outros

materiais de uso ndo-duradouro.

31 PremiagOes Culturais, Artisticas, Cientificas, Desportivas e Outras

32 Material de Distribui¢ao Gratuita

33 Passagens e Despesas com Locomogdo: despesas orcamentdrias realizadas
diretamente ou por meio de empresa contratada, com aquisicdo de passagens (aéreas,

terrestres, fluviais ou maritimas), taxas de embarque, seguros, fretamento, pedagios,



locacdo, ou uso de veiculos para transporte de pessoas e suas respectivas bagagens,
inclusive quando decorrentes de mudancas de domicilio no interesse da

administragao.

34 Outras Despesas de Pessoal decorrentes de Contratos de Terceirizagao

35 Servicos de Consultoria

36 Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Fisica: despesas orgamentarias decorrentes
de servicos prestados por pessoa fisica pagos diretamente a esta e ndo enquadrados
nos elementos de despesa especificos, tais como: remuneragao de servigos de
natureza eventual, prestado por pessoa fisica sem vinculo empregaticio; estagiarios,
monitores diretamente contratados; gratificacdo por encargo de curso ou de concurso;
diarias e ajuda de custo a colaboradores eventuais; locacdo de imdveis; saldrio de
internos nas penitenciarias e outras despesas pagas diretamente a pessoa fisica por
quaisquer servigcos prestados, desde que ndao tenham vinculo empregaticio com o
orgao. Incluem-se no elemento, 0s encargos sociais e as obrigacdes fiscais decorrentes
da contratagdo desses servigos.

37 Locacgdo de Mao-de-Obra

38 Arrendamento Mercantil

39 Outros Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica: despesas orgamentarias
decorrentes da prestacdo de servicos por pessoas juridicas para érgaos publicos, tais
como: assinaturas de jornais e periddicos; servicos de comunicacdo (exclusive aqueles
gue correm a conta de servicos de utilidade publica); fretes e carretos; locacdo de
imoéveis (inclusive despesas de condominio e tributos a conta do locatario, quando
previstos no contrato de locagao); locagao de equipamentos e materiais permanentes;
software; conservacdo e adaptacdo de bens modveis; conservacdo, manutencdo e
reformas de bens imdveis; seguros em geral; servicos de asseio e higiene; servicos de
divulgacdo, impressdo, encadernacao e emolduramento; servicos funerarios; despesas
com congressos, simpdsios, conferéncias ou exposicdes; vale-refeicdo; auxilio-creche

(exclusive a indenizagdo a servidor); encargos resultantes do pagamento com atraso de
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obrigacdes ndo tributdrias, bem como demais servigos prestados por pessoa juridica

ndo enquadrados nos elementos.

41 Contribuicbes

42 Auxilios

43 Subvencgdes Sociais

45 Equalizacdo de Precos e Taxas

46 Auxilio-Alimentacao

47 Obrigacoes Tributarias e Contributivas

48 Outros Auxilios Financeiros a Pessoas Fisicas

49 Auxilio-Transporte

51 Obras e Instalagdes : despesas com estudos e projetos; servicos de gerenciamento
de obras; inicio, prosseguimento e conclusdo de obras; pagamento de pessoal
tempordrio ndo pertencente ao quadro da entidade e necessario a realizacdo das
mesmas; pagamento de obras contratadas; desapropriacdo de imdveis necessarios a
realizacdo da obra; instalacdes que sejam incorpordveis ou inerentes ao imédvel, tais

como: elevadores, aparelhagem para ar condicionado central etc.

52 Equipamentos e Material Permanente: despesas orcamentarias com aquisicao de
aeronaves; aparelhos de medicdo; aparelhos e equipamentos de comunicacao;
equipamentos para informatica; aparelhos, equipamentos, mobilidrios e utensilios
médico, odontoldgico, laboratorial e hospitalar; instrumentos cirdrgicos; aparelhos e
equipamentos para esporte, ginastica e diversdo; aparelhos e utensilios domésticos,
fogdes, geladeiras, freezer; baixelas, aparelhos de jantar; prataria, baterias e jogos de
cristal; armamentos; colecbes e materiais para acervo de bibliotecas de propdsito
especifico (exceto livros e materiais didaticos e paradidaticos para Bibliotecas Publicas,
conforme estabelecido no artigo 18 da Lei Federal n? 10.753, de 30 de outubro de
2003), discotecas e filmotecas; embarcacGes; equipamentos de manobra e
patrulhamento; equipamentos de protecdo, seguranga, socorro e sobrevivéncia;
instrumentos musicais e artisticos; maquinas, aparelhos e equipamentos de uso

industrial; maquinas, aparelhos e equipamentos graficos e equipamentos diversos;
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maquinas, aparelhos e utensilios de escritério; maquinas, ferramentas de grande
porte, ferramentas acionadas por forca motriz e jogos de ferramentas; maquinas,
tratores e equipamentos agricolas, rodovidrios e de movimentacdo de carga;
aeronaves; mobilidrio em geral; obras de arte e pecas para museu; semoventes;
veiculos diversos; veiculos ferrovidrios; veiculos rodoviarios; animais vivos ndo criados

para alimentacdo; e outros materiais permanentes.

61 Aquisicdo de Imodveis

62 Aquisicdao de Produtos para Revenda

63 Aquisicdo de Titulos de Crédito

64 Aquisicdo de Titulos Representativos de Capital ja Integralizado
65 Constituicdao ou Aumento de Capital de Empresas

66 Concessao de Empréstimos e Financiamentos

67 Depdsitos Compulsérios

71 Principal da Divida Contratual Resgatado

72 Principal da Divida Mobilidria Resgatado

73 Corregao Monetaria ou Cambial da Divida Contratual Resgatada
74 Correcao Monetaria ou Cambial da Divida Mobilidria Resgatada
75 Correcdo Monetaria da Divida de Operacdes de Crédito por Antecipacdo da Receita
76 Principal Corrigido da Divida Mobiliaria Refinanciado

77 Principal Corrigido da Divida Contratual Refinanciado

81 Distribuicdo Constitucional ou Legal de Receitas

92 Despesas de Exercicios Anteriores

93 Indeniza¢des e Restituicdes

94 Indenizag0es e Restituicdes Trabalhistas

95 Indenizacdo pela Execucdo de Trabalhos de Campo

96 Ressarcimento de Despesas de Pessoal Requisitado

99 A Classificar
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DESDOBRAMENTO FACULTATIVO DO ELEMENTO DA DESPESA

Conforme as necessidades de escrituracao contdbil e controle da execucdo orcamentaria fica

facultado por parte de cada ente o desdobramento dos elementos de despesa.

EXECUCAO - ESTAGIOS DA DESPESA

Ap0ds o planejamento, vem a fase da execucdo da despesa que, conforme a Lei n? 4.320/93,
classifica-se em:

1. EMPENHO - O empenho de despesa é o ato emanado de autoridade competente que
cria para o Estado obrigacao de pagamento pendente ou ndo de implemento de condicao.

E vedada a realizacdo de despesa sem prévio empenho.

2. LIQUIDACAO - A liquidacdo da despesa consiste na verificacdo do direito adquirido
pelo credor tendo por base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo crédito.

A liquidacdo da despesa por fornecimentos feitos ou servicos prestados tera por base:

| - o contrato, ajuste ou acérdo respectivo;

Il - a nota de empenho;

lIl - os comprovantes da entrega de material ou da prestacdo efetiva do servico.

3. PAGAMENTO - O pagamento da despesa sera efetuado por tesouraria ou pagadoria
regularmente instituidos por estabelecimentos bancdrios credenciados e, em casos

excepcionais, por meio de adiantamento.

1 Fonte: Manual da Despesa Nacional, aprovados pela Portaria Conjunta Secretaria do
Tesouro Nacional/Secretaria de Orcamento Federal n? 3, de 15 de outubro de 2008.

2 Fonte: Lei N2 4.320, de 17 de marco de 1964. Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro
para elaboracdo e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos
Municipios e do Distrito Federal.



