DECRETO N° 310, DE 2 DE DEZEMBRO DE 2025

Aprova o Manual de Procedimentos para Alteracdo da Lei
Orcamentaria Anual (LOA), do Municipio de Cianorte, Estado do
Parana, disciplinando os fluxos e responsabilidades para abertura
de Créditos Adicionais e Remanejamento, Transposi¢cao e
Transferéncias de Dotagdes.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CIANORTE, Estado do
Parana, no uso de suas atribui¢cdes que lhe foram conferidas por Lei,

CONSIDERANDO o disposto nos artigos 40 a 46 da Lei Federal
n° 4.320, de 17 de margo de 1964, e no Art. 167 da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os
procedimentos internos para alteragdes orgamentarias (Créditos Suplementares,
Especiais e Extraordinarios) e remanejamentos, garantindo a conformidade legal
e o controle gerencial;

CONSIDERANDO os critérios de avaliagdo do Programa de
Transparéncia e Governancga Publica (Progov) do Tribunal de Contas do Estado
do Parana (TCE/PR).

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovado o Manual de Procedimentos para
Alteracdo da Lei Orgamentaria Anual (LOA) do Municipio de Cianorte, Estado
do Parana, na forma do Anexo Unico desta Portaria.

Art. 2°. O Manual é de observancia obrigatéria por todas as
Secretarias  Municipais (Unidades Orgamentarias) ao  solicitarem
modificagdes na LOA vigente.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposi¢gdes em contrario.

Pacgo Municipal Prefeito Wilson Ferreira Varella, em 2 de dezembro de 2025.

Assinado de forma digital
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MANUAL DE ALTERAGAO DA LEI ORGAMENTARIA ANUAL (LOA)

INTRODUGAO

A Lei Orcamentaria Anual (LOA) € um dos principais instrumentos de
planejamento da administragado publica, elaborada para definir as prioridades e
os limites financeiros para o exercicio fiscal. Apesar do planejamento, situa¢des
imprevisiveis ou alteragdes nas prioridades podem demandar ajustes no
orgamento, sendo os créditos adicionais a solugao prevista pela legislagao para
atender a essas necessidades.

Este manual foi elaborado com base na Lei n° 4.320/64 e nas orientagcdes do
MCASP, visando uniformizar os procedimentos internos para a solicitagdo e
execugao de créditos adicionais no ambito da Prefeitura do Municipio de
Cianorte.

Ao padronizar procedimentos e oferecer um guia pratico, busca-se nao apenas
cumprir as exigéncias legais e normativas, mas também promover uma cultura
de planejamento eficaz e participagao no ciclo orgamentario. Esse processo visa
garantir o equilibrio entre receitas e despesas e atender as demandas da
populacado de forma eficiente.

1 CREDITOS ADICIONAIS: DEFINIGAO E TIPOS

Os créditos adicionais sao instrumentos utilizados no orgamento publico para
alterar a lei orgamentaria anual (LOA) quando os recursos inicialmente previstos
nao sao suficientes ou adequados para atender as despesas publicas. Eles estao
regulamentados pela Lei n°® 4.320/1964 e sao essenciais para a gestao fiscal e
orcamentaria de entes publicos. Eles podem se subdividir em Créditos
Suplementares, Créditos Especiais e Créditos Extraordinarios.

OArt. 43. Da Lei 4.320/1964 nos traz que “A abertura dos créditos suplementares
e especiais depende da existéncia de recursos disponiveis para ocorrer a
despesa e sera precedida de exposigao justificativa”.

Este Manual estabelece os fluxos e as responsabilidades para a solicitacéo,
analise e autorizacao de alteragdes na LOA vigente, por meio de:

| - Créditos Suplementares;
Il - Créditos Especiais;
[l - Créditos Extraordinarios;

IV - Remanejamento, Transposigédo ou Transferéncia de dotagdes.



1.1 Crédito Suplementar

E um instrumento orcamentario utilizado para reforgar dotacdes ja previstas no
orgamento, mas que se mostram insuficientes para atender as necessidades
identificadas no decorrer do exercicio financeiro. Esse recurso € acionado para
complementar alocacdes existentes e garantir a continuidade de servigos e
projetos, respeitando a necessidade de indicar claramente a origem dos recursos
utilizados, como superavit financeiro, excesso de arrecadag¢ao ou anulacao de
outras dotacgdes. A abertura do crédito suplementar exige autorizagao legislativa
e deve observar os principios de equilibrio fiscal e responsabilidade na gestéao
dos recursos publicos.

1.2 Crédito Especial

O crédito especial € um mecanismo or¢camentario utilizado para atender
despesas que nao possuem dotacao especifica no orgamento vigente, surgindo
como uma solugdo para suprir demandas nao previstas originalmente na Lei
Orcamentaria Anual (LOA). Esse tipo de crédito pode ser necessario em
situacbes como a inclusdo de um novo elemento de despesa dentro de um
projeto ou atividade ja existente, ou para viabilizar a implementagdo de um novo
programa social, agdo governamental ou iniciativa estratégica nao contemplada
no planejamento inicial. A abertura de crédito especial requer autorizagcao
legislativa e deve ser acompanhada da identificagao clara da fonte de recursos,
garantindo que sua execugdo esteja alinhada aos principios de legalidade,
eficiéncia e transparéncia na gestao dos recursos publicos.

1.3 Crédito Extraordinario

O crédito extraordinario € um instrumento orgcamentario destinado a atender
despesas de natureza urgente e imprevisivel, surgidas em situagdes
excepcionais que demandam resposta imediata do poder publico. Entre os casos
que justificam sua utilizacdo estao situagdes de guerra, comogdes internas ou
calamidades publicas, como desastres naturais, pandemias, ou outras
emergéncias que comprometam o bem-estar da populacdo e a seguranga do
municipio. Sua abertura é regida por critérios especificos de excepcionalidade,
visando garantir agilidade na alocagdo de recursos para mitigar os impactos
dessas ocorréncias e restabelecer a normalidade, sempre em conformidade com
os preceitos legais e de responsabilidade fiscal.



e Destinados a reforgar a dotagao
Suplementares orcamentaria.

e Destinados a cobrir despesas sem
Especiais dotacdo especifica na LOA.

e Destinados a despesas urgentes e

Extraordinarios imprevisiveis (guerra, comogao
interna ou calamidade publica).

2. REALOCAGAO ORGAMENTARIA POR CREDITO ADICIONAL

No ambito dos créditos adicionais, destacam-se trés modalidades de realocagao
orgamentaria que visam ajustar a execucgdo financeira as necessidades
administrativas e estratégicas: a transposi¢ao, que consiste na realocacao de
recursos dentro do mesmo érgéo, alterando o programa de trabalho sem mudar
sua finalidade; o remanejamento, utilizado para transferir recursos entre
diferentes 6rgaos, especialmente em situagcdes de reorganizacdo administrativa;
e a transferéncia, que permite a alteragdo entre categorias de despesas, como
a migracado de recursos de despesas correntes para despesas de capital, ou
vice-versa. Essas operagbes sdo realizadas com o devido respaldo legal e
buscam garantir eficiéncia e flexibilidade na gestao do orgamento municipal.

2.1 Tipos de Créditos Adicionais:

Os créditos adicionais no setor publico devem ser respaldados por fontes
especificas de recursos, em conformidade com o Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico (MCASP) e demais normativas, como a Lei n°
4.320/1964 e a Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF). Essas origens de recursos
incluem:

2.1.1 Anulagao de Dotagoes Orgcamentarias

Consiste na transferéncia de recursos provenientes da redugéo ou cancelamento
de dotagbes previamente autorizadas no orgamento. Esse tipo de operagéo deve
ser autorizado por lei especifica, assegurando que o remanejamento n&o
comprometa acdes essenciais. Quando autorizado em virtude da Lei
Orgamentaria Anual, sua aplicagéo € limitada a um percentual da despesa fixada
para a Administracéo Direta, que, no caso de Cianorte, € de até 20%.



2.1.2 Superavit Financeiro

Representa o saldo positivo apurado no balango patrimonial do exercicio
anterior, resultante da diferenga entre o ativo financeiro disponivel e o passivo
financeiro exigivel. Pode ser utilizado para abertura de créditos suplementares
ou especiais, desde que a destinagédo esteja alinhada as finalidades legais e
contabeis.

2.1.3 Excesso de Arrecadacgao

Refere-se ao montante de receitas efetivamente arrecadadas, ou seja, com
saldo positivo acima da previsao inicial estabelecida na Lei Orgcamentaria Anual
(LOA), acumuladas més a més, considerando-se ainda, a tendéncia do
exercicio. Esse recurso € apurado por fonte e categoria de receita, sendo
utilizado para atender novas despesas ou reforgar dotagdes existentes.

2.1.4 Operacoes de Crédito

Envolve a captagao de recursos por meio de empréstimos ou financiamentos,
desde que previamente autorizados e compativeis com os limites e condigdes
estabelecidos pela legislagdo fiscal. A utilizagdo desses recursos requer
planejamento, evidenciando sua aplicagdo em despesas de capital.

Lei4.360/64, Art. 43. Os créditos adicionais serdo abertos
por decreto executivo, e dependerao da existéncia de recursos
disponiveis para acorrer a despesa e da exposicéo justificativa.

§ 1° Consideram-se recursos disponiveis, para os fins
deste artigo, desde que ndo comprometidos:

I - o superavit financeiro apurado em balango patrimonial
do exercicio anterior;
Il - os provenientes de excesso de arrecadacéo,

Il - os resultantes de anulagéao parcial ou total de dotagées
orgcamentarias ou de créditos adicionais, autorizados em lei;

IV - o produto de operagdes de crédito autorizadas, em
forma que juridicamente possibilite ao poder executivo realiza-
las.

3. OBJETIVO E RESPONSAVEIS

3.1 Este Manual estabelece os fluxos e as responsabilidades para a solicitacao,
analise e autorizagao de alteragdes na LOA vigente, por meio de:

| - Créditos Suplementares;
Il - Créditos Especiais;

Il - Créditos Extraordinarios;



IV - Remanejamento, Transposig&do ou Transferéncia de dotagdes.
3.2 Os responsaveis pela elaboragao da Solicitacdo de Crédito Adicional sao:

| - Unidade Solicitante (Secretarias): Formalizar o pedido, justificar a
necessidade da alteracdo e (quando aplicavel) indicar a fonte de anulacgéao e,
atestar a existéncia da fonte de recurso (excesso de arrecadagao ou superavit
financeiro) por meio de calculo enviado junto a solicitagao.

Il — Assessoria de Planejamento Orgcamentario: Analisar o mérito do pedido,
verificar o impacto orgcamentario e a conformidade com o PPA/LDO.

Il - Procuradoria Juridica (PGM): Emitir parecer sobre a legalidade do ato
(Decreto ou Projeto de Lei).

V - Chefe do Executivo (Prefeito): Autorizar a alteragdo por Decreto (dentro dos
limites da LDO) ou encaminhar Projeto de Lei a Camara Municipal (quando
necessario e quando exceder os limites).

4. IDENTIFICAGAO DA NECESSIDADE E ELABORAGAO DA SOLICITAGAO

Antes de solicitar uma suplementacéo orcamentaria, € fundamental realizar uma
analise criteriosa. O primeiro passo € verificar se ha insuficiéncia ou inexisténcia
de dotagdo no orgamento vigente para atender a demanda apresentada.

Esse processo de identificacdo busca garantir a eficiéncia no uso dos recursos
publicos, respeitando o0s principios de economicidade, legalidade e
transparéncia. Ele também reforca a importancia de manter o equilibrio
orgcamentario, assegurando que as solicitagcdes estejam em conformidade com
as prioridades estabelecidas no Plano Plurianual (PPA) e na Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO).

Para realizar a solicitacdo, deve-se primeiramente, preencher o formulario
padrao, informando o 6rgao ou unidade orgcamentaria responsavel, a natureza
da despesa (incluindo o elemento de despesa e a fungao/subfungéo), o valor
necessario para suplementacao e a fonte dos recursos que sera utilizada, e
anexa-lo na tela de solicitacdo de crédito adicional do sistema.

Além disso, é imprescindivel que o pedido esteja devidamente fundamentado
com documentos que comprovem a necessidade, como projecdes de despesas,
relatérios de desempenho financeiro e analises de impacto no orgamento global
do municipio. A analise também deve considerar a possibilidade de realocacéao
de recursos dentro da propria secretaria, antes de recorrer a suplementagéo.

O solicitante abre processo via sistema, justifica a necessidade do reforco e
indica a dotagao (fonte de anulagéo) de sua propria secretaria que sera reduzida.



PREFEITURA DE CLANORTE FORMULARIO DE SOLICITACAO DE ALTERAGAO ORGAMENTARIA
st aneamenis EXERCICIO FINANCEIRO DE 2024

Antes de iniciar o pedido de crédito aditional responda a essa pergunta e verifique se & realmente necessdrio fazé-lo: HA POSSIBILIDADE DE CANCELAMENTO DE EMPENHO OU DE RESERVA?
3= houver 3 possibilidade de cancelamenta de smpenha ou de resenva, percebido = partir do scompanhamento dos e liquidagBes, £ o pr mais indicada, pois liberaré o orgamenta disponivel = nfo
sers nacessdria rezlizr nenhum pedide de alteragdo orgamentaria, © uso mais eficiente do orgamento da unidade.

Orgdo solicitante:
Data da solicitacio:

1) Selecione o tipo de crédito (assinale uma opeéo):

| bplementar (Destinado a reforgo de dotac8o orcamentdria, e limitado até 15% do orgamento anual)

|~ ppecial (Destinado a despesas para as quais ndo haja dotag3o orcamentaria especifica)

[ |traordinario (Destinado a despesas urgentes e imprevistas, em caso de guerra, comogdo intestina ou calamidade publica)

|[C_[ansposicdo (Sdo realocacdes no ambite dos programas de trabalho, dentro do mesmo érgdo)
|[C_pmanejamento (580 realocagBes de recursos entre drgdos - nos casos de reforma administrativa)
I~ [ansferéncia [S8o realocac@es de recursos entre categorias de despesas - de despesas correntes para de capital, ou vice-versa)
“Nos casos de transposicio, remanejamento e transferéncia os pedidos serdo convertidos em projeto de lei e encaminhados 4 Cimara Municipal.

Eor gentileza informar a origem dos recursos (assinale uma opeao):
I~ hulagdo de Recursos
I~ liperavit Financeiro (Enviar anexo os demonstrativos que comprovem a disponibilidade financeira)
|C_ kcesso de ArrecadagSo (Enviar anexo os demonstrativos que comprovem o excesso de recebimento)
I~ pndéncia de Excesso de Arrecadacdo Emenda/Convénio (Enviar anexo os demonstrativos que comprovem a tendéncia de recebimento)
[[C_peracdo de Crédito
I~ pm fonte definida (Justificar a indisponibilidade de saldo no item 5)

3) SUPLEMENTAR [Clique na célula para selecionar o reduzido; o preenchimento das trés colunas seguintes & automatico):
REDUZIDO

(Selecione) {Automdtico)* (Automadtico)* {Automatico}* (Digite o valor)

TOTAL 0.00

* Pressione a techa F9 caso o preenchimento automdtice ndo funcione.
* Nos casos em que serd necessdrio abrir nova dotagdo no orcamento, preencha todas as informagdes nas células em cinza.

4) REDUZIR - Caso tenha selecionado Anulaciio de Recursos no ltem 2.
REDUZIDO DOTACAD FONTE PROGRAMATICA VALOR

(Selecione) (Automdtico)* (Automdtico)* {Automdtico)* (Digite o valor}

5) Justificativa e objeto do gasto:

6) Como foi a execugio dessa despesa nos exercicios anteriores? Houve acréscimo? Se sim, justifique.

7) Caso a origem do recurso seja por anulagdo de dotacdo, a programacgdo orgamentdria do drgdo serd prejudicada?
Importante: Uma vez cancelada a dotaciio ndo poderd ser suplementada no futuro por decreto. Havendo extrema necessidade a abertura ocorrerd mediante Lei.

8) Foi enviada solicitagdo com a mesma finalidade anteriormente? Se sim, identifique essas solicitagoes.

9) Indique as q ias do ndo atendi o dessa solicitagdo.

Ordenador da Despesa - Secretdriofa)

Havendo a necessidade de cadastramento de fonte de recurso no reduzido
(abertura de superavit, por exemplo), entrar em contato com a Assessoria de
Planejamento antes da solicitagéo via sistema e do preenchimento do formulario.



O formulario deve ser preenchido, assinado pelo ordenador das despesas da
pasta e anexado a Solicitacdo de Crédito Adicional (enquanto ndo houver a
opgao de acrescentar o formulario na propria solicitagéo, enviar por email junto
do numero da SCA gerada).

5. ANALISE TECNICA

Em seguida, avalia-se a justificativa apresentada pela secretaria solicitante. Essa
justificativa deve ser clara e objetiva, demonstrando como a suplementacgao esta
alinhada ao planejamento estratégico e as metas do 6rgao ou da administragéo
publica como um todo. Deve-se identificar se a solicitagdo € essencial para a
continuidade ou ampliagao de servigos, a execugao de programas prioritarios ou
o atendimento de demandas emergenciais.

A Assessoria de planejamento orgcamentario deve verificar, a disponibilidade de
recursos, a conformidade dos pedidos com a LOA e o PPA, e se ajustificativa é
compativel com os objetivos governamentais.

Salienta-se que deve ser evitado pedidos com valores irrisorios, e/ou
“‘quebrados”, salvo nos casos de uso de saldos de fontes residual de fontes de
recursos vinculados. Também deve ser evitado que ocorra 0 empenhamento em
dotacao indevida.

Para que ocorra uma analise de maneira eficiente e mais assertiva possivel, é
necessaria uma rotina de atendimento dos pedidos de suplementacdo, e a
mesma, seguira da seguinte forma:

e Para pedidos de suplementacao por anulagao de recursos: Publicacido de
1 decreto por semana, ou seja, 4 decretos por més.

e Para pedidos de crédito adicional por transposigao, remanejamento ou
transferéncia: Elaboragédo de, no maximo 2 (dois) projetos de Lei por més
para envio a Camara Municipal.

6. APROVAGAO LEGISLATIVA

Para a aprovacao de um crédito adicional, € necessario encaminhar um projeto
de lei a Camara Municipal, sempre que exigido por lei. O processo envolve a
analise e deliberagao dos vereadores, culminando na aprovagao e publicacido da
lei autorizativa, ou, em casos especificos, na autorizagao direta via decreto,
respeitando os limites de suplementagao exigidos por lei, quando anulagéo de
dotagdes, de 20% (vinte por cento).

E essencial que o 6rgdo ou secretaria solicitante se planeje adequadamente,
considerando os prazos exigidos para tramitacdo legislativa. Isso inclui a
preparacado prévia de toda a documentacdo necessaria € 0 acompanhamento



continuo do andamento do projeto na Cémara. A falta de atengc&o aos prazos
pode comprometer a execucdo orcamentaria, atrasando a aplicacdo dos
recursos e impactando negativamente o cumprimento das metas e objetivos
planejados.

Portanto, o alinhamento entre o 6rg&o solicitante, a Assessoria de Planejamento
e o Legislativo é fundamental para garantir que a aprovagao ocorra dentro do
tempo necessario para a efetiva execugao das despesas previstas.

7. EXECUGAO ORGAMENTARIA

Apos a aprovacédo do crédito adicional pela Cémara Municipal e a devida
publicagcdo da lei autorizativa ou decreto, inicia-se a etapa de execucgao
orcamentaria. Essa fase consiste, primeiramente, no langamento do crédito no
sistema contabil, de acordo com as regras previstas na Lei n® 4.320/1964, que
estabelece normas gerais de direito financeiro. Esse registro € fundamental para
que os valores suplementados estejam disponiveis para movimentagéo e
execugao das despesas planejadas.

E imprescindivel que o nimero da lei ou do decreto que autorizou o crédito seja
devidamente registrado no sistema contabil, permitindo sua rastreabilidade para
consultas futuras e auditorias. Esse procedimento assegura a transparéncia e a
conformidade com os principios da legalidade e da publicidade, previstos na
Constituicdo Federal e na legislagao pertinente.

Além disso, a execugao deve observar os limites e finalidades especificados na
autorizacado, garantindo que os recursos suplementados sejam aplicados
exclusivamente na funcao, subfuncdo e elemento de despesa para os quais
foram destinados, conforme as diretrizes do orgamento publico. Esse controle é
essencial para o cumprimento das metas fiscais e para assegurar a eficiéncia na
gestao dos recursos publicos.

8. CONSIDERAGOES FINAIS

A correta solicitacao, tramitagcdo e execugao de créditos adicionais sao etapas
essenciais para assegurar a conformidade com as normas orgamentarias e a
eficiéncia na gestao dos recursos publicos municipais. Esses créditos, quando
devidamente processados, permitem ajustes necessarios ao orgcamento inicial,
possibilitando que o municipio atenda demandas emergentes, amplie programas
prioritarios ou reequilibre areas com insuficiéncia de dotagéo, sempre dentro dos
limites legais e das prioridades estabelecidas no planejamento governamental.

A observancia rigorosa das etapas descritas — desde a identificacdo da
necessidade até a efetiva execugao orgamentéaria — € fundamental para garantir
a transparéncia, a legalidade e a eficiéncia no uso dos recursos publicos. O
registro adequado das autorizagbes legislativas, a rastreabilidade de



documentos e o cumprimento das destinagdes aprovadas fortalecem a
prestacdo de contas e o controle social, além de minimizar riscos de
irregularidades ou questionamentos legais.

Este manual, além de servir como uma referéncia para padronizar o processo de
créditos adicionais no municipio, sera atualizado sempre que houver mudangas
na legislagcao vigente, como a Lei n° 4.320/1964, a Lei de Responsabilidade
Fiscal (LRF) ou outras normas que impactem a gestdo or¢camentaria. Também
sera revisado conforme a implementagao de novas ferramentas tecnoldgicas ou
mudangas nos fluxos internos de trabalho, garantindo que o municipio de
Cianorte se mantenha alinhado as melhores praticas de administragao publica e
as exigéncias legais.

Dessa forma, o compromisso com a correta execugao de créditos adicionais nao
apenas assegura o atendimento as demandas publicas, mas também reforca a
responsabilidade fiscal e a confianga da sociedade na gestdo municipal.

ANEXO |
FLUXOS DE CREDITOS SUPLEMENTARES
1. Solicitante (Secretaria)
o Abre processo no sistema (SCA).
« Justifica a necessidade.
e Indica dotacdo a suplementar.
e Anexa documentos obrigatorios (variaveis conforme o tipo de crédito).
2. Assessoria de Planejamento
« Analisa mérito, justificativa, LOA/PPA/LDO.
« Confere disponibilidade de recursos conforme Art. 43 da 4.320/64.
« Define se cabe Decreto (dentro dos limites) ou Projeto de Lei.
« Elabora Decreto ou Projeto de Lei.
3. Prefeito
e Assina Decreto ou Projeto de Lei.
» Nos casos de PL, envia 8 Camara.
4. Quando houver Projeto de Lei

o Camara avalia, vota e devolve a Lei aprovada.



» Assessoria de Planejamento elabora Decreto de abertura do crédito (com
base na Lei).

5. Execugao Orgamentaria
o Crédito é langado no sistema com numero da Lei/Decreto.

e Recursos passam a estar disponiveis para execugao.

* Suplementacgao por Excesso de Arrecadagao:

O solicitante deve anexar ao processo o demonstrativo de comprovacédo do
excesso de arrecadacgao, contendo o calculo atualizado da receita e a indicacao
da fonte especifica que apresenta disponibilidade para cobertura da abertura do
crédito adicional.

* Suplementacgao por Superavit Financeiro:

O solicitante deve apresentar o saldo apurado no Balango Patrimonial do
exercicio anterior, referente a fonte de recurso utilizada, acompanhado da
comprovagao do valor de superavit financeiro necessario para a abertura do
crédito adicional.
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