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Este indice foi elaborado com objetivo de padronizar e
facilitar a compreensao dos conceitos, terminologias e siglas
utilizadas pela Unidade no desempenho de suas atribuicoes,
contribuindo para uma comunicacao interna mais eficiente.

1.1 Analise de Contas

Categoria da transacao: denominacao do carater da transacao
financeira efetuada, visivel e determinada por meio de extrato
bancario disponibilizado (exemplo: resgate, aplicacao em
fundo, taxas bancarias, PIX, saque etc.).

Comprovante de pagamento: documento ou demonstracao de
pagamento (exemplo: extrato bancario com o0 nome do
destinatario do recurso, comprovante de pagamento
disponibilizado em aplicativo bancario, boleto com
autenticacao bancaria etc.)

Conta especifica: conta corrente aberta destinada
especificamente a execucao financeira de parcerias que
possuam repasses.

Convencao coletiva: acordo obrigatorio firmado entre o
sindicado que representa os trabalhadores de uma categoria
profissional e o0 sindicado patronal (representante das
empresas).

Crédito (financeiro): entradas de recurso financeiro, podendo
ser visualizado em extrato bancario ou documento analogo.

Débito (financeiro): saidas de recurso financeiro, podendo ser
visualizado em extrato bancario ou documento analogo.



Decurso de prazo: finalizacao do prazo concedido por meio de
documento administrativo.

Despesa ou débito nao previsto: execucao financeira realizada
em desacordo com o planejamento aprovado na parceria.

Despesa rateada: despesa que é executada por meio de
repasses financeiros de fonte publica e de recursos oriundos
da propria contratada (pode ser a organizacao ou outro
parceiro).

Despesa vedada: despesa nao permitida por legislacao.
Destinatario do recurso: beneficiario imediato de uma
transacao ou operacao bancaria.

Dilacao de prazo: prorrogacao de prazo estabelecido por meio
de agente publico em documento administrativo.

Dissidio coletivo: acoes trabalhistas que resolvem conflitos
entre sindicados de trabalhadores e empregadores,
abrangendo uma categoria de profissionais em vez de
individuos, podendo ter natureza econOmica, criando ou
modificando condi¢coes de trabalho, como aumento salarial e
beneficios.

Documento fiscal: registro ou documento de uma transacao
comercial que comprove a operacao junto a Receita Federal.

Documentos comprobatorios: documento que atesta a
execucao de uma operacao ou despesa.

Erario: conjunto dos recursos financeiros publicos e bens do
Estado.



Execucao extemporanea: transacoes financeiras realizadas
apos o término da vigéncia da parceria pactuada.

Execucao superior ao previsto: execucao de despesa em
montante superior ao projetado aprovado na parceria.

Execucao fisica: cumprimento as normativas de perfil fisico,
ou seja, aquilo que remete a cumprimento efetivo das metas
estabelecidas ou atendimentos planejados.

Execucao financeira: cumprimento as normativas de perfil
financeiro, ou seja, aquilo que remete a valores repassados a
OSC, tais como transacoes ou operacoes bancarias.

Glosa: desconto ou retencao realizada em repasse motivado
por uma inconsisténcia de carater material, descumprimento
de metas ou de atendimento.

Guia de despesa: documento que registra o servi¢co prestado
ou obtencao de algum bem (exemplo: nota fiscal, holerite,
recibo assinado etc.).

Inconsisténcia: incorrecao na execucao financeira ou fisica do
projeto ou programa. Pode ser uma incorrecao material
(quando causa prejuizo ao erario) e formal (quando nao causa
prejuizo ao erario €/ou ao objeto da parceria).

Memoria de calculo: tabela demonstrativa ou registro
detalhado acerca de uma determinada rubrica ou categoria de
despesa.

Pagamento em duplicidade: registro de execucao financeira
realizada duas vezes para pagamento de uma mesma
despesa.



Pagamento em espécie: execucao financeira realizada por
meio de saque.

Passivo (analise de contas): equipe formada para avaliacao
das prestacoes de contas apresentadas pelas organizacoes
que celebraram parceria com a SMDHC por meio de termo de
convénio nao regida pelo MROSC.

Provisao ou fundo provisionado: conjunto de despesas
especificas destinadas a pagamento de obrigacoes sociais
futuras de um contratado (exemplo: 13° salario, férias,
rescisoes, 1/3 de férias etc.).

Reembolso: operacao bancaria que transfere recursos
publicos na conta especifica para conta terceira da parceira ou
convenente.

Regime de caixa: reconhecimento da despesa com base no
més de referéncia da saida do recurso financeiro,
iIndependentemente da data do fato gerador.

Regime de competéncia: reconhecimento da despesa com
base no més de referéncia da execucao financeira — fato
gerador (Independentemente da data de pagamento).

Rendimento bruto: resultado de ativo financeiro antes da
eventual deducao de impostos cabiveis.

Rendimento de ativos financeiros: resultados monetarios ou
beneficios econdmicos decorrentes de aplicacoes em fundos
de investimentos.

Rendimento liquido: resultado de ativo financeiro apds a
deducao dos impostos cabiveis. 5



Salarios e ordenados: conjunto de despesas relativas as
contratacoes de vinculo celetista, ou seja, seus vencimentos /
proventos.

Saldo nao utilizado ou remanescente: saldos nao utilizados
durante a execucao do projeto, que podem ou nao ser
remanejados e aplicados durante o periodo de vigéncia.

Saldo residual: saldos nao utilizados ao final do projeto,
devendo ser restituidos ao 6rgao concedente.

Verba indenizatéria: pagamentos destinados a compensar o
trabalhador por despesas, prejuizos ou direitos que ele teve
em funcao do trabalho, sem que estes valores sejam
considerados parte da remuneracao pelo servico prestado
(exemplo: FGTS rescisorio - 40%).

Vigente (analise de contas): equipe formada para avaliacao
das prestacoes de contas apresentadas pelas organizacoes
que celebraram parcerias com a SMDHC por meio de termo de
fomento e/ou de colaboracao regidos pelo MROSC.

1.2 Celebracao da Parceria - Execucao do Projeto

Acordo de cooperacao: instrumento por meio do qual sao
formalizadas as parcerias estabelecidas pela administracao
publica com organizacoes da sociedade civil para a
consecucao de finalidades de interesse publico e reciproco
gue nao envolvam a transferéncia de recursos financeiros.

Administracao publica: conjunto de 0rgaos, entidades e
agentes que executam as funcoes do Estado.

Alteracao (contrato): Formalizacao de mudanca material em
clausulas de um contrato ou parceria vigentes. 6



Area finalistica: setor responsavel pela execucdo direta da
politica publica ou do objeto da parceria, sendo normalmente
uma coordenacao.

Bem, material permanente ou imobilizado: bem fisico com
vida util superior a dois anos, nao consumido com O USO.
Outros critérios para a identificacao de imobilizado sao:
expectativa de beneficio econdmico futuro, existéncia material
do bem, mobilidade e valor monetario superior a R$ 350,00.

Chamamento publico: procedimento destinado a selecionar
organizacao da sociedade civil para firmar parceria por meio de
termo de colaboracao ou de fomento, no qual se garanta a
observancia dos principios da isonomia, da legalidade, da
Impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade,
da probidade administrativa, da vinculacao ao instrumento
convocatorio, do julgamento objetivo e dos que l|hes sao
correlatos.

Concedente: 0rgao ou entidade publica que transfere recursos
OU bens para execucao da parceria.

Contrapartida: contribuicao, financeira ou em bens/servicos,
gue o convenente/0OSC oferece no ajuste.

Convenente: entidade (geralmente OSC ou outro ente) que
recebe recursos ou bens para executar o objeto da parceria.

Cronograma de desembolso: planejamento das liberacoes de
recursos ao longo da execucao da parceria.

Dirigente: pessoa que detenha poderes de administracao,
gestao ou controle da organizacao da sociedade civil,
habilitada a assinar termo de colaboracao, termo de fomento



ou acordo de cooperacao com a administracao publica para a
consecucao de finalidades de interesse publico e reciproco,
ainda que delegue essa competéncia a terceiros.

Doacao dos bens: transferéncia definitiva de bens ao final da
parceria, quando previsto legalmente.

Edital: documento publico que divulga regras, prazos e
condicoes para participacao em selecoes, licitacoes ou
parcerias.

Emenda parlamentar: instrumento Ilegislativo pelo qual
parlamentares destinam recursos do orcamento a projetos ou
acoes especificas.

Equipamento (Parceria Publica): parceria de carater continuo,
normalmente instrumentalizada por um termo de colaboracao.

Implantacao: fase inicial de adaptacao/ adequacao para a
execucao de um projeto ou parceria, voltada a colocar em
funcionamento suas estruturas, servicos ou acoes, podendo
haver investimento econdmico.

Incorporacao dos bens: processo de registro e integracao dos
bens adquiridos ao patriménio da entidade ou do poder
publico, conforme previsto na parceria.

Instrumental: conjunto de ferramentas, modelos, meios ou
recursos necessarios para a execucao das atividades.

Item ou categoria de despesa: classificacao das despesas
previstas no orcamento da parceria (ex.: coordenador, material
de consumo, despesas com divulgacao etc.).



Parceria: conjunto de direitos, responsabilidades e obrigacoes
decorrentes de relacao juridica estabelecida formalmente entre
a administracao publica e organizacoes da sociedade civil, em
regime de muatua cooperacao, para a consecucao de
finalidades de interesse publico e reciproco, mediante a
execucao de atividade ou de projeto expressos em termos de
colaboracao, em termos de fomento ou em acordos de
cooperacao.

Pessoa gestora da parceria: agente publico responsavel pela
gestao de parceria celebrada por meio de termo de
colaboracao ou termo de fomento, designado por ato
publicado em meio oficial de comunicacao, com poderes de
controle e fiscalizacao.

Planilha orcamentaria: tabela demonstrativa do planejamento
orcamentario da OSC, contendo rubricas, categorias de
despesas, valores estimados e periodicidade de execucao.
Pode ser instrumentalizada por meio de um Orcamento Anual
ou por meio de uma Proposta Orcamentaria.

Plano de trabalho: documento que detalha as informacoes da
Organizacao, justificativa para a execucao do projeto/parceria,
objetivos gerais e especificos, metas, cronograma de
atividades, prazos/vigencia e o orcamento total da parceria ou
projeto.

Prestacao de contas final: conjunto de documentos
apresentado ao término da parceria, demonstrando a
aplicacao dos recursos e os resultados alcancados.

Prestacao de contas parcial: conjunto de documentos
apresentado durante a execucao da parceria, demonstrando a
aplicacao dos recursos e 0s resultados alcancados de forma

periodica. 7



Programa ou atividade: conjunto de operacoes que se
realizam de modo continuo ou permanente, das quais resulta
um produto ou servico necessario a satisfacao de interesses
compartilhados pela administracao publica e pela organizacao
da sociedade civil.

Projeto: conjunto de operacoes, por tempo determinado, das
quais resulta um produto destinado a satisfacao de interesse
publico, compartilhados pela administracao publica e pela
organizacao da sociedade civil.

Prorrogacao de vigencia: extensao formal do prazo de
execucao de uma parceria ou contrato, autorizada pela
concedente, formalizada através de Termo de Aditamento.

Readequacao de vigencia: ajuste no prazo de execucao da
parceria sem ampliacao desta, normalmente para reorganizar
etapas ou cronogramas internos.

Relatorio de Consignhacao: relatorio responsavel pela
aplicacao de alteracoes solicitadas a partir de determinadas
condicoes apds 0 encerramento da vigéncia.

Remanejamento: redistribuicao de recursos entre itens ou
categorias de despesa, respeitando as regras estabelecidas
no ajuste.

Rubrica: conjunto de categorias de despesa (exemplo:
recursos humanos, materiais, servicos de terceiros etc.)

Termo de aditamento: instrumento que trata da formalizacao
de alteracoes em clausulas de um contrato publico ja firmado
(exemplo: prazo, valor, objeto), assinado por ambas
(concedente e convenente) as partes da parceria. 10



Termo de apostilamento: instrumento que trata da
formalizacao de alteracoes substanciais que nao modificam a
materialidade do contrato publico ja firmado, sem alteracoes
qgue interfiram na execucao do projeto/parceria, (ex: mudancas
no CNPJ, endereco etc.), podendo ser assinada somente pelo
poder concedente.

Termo de colaboracao: instrumento por meio do qual sao
formalizadas as parcerias estabelecidas pela administracao
publica com organizacoes da sociedade civil para a
consecucao de finalidades de interesse publico e reciproco,
propostas pela administracao publica, que envolvam a
transferéncia de recursos financeiros.

Termo de convénio: acordo, ajuste ou qualquer outro
instrumento que discipline a transferéncia de recursos
financeiros de dotacoes consignadas no orcamento municipal
e que tenha como participe, de um lado, 6rgao ou entidade da
administracao publica municipal, direta ou indireta, e, de outro
lado, orgao ou entidade da administracao publica direta ou
indireta de qualquer esfera de governo, ou entidades privadas,
visando a execucao de programa de governo, envolvendo a
realizacao de projeto, atividade, servico, aquisicao de bens ou
evento de interesse reciproco, em regime de mutua
cooperacao;

Termo de fomento: instrumento por meio do qual sao
formalizadas as parcerias estabelecidas pela administracao
publica com organizacoes da sociedade civil para a
consecucao de finalidades de interesse publico e reciproco,
propostas pelas organizacoes da sociedade civil, que
envolvam a transferéncia de recursos financeiros.

11



Termo de rescisao: ato que encerra antecipadamente um
ajuste, por decisao administrativa, consensual ou por
descumprimento das clausulas previamente estabelecidas
através do contrato publico.

Vigencia: periodo de execucao do objeto da parceria ou
contrato.

1.3 Documentos Administrativos
Despacho autorizatorio: decisao formal de autoridade
competente que aprova ou autoriza a pratica de determinado

ato administrativo.

Encaminhamento: ato de direcionar documentos, processos
ou demandas para analise ou decisao em outra instancia.

Informacao: comunicacao escrita utilizada para transmitir
dados ou esclarecimentos internos.

Manifestacao: posicionamento formal sobre determinado
tema, expresso em documento escrito.

Memorando: instrumento de comunicacao interna utilizado
entre setores ou unidades da administracao.

Notificacao: comunicacao formal destinada a cientificar
alguém sobre decisao, prazo ou obrigacao administrativa.

Parecer: analise técnica ou juridica emitida por servidor ou
Orgao especializado para subsidiar decisoes.

Processo de celebracao: conjunto de etapas e documentos
necessarios para formalizar uma parceria ou ajuste. 12



Processo de prestacao de contas: procedimento em que se
analisa e se avalia a execucao da parceria, pelo qual seja
possivel verificar o cumprimento do objeto da parceria € o
alcance das metas e dos resultados previstos.

Processo fisico: conjunto de documentos impressos que
compoem um processo administrativo tradicional (nao digital).

Publicacao: divulgacao oficial de atos administrativos em meio
de comunicacao institucional (ex.: Diario Oficial).

Relatorio: documento descritivo que apresenta informacoes,
analises ou resultados de atividades, processos ou parcerias.

1.4 Estrutura da Secretaria

Assessoria de Comunicacao: responsavel pela comunicacao
interna e externa da Secretaria, promovendo a divulgacao das
acoes, programas e projetos, gerindo redes sociais e canais
institucionais, articulando-se com a imprensa e apoiando a
realizacao de eventos.

Assessoria Juridica: realiza consultoria e assessoramento
juridico interno, apoiando a elaboracao de atos normativos,
icitacoes, contratos, convénios e parcerias, emitindo
pareceres e fornecendo informacoes para subsidiar a defesa
judicial da Prefeitura.

Assessoria Técnica (Departamento): apoia o Gabinete no
acompanhamento da agenda legislativa e na tramitacao de
emendas parlamentares, além de atuar no programa de
integridade, controle interno, gerenciamento de riscos e
transparéncia. Também atende a demandas de oOrgaos de
controle e orienta as unidades da Secretaria em assuntos
técnicos relacionados a sua finalidade.



Comissao: grupo formal, instituido por ato administrativo,
destinado a analisar, avaliar ou decidir sobre temas
especificos, geralmente com carater técnico, consultivo ou
deliberativo.

Comite: colegiado de natureza estratégica ou gerencial, criado
para coordenar, planejar e monitorar politicas, programas ou
projetos de maior abrangéncia, garantindo articulacao entre
diferentes areas.

Conselho: orgao criado pelo poder publico para atuar como
instancia consultiva, na respectiva area de atuacao, na
formulacao, Implementacao, acompanhamento,
monitoramento e avaliacao de politicas publicas.

Conselho de Gestao: Camara colegiada, normalmente
consultiva ou deliberativa, que orienta diretrizes estratégicas e
monitora a gestao de politicas especificas.

Coordenacao: Unidade técnica responsavel por planejar e
executar acoes dentro de uma area tematica ou funcao
administrativa, com autoridade para organizar atividades e
orientar equipes (exemplo: Coordenacao de Politicas para
Mulheres).

Coordenadoria: Estrutura com maior abrangéncia institucional,
que coordena varios departamentos ou areas correlatas em
seu campo de atuacao (exemplo: Coordenadoria de Promog¢ao
e Defesa de Direitos Humanos).

Departamento: Unidade de trabalho com foco especifico
(como financas, RH, politicas sociais), estruturada para
executar tarefas rotineiras, e hierarquicamente subordinada a
Coordenadoria ou Gabinete (exemplo: Departamento de
Parcerias).



Divisao: Subunidade operacional dentro de um Departamento,
Coordenacao ou Coordenadoria, voltada a atividades
especializadas ou segmentadas (exemplo: Divisao de Analise
de Contas).

Fundo: Reserva financeira com destinacao especifica
(exemplo: Fundo Municipal da Crianca e do Adolescente -
FUMCAD), que possui dotacao orcamentaria propria.

Gabinete: Unidade diretamente subordinada a autoridade
maxima da pasta (Secretario), responsavel por assessorar,
apoiar decisoes e manter interlocucao imediata com outras
instancias da administracao.

Orgao Colegiado: Grupo formal (com membros efetivos)
instituido para deliberar, analisar ou propor decisdoes em
conjunto — pode incluir conselhos, comissdbes ou comités
oficiais.

1.5 Execucao orcamentaria e financeira

Anualidade or¢camentaria: principio segundo o qual o
orcamento publico tem vigéncia limitada a um exercicio
financeiro (1° de janeiro a 31 de dezembro).

Atualizacao Monetaria: correcao do valor de uma obrigacao
financeira para recompor perdas inflacionarias.

Certidao de regularidade: documento que comprova a
situacao regular de uma entidade junto a orgaos publicos (ex.:
FGTS, INSS, Fazenda).

Dotacao orcamentaria: limite de recursos autorizado na lei
orcamentaria para determinada despesa. 15



Empenho: ato que reserva parte da dotacao orcamentaria para
garantir o pagamento de uma despesa assumida.

Exercicio (orcamentario): periodo de um ano em que se
organiza a execucao orcamentaria e financeira (geralmente
coincide com 0 ano civil).

Liquidacao: fase em que se verifica se o0 bem ou servico foi
entregue, confirmando a obrigacao de pagamento.

Origem do recurso: identificacao da fonte que financia a
despesa (ex.: tesouro municipal, transferéncias da Uniao,
emenda parlamentar).

Pagamento: quitacao da despesa apds o empenho € a
liquidacao, com a efetiva saida de recursos do caixa publico.
Parcela: fracao de um valor total que é liberada ou paga em
etapas, conforme cronograma.

Pressao orcamentaria: situacao em que a demanda por
recursos supera o limite autorizado ou disponivel no
orcamento.

Repasse de recurso: transferéncia de valores financeiros da
administracao publica para outro ente ou entidade, visando a
execucao de determinada acao.

Reserva: bloqueio de parte da dotacao para assegurar a
realizacao futura de despesa planejada.

Restos a pagar: despesas empenhadas, mas nao pagas até
31 de dezembro, que ficam pendentes para O exercicio
seguinte.
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Suplementacao orcamentaria: autorizacao legal para
aumentar uma dotacao orcamentaria ja existente, utilizando
créditos adicionais (ex.: excesso de arrecadacao, anulacao de
outras dotacoes ou superavit financeiro).

Tesouro municipal: conjunto de recursos financeiros proprios
da Prefeitura, provenientes de tributos, taxas e outras
receitas.

1.6 Hierarquia legislativa

Lei: norma juridica aprovada pelo Poder Legislativo e
sancionada pelo Executivo, com forca obrigatoéria.

Decreto: ato normativo do Executivo que regulamenta leis ou
organiza a administracao publica.

Portaria: ato administrativo interno, emitido por autoridade
competente, para disciplinar procedimentos ou designar
responsabilidades.

Instrucao normativa: ato administrativo que detalha e orienta
a aplicacao de normas e procedimentos técnicos.
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