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Apresentacao

Este guia pratico tem como objetivo apresentar recomendacdes basicas as unidades
orcamentarias acerca do Demonstrativo de Comprometimento das Dota¢des do
Orgdo ("Anexo V"), previsto no art. 63, do Decreto n° 61.004/2022, que fixa normas
referentes a Execu¢do Orcamentaria e Financeira para o Exercicio de 2022.

Sem o Anexo IV regularmente preenchido, as unidades podem enfrentar morosidade
e grandes obstaculos na execugdo orcamentaria, ja que sua apresentacdo é
fundamental para evitar que pedidos de movimentacbes orcamentarias deixem de ser
analisados e sejam devolvidos para instrucdo complementar. A auséncia de
apresentagao do Anexo IV, ou o preenchimento incompleto ou de forma inadequada,
também impede que os casos sejam analisados pela Junta Orcamentario-Financeira
(JOF).

Com as recomendacdes espera-se que o guia contribua para facilitar o preenchimento
do demonstrativo pelas unidades orcamentarias, qualificar o dialogo entre essas
unidades e a Coordenadoria do Orcamento e, deste modo, otimizar os processos
orcamentarios.

Caso sua duvida ndo seja respondida neste material ou queria apresentar alguma
sugestao, por favor, contate a Coordenadoria do Orgamento.



o

Instrucoes gerais

Nome do arquivo: a planilha devera ser nomeada com o nome “Anexo IV -" seguido
do més de referéncia. Exemplo: “Anexo IV — Janeiro".

Processo-referéncia: Cada unidade possui um processo especifico, autuado pela
Coordenadoria do Orgamento, para atualizacdo do Anexo IV. Sempre insira as
atualizagbes do Anexo IV neste processo para garantir o acompanhamento
centralizado e unificado das informacdes apresentadas e, assim, evitar disparidades
entre versoes.

Lembre-se! Como o SEI! permite que sejam inseridos links para referenciar outros
documentos ja existentes no sistema, é desnecessario e nao recomendado replicar
a_planilha (ja apresentada no processo-referéncia) nos processos autuados para
realizar pedidos de movimentacdo orcamentaria.

E suficiente, para fins de cumprimento do Decreto n° 61.004/2022, que a versio
mais atualizada do Anexo IV seja devidamente referenciada na folha de
informacao por meio da func¢ao "inserir um link para processo ou documento do
SEI!".

- -

Passo a passo para criacdo do link para o documento:

1) Abrir o processo-referéncia, identificar na arvore de documentos a planilha do
Anexo IV que deseja indicar e anotar o cédigo de identificagdo do documento
(nimero entre parénteses, destacado abaixo):

L}6017.2021/0002051-6 ® &8 & @
2=
. ™ Capa de Processo - SEI/PA (037900775)

=L Decreto 60.052/2021 (037902287)

] Planilha Anexo IV Modelo (037902369)

=L Guia Preenchimento do Anexo |V (037903012)

[ Informacdo SF/ISUPOM/CGO 037904589 &

[ Encaminhamento SF/GAB 037922832

[ Encaminhamento SF/COADM 037935102

3] Planilha Anexo IV - Janeiro/2021 (038169000)

[ Informacdo SF/ICOADM/DIEQF 038169021 &

""" [ Encaminhamento SF/COADM 0381729587
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2) Ao redigir a folha de informacdo, mencionar o Anexo IV e, em seguida,
selecionar a ferramenta para inclusdo de links:

: SEUPMSP « 057912260 - Encaminhamento - Google Chrome - 0 X

8 seiprefeiturasp.gov.br/sei/cont dor.pl wcao=edit nontar&id_procedimento=59665941&id_documento=62045212&8infra_sistema= 1(

o Codigo-Fonte | [ Savar || SAssinar || 4 Bg @ N 1 S e X, x 3, 4 - B I RS~ ] Q

== = @e Zoom - | @WAutoTexto | Estio
15e! " a processo docume

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
Coordenadoria do Orgamento
Rua Libero Badard, 190, - Bairro Centro - Sdo Paulo/SP - CEP 01008-000
Telefone: 11 2873-6223
PROCESSO 6010.2021/0004019-5

Encaminhamento SF/SUPOM/CGO N¢® 057912260

Conforme consta no Anexo IV (

3) Na janela que abrir, incluir o niUmero anotado e clicar em Ok:

Propriedades do Link x |

Protocolo
| 0383169000)

* Cancelar
- I |

4) Com isso, o texto ficara com o link direto para o documento referenciado,
conforme a seguir:

Conforme consta no Anexo IV (0381830007

Frequéncia bimestral: o processo-referéncia deve ser atualizado bimestralmente,
com a insercao do Anexo IV com ajustes que forem necessarios até o décimo dia Util
dos meses pares do ano (fevereiro, abril, junho, agosto, outubro e dezembro). Se,
excepcionalmente, houver necessidade de atualizacdo com maior frequéncia, é
imprescindivel que a nova versao seja juntada a esse processo seguindo as orienta¢des

L ———



do art. 63 (e seus paragrafos) do Decreto n° 61.004/2022. Vale destacar que a
atualizacdo do Anexo IV implicara na reavaliacdo de todos os pedidos apresentados
pela Unidade e ainda nao atendidos.

Obrigatoriedade da ratificacdo pelo ordenador da despesa: antes de remessa,
regular ou extraordinaria, a SF/SUPOM/CGO, o Anexo IV atualizado devera ser sempre
ratificado pelo ordenador da despesa, por meio de assinatura na Folha de Informacéo
encaminhando o mesmo a Fazenda. Lembramos que quando do envio de versodes
extraordinarias, a referida Folha de Informacao devera trazer, no corpo de seu texto,
as alteragbes que foram feitas entre a versdo regular e a nova, e tais informacdes
devem retratar de maneira idéntica as alteracdes destacadas na prépria planilha. Caso
haja informacdes conflitantes entre a planilha fornecida e a Folha de Informacao, o
processo sera devolvido para readequagdao e os pedidos da Unidade ficarao
sobrestados até o retorno do processo-referéncia devidamente preenchido.

Formato editavel: O arquivo devera ser enviado sempre em formato de planilha
editavel, de forma a viabilizar a analise célere e adequada das informacdes.

Respeito ao formato da planilha: a padronizacdo da planilha devera ser mantida no
formato original (de acordo com a planilha-modelo fornecida). Ou seja, nao devem ser
incluidas linhas vazias, linhas em branco, subtotais e colunas, a fonte do texto nao deve
ser alterada, células ndo devem ser mescladas etc. Em suma, ndo devem ser realizadas
quaisquer modificacbes que alterem sua caracteristica nem sua estrutura.

Completude do demonstrativo: o Anexo IV deve ser um retrato integral que abarca
todas as dotacbes da unidade orcamentaria. Para facilitar a interpretacao dos dados,
organize o Anexo IV de modo que preferencialmente as dotagdes referentes a mesma
acao fiquem prdéximas umas das outras na planilha. Por exemplo:

2 \
i Faca assim: Nao faca assim: E
i ..2100.339030 ..2100.339030 i
i ..2100.339039 ...2818.449052 i
i ..2100.449052 ..2171.339040 i
i ..2171.339040 ..2100.449052 i
i ..2818.449052 ..2100.339039 i
! J
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Glossario dos campos da planilha

Campo da

: Instrucoes
planilha §
Insira o codigo completo da dotagdo (35
caracteres, contados inclusive os pontos)
Dotacdo no exato mesmo formato apresentado no
Completa Sistema de Orcamento e Financas — SOF
(sem modificacdes), sem a descricdo da
acdo orcamentaria.
Insira o nUmero completo do processo SEI!
N° do ou SIMPROC referente a despesa (por
exemplo, se for uma licitacdo, o nimero do
Processo da
processo que documenta o processo
Despesa e = ~
licitatorio e a contratacdo). Se nao houver
processo, insira o texto “N&ao ha".
Objeto da Forneca uma descricao objetiva que
Despesa especifique o objeto da despesa.
Tipo o Indique o tipo de objeto da despesa.
Contratacao
Informe o nome do beneficiario (pessoa
fisica ou juridica) constante do documento
cadastrado no Sistema de Orcamento e
Credor

Financas — SOF. Nos casos em que esse
campo nao for aplicavel, insira o texto “Nao
ha".

Vencimento Informe a data final da vigéncia da despesa
/ Prazo da e/ou o periodo determinado da ocorréncia

Despesa da despesa.
Insira o nUmero de meses cabiveis ao tipo
Prorrogavel de contratacao, ainda que extrapole o
por quanto numero de meses do exercicio corrente
tempo? (campo numérico). Nos casos em que esse
(Meses) campo nao for aplicvel, insira o nimero
zero.

Informe os valores em reais, definidos pelo
tipo de contratacdo, seja para despesas
com pagamento mensal, estimativo ou

Valor Mensal
/ Estimativo

/ Ordinario . L .
Unico (campo numeérico). Nao incluir
da Despesa pontos, cifrdo ou caracteres diversos.
indice de Informe a sigla do indice utilizado para
Reajuste reajuste considerando o tipo de

(Sigla) contratacdo e as definicbes contratuais e

Exemplo(s)



indice de
Reajuste (%)

Valor Mensal
Apés
Reajuste

Valor
necessario
parao
exercicio

Justificativa
da Despesa

Implicagoes
caso o

contrato nao
seja mantido

afins. Nos casos em que esse campo nao
for aplicavel, insira o texto “Nao ha".
Informe o valor percentual do indice, se
aplicavel (campo numérico). Nos casos em
que esse campo ndo for aplicavel, insira o
texto "0%" (zero percentual).
Informe o valor mensal acrescido do
percentual do reajuste da coluna indice de
Reajuste (%), nos casos em que for
aplicavel considerando o tipo de
contratacdo e constante ao documento
contratual e afins (campo numérico). Nos
casos em que esse campo nao for aplicavel,
insira o nUmero zero.

Informe o valor suficiente para cobertura
das despesas durante todo o exercicio de
2021, considerando reajustes,
prorrogacoes, aditamentos e outros
(campo numérico). Em um exemplo
hipotético de um contrato de carater
continuado com fim da vigéncia em
31/08/2021, devera ser previsto valor para
cobertura da despesa para a prorrogagao
do periodo de 01/09 a 31/12/2021.
Descreva, de modo objetivo, os motivos e
dados relevantes que justificam a
realizacdo da despesa. Evitar justificativas
como “para o bom andamento da unidade”
ou "manutencdo das atividades”.
Descreva, de modo objetivo, quais seriam
as consequéncias caso, hipoteticamente, a
despesa nado seja realizada. Evitar
implicagdes como “interrupg¢ao das
atividades da unidade”.



Duvidas frequentes

Por que o Anexo IV é importante?

A apresentacdo do Anexo IV devidamente preenchido é condicao essencial para
analise de pedidos de movimentacdao orcamentaria, nos termos do Decreto n°
61.004/2022. Como a analise de tais pedidos s pode ser realizada com base em um
diagndstico consistente sobre a situagdo e perspectivas orcamentarias das unidades,
a apresentagao do Anexo IV sem irregularidades assegura a otimizacao a tramitagao
dos processos que tratam desse tipo de pedido.

Como apresentar o Anexo IV?

O Anexo IV devera ser apresentado através do processo SEI! especifico autuado pela
Coordenadoria do Orcamento para cada unidade orcamentaria. Para apresentar o
Anexo IV, a unidade deve preencher a planilha-modelo disponibilizada e junta-la ao
processo. Por favor, ndo se esquecga de apresentar a planilha em formato editavel,
respeitar seus requisitos formais e as orientacdes de preenchimento sobre cada
campo.

O que deve conter no Anexo IV?

O Anexo IV deve: (i) incluir todas as dotagdes da unidade orcamentaria,
independentemente de fonte de recurso (emendas de outras esferas também devem
ser incluidas!); (ii) englobar quaisquer dispéndios em vigor ou que a unidade
pretenda realizar durante o ano, independentemente da natureza do evento que
enseja a despesa (licitagbes, aquisicdes, editais de chamamento, contratacdes de
qualquer tipo, convénios, termos de fomento, termo de colaboracao, suprimento de
fundos, pagamento de tributos, pessoal cedido, gestdo de contratos, sentengas
judiciais etc.); (iii) ser preenchido em sua completude, alcancando todos os campos
da planilha (para mais detalhes, veja a secao "Glossario dos campos da planilha”).
Devem constar do Anexo 1V, inclusive, as dotacOes relativas a Pessoal e Auxilios, bem
como aquelas relativas a recursos oriundos de indicacdes parlamentares. Reforcando:
todas as dotacdes da unidade orcamentaria devem ser indicadas e preenchidas no
Anexo 1V, sob risco de devolucdo do processo em caso de nao conformidade.

Quando apresentar o Anexo IV?
O Anexo IV deve ser apresentado bimestralmente com as atualizagdes que forem
cabiveis (até o décimo dia util de fevereiro, abril, junho, agosto, outubro e dezembro).



Ndo houve alteracdes no Anexo |V da unidade de um periodo para o outro. Preciso
inseri-lo novamente no processo?

Sim, é preciso inserir uma planilha referente a cada periodo de atualizacdo, ainda que
nao haja altera¢cdes de um periodo para o outro (e lembre-se: o ordenador da despesa
devera ratifica-la do mesmo modo).

O processo sera enviado a minha unidade a cada periodo?

Nado. Em razdo do volume de unidades orcamentarias e, consequentemente, de processos
referentes ao Anexo |V, solicitamos que as proprias unidades providenciem a reabertura
do processo para inclusao do Anexo IV dentro do prazo estabelecido e, uma vez incluido
o Anexo IV atualizado, remetam o processo as unidades SF/SUPOM/CGO e
SF/SUPOM/COPLAN/DIPROJ. Em outras palavras, as unidades or¢gamentarias nao deverao
aguardar a devolucdao do processo por SF a unidade. Caso a unidade prefira, a fim de
facilitar o acesso periddico ao processo, € possivel: (i) deixar o processo permanentemente
aberto na propria unidade, selecionando a opgao "manter processo aberto na unidade atual”
ao enviar o processo as unidades SF/SUPOM/CGO e SF/SUPOM/COPLAN/DIPROJ a cada més;
e/ou (ii) incluir o processo em Acompanhamento Especial, ferramenta do proprio SEI!.




Erros comuns

Com a finalidade de contribuir para o constante aperfeicoamento dos processos
orcamentarios, listamos abaixo alguns erros comuns que podem ocorrer durante o
preenchimento do Anexo IV:

e Alteracdo na configuracao da planilha modelo do Anexo IV (por exemplo:
insercao de novas colunas, alteracbes na formatacao - cores, fontes etc. -,
mesclagem de células);

e Nome do arquivo do Anexo IV em desacordo com o formato padrao (para
detalhes sobre o formato correto, ver tdpico a respeito na secao “instrucdes
gerais”);

e Campos a serem preenchidos com valores incompletos ou nao preenchidos
adequadamente (preenchidos com textos);

e Preenchimento do campo "Dotacao Completa” em desacordo com o formato
padrao;

e Auséncia de dotacSes orcamentarias na planilha;

e Falta de envio do Anexo IV em determinados periodos;

e Encaminhamento sem ratificagdo do ordenador da despesa;

e Dados desatualizados;

e Despesas faltantes;

e Nao inclusdo de emendas estaduais e federais, quando aplicavel;

e (Células vazias ou sem conteudo a ser preenchido (para evitar esse tipo de erro,
preencher com “Ndo ha"” em caso de texto e “0” (zero) em caso de niUmeros).

Contatos

Caso seja necessario algum esclarecimento adicional entrar em contato pelo e-mail
correspondente ao Grupo de CGO responsavel pela Unidade Orcamentaria:

e CGO-2: sfcgo-2@sf.prefeitura.sp.gov.br;
e (CGO-3: sfcgo-3@sf.prefeitura.sp.gov.br;
e (CGO-4: sfcqo-4@sf.prefeitura.sp.gov.br.
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