MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

MANUAL DE REQUISICAO DE EMPENHO E EMPENHO DO MUN[CiPIO DE
SANTO ANTONIO DO SUDOESTE, ESTADO DO PARANA.

1- INTRODUCAO

Este manual foi desenvolvido com o objetivo orientar e estabelecer
padronizacdo minima de praticas dos servidores das areas de administracao
financeira e orgcamentaria, contabilidade, controle e auditoria e apresentar os
procedimentos técnicos e conceitos utilizados requisicdo de empenho e
empenho no Municipio de Santo Anténio do Sudoeste-PR.

Empenho é o ato emanado de autoridade competente que cria para o0
Municipio a obrigacdo de pagamento pendente. No caso das secretarias
municipais, a autoridade competente € representada pelos Secretarios
Municipais.

2- CONCEITO

O empenho consiste na reserva de dotacdo orcamentaria para um fim
especifico. Na prefeitura de Santo Antdnio do Sudoeste, a reserva
orcamentéria é processada pela requisicdo de empenho. Qualquer despesa
que sera processada pela execucdo orcamentaria tem inicio na fase de
Requisi¢éo de empenho.

O empenho devera ser precedido de licitacdo, dispensa ou inexigibilidade de
acordo com a legislacdo aplicavel. Os ordenadores da despesa deverao
observar os aspectos legais da realizacdo de cada tipo de despesa, além de
buscar justificar, de maneira clara e transparente, as requisicdes de empenho e
empenhos.

O empenho sera formalizado mediante a emissdo de um documento
denominado “Nota de Empenho”, do qual deve constar o nome do credor, a
especificacao do credor e a descricdo da despesa, bem como os demais dados
necessarios ao controle da execucéo orcamentaria, tal como saldo da dotacéo
utilizada. Em alguns casos podera ser dispensada a indicacdo do credor, como
exemplo a folha de pagamento dos servidores, que podem ser empenhadas
por grupo de credores.

Os empenhos podem ser classificados em:

e Estimativo: é o tipo de empenho utilizado para as despesas cujo
montante ndo se pode determinar previamente, tais como servigos de
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" fornecimento de agua e energia elétrica, aquisicdo de combustiveis e
lubrificantes e outros;

e Ordinério: € o tipo de epenho utilizado para as despesas de valor fixo e
previamente determinada, cujo pagamento deva ocorrer de uma so6 vez,
e

e Global: é o tipo de empenho utilizado para despesas contratuais ou
outras de valor determinado, sujeitas a parcelamento, como, por
exemplo, os compromissos decorrentes de aluguéis.

3- ELABORACAO DA REQUISICAO DE EMPENHO

A requisicdo de empenho é o instrumento que possibilita a reserva do
orcamento para a realizacdo de determinada despesa, principalmente quando
esta sendo realizado o processo licitatério.

Os ordenadores das despesas SEMPRE deverdo realizar a elaboracdo da
requisicdo de empenho no médulo de Compras.

A excecdo é o processamento da folha de pagamento, vez que ndo ha
requisicdo de empenho e seu processamento da-se via integracdo entre o
sistema de Recursos Humanos e Sistema Contabil.

Antes de elaborar a requisicdo de empenho no sistema contabil existem varias
verificacfes a serem feitas, em especial:

3.1 - Processo Administrativo Especifico da Despesa

A requisicdo de empenho é o documento que comprova a existéncia de
dotacdo orcamentaria reservada para aquela finalidade especifica. Sendo
assim, deve existir processo administrativo préprio que instrua a contratacao do
bem, servico ou até mesmo a reserva para despesas como divida fundada,
precatorio, etc.

Assim como 0s processos administrativos em geral a descricdo e justificativa
da requisicdo de empenho deve ser clara e trazer elementos para dar
transparéncia a despesa que sera realizada.

Também deverd ser incluido no processo administrativo eventual calculo de
impacto orcamentario-financeiro conforme a exigencia prevista n artigo 42° da
LRF — Lei de Responsabilidade Fiscal.

3.2- Adequacdo aos programas e metas estabelecidos no PPA

Antes de realizar a solicitacdo da despesa é necessario verificar se a despesa
para qual sera feita a reserva orcamentaria tem adequacao aos programas e
metas estabelecidos no PPA. Sempre deverdo ser observados métodos e
mecanismos para acompanhar a execucao da despesa e demonstrar o grau de
atendimento das metas estabelecidas no PPA em virtude da realizagc&o
daquela.

3.3 - Classificacdo exata da despesa

Classificacdo da Despesa deve ser consultada no QDD - Quadro de
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detalhamento da despesa do exercicio vigente, disponivel no portal da
transparencia do municipio.

3.4 - Previsdo orcamentaria da despesa

A previsdo orcamentaria da despesa pode ser verificada pela consulta a
proposta detalhada enviada pela unidade a fim de conferir compatibilidade com
o valor orcado para aquela natureza de despesa. A Diretoria de Contabil envia
anualmente o relatério detalhado contendo as despesas aprovadas. Caso ndo
exista saldo suficiente deve ser verificado se ndo existe solicitacbes de
despesas que possam ter o saldo liberado, apds essa verificacdo, caso seja
necessario, podera ser realizada alteracdo orcamentaria conforme manual
proprio disponivel no portal transparencia do municipio.

4- ELABORACAO DO EMPENHO
No momento do empenho devera ser verificado:

e Se arequisicdo de empenho foi devidamente aprovada,

Se existe a informacdo do periodo correspondente na requisicao, e
incluir na descricdo do empenho;

Identificacéo do credor/favorecido;

Descricdo do bem, material ou servico adquirido/contratado;

Data de vencimento do comprimisso;

Valor exato a pagar;

Documentos Fiscais comprobétérios,

Certificagdo do cumprimento da obrigagéo pelo credor/favorecido;
Vigéncia do contrato;

Ressalta-se que o Ordenador de Despesas serd responsabilizado pelas
consequéncias advindas da inobservancia do disposto na legislacdo e que a
despesa ndo podera ser realizada se ndo houver comprovada e suficiente
disponibilidade de dotacdo orcamentaria para atendé-la, sendo vedada a
adocao de qualquer procedimento que viabilize a sua realizagdo sem observar
a referida disponibilidade. E importante destacar que, de acordo com o disposto
no artigo 60 da Lei n° 4.320/64, é vedada a realiza¢do de despesa sem prévio
empenho.

5- FISCAL (IS) DO CONTRATO

Os servidores responsaveis pelo recebimento e conferéncia dos materiais,
medicbes e prestagdo de servicos Sao responsaveis por atestar 0s
documentosfiscais. A execucdo do contrato deverd ser acompanhada e
fiscalizada por 1 (um) ou mais fiscais do contrato, representantes da
Administracdo especialmente designados ou pelos respectivos substitutos,
permitida a contratacdo de terceiros para assisti-los e subsidia-los com
informacdes pertinentes a essa atribuicéo.
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6- REQUISICAO DO EMPENHO E EMEPNHO NO SISTEMA
EQUIPLANO.

e Caminho para requisicdo de empenho: Sistema SCP da Equiplano->
Licitagdo > Compra/Contrato-> RE Requisicdo de Empenho-> Preencher
todos os campos obrigatérios, conferir as informacdes, gravar, assinar e
aguardar a aprovacao da requisi¢cado pela Diretoria Contébil.

e Caminho para empenho apd0s requisicdo aprovada: Sistema SCP da
Equiplano-> Contabilidade-> Despesa-> Empenho-> Novo-> Preencher
data e numero da requisicdo de empenho, conferir as informacdes,
gravar, solicitar as assinaturas dos conferentes.

7- FLUXOGRAMA DA REQUISICAO DE EMPENHO E EMPENHO

APROVACAO DA .
EMISSAO DA . REQUISI(}%O PELA CONFERENCIA DA
2 CONFERENCIA PELO ASSINATURA DO REQUISICAO E
REQUISICAODE == EMISSOR SECRETARIO | DIRETORIA IMPRESSAO DO
EMPENHO CONTABIL/PREFEITO EMPENHO
MUNICIPAL
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