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APRESENTACAO

O Departamento de Contabilidade, elaborou o presente MANUAL DE PRE-
EMPENHO E EMPENHO para Normatizar no Municipio de Itatna do Sul, Estado
do Parana, os procedimentos contdbeis, englobando todos os setores da

administracao publica.

O presente manual ndo esgota o assunto relativo a pré-empenho e
empenho da despesa na Prefeitura de Italna do Sul e entidades aderentes,
principalmente por reconhecermos que algumas despesas podem demandar
maiores verificacOes, etapas e exigéncias legais especificas, administrativas,

operacionais, técnicas e/ou aquelas determinadas pelo Ordenador da Despesa.

Portanto, este manual ndo substitui a Lei 4.320/1964, Lei de Licitacbes —
Lei 14.133/2021, Lei de Responsabilidade Fiscal n°® 101/2000, Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, e demais leis relativas aos tipos
especificos de despesa assim como normativos do Tribunal de Contas do Estado
do Parana — TCE-PR. Também n&o tem por objetivo ou competéncia suprimir as
determinacdes dos Ordenadores da Despesa quanto aos procedimentos e

verificacBes para pré-empenho e empenho.

Nesse sentido, o objetivo do MANUAL DE PRE-EMPENHO E EMPENHO
€ orientar e estabelecer padronizacdo minima de préaticas dos servidores das
areas de administracdo financeira e orcamentaria, contabilidade, controle e

auditoria.
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1 CONCEITO

Empenho é o ato emanado de autoridade competente que cria para o
Estado obrigacdo de pagamento pendente ou nao de implemento de condicao.
No caso das Secretarias Municipais, a autoridade competente é representada

pelos Secretarios Municipais.

Em esséncia, o0 empenho consiste na reserva de dotacdo or¢camentéria
para um fim especifico. Na Prefeitura de Itatina do Sul, a reserva orgamentéria
€ processada pela Requisicdo de Compra, feita antes mesmo de se conhecer o
fornecedor. Qualquer despesa que sera processada pela execu¢do orcamentaria

tem inicio na fase de Requisicdo de Compra.

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 compras
(pré-empenho) e empenhos, lembrando que serdo publicados no portal da

transparéncia e devem ser compreendidos pela populacao.

O empenho serd 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 importancia da despesa, bem como o demais dados
necessarios ao controle da execucdo orcamentaria, tal como saldo da dotacdo
utilizada. Em alguns casos podera ser dispensada a indicacdo de credor, como
exemplo a folha de pagamento dos servidores, que podem ser empenhadas por

grupo de credores.
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Os empenhos podem ser classificados em:

a- Ordinario: é o tipo de empenho utilizado para as despesas de valor fixo
e previamente determinado, cujo pagamento deve ocorrer de uma so
vez,

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

c- 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.

A Lein° 4.320/1964 elenca alguns pormenores que devem ser observados

na realizagéo do empenho.

O empenho da despesa ndo podera exceder o limite de créditos
concedidos.

Ressalvado o disposto no art. 67 da Constituicdo Federal, € vedado aos
Municipios empenhar, no ultimo més do mandato do Prefeito, mais do que o
duodécimo da despesa prevista no orcamento vigente.

8 2° Fica, também, vedado aos Municipios, no mesmo periodo, assumir,
por qualquer forma, compromissos financeiros para execuc¢ao depois do término
do mandato do Prefeito.

E vedada a realizacdo de despesa sem prévio empenho.
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2. ELABORACAO DA REQUISICAO DE COMPRA (PRE-EMPENHO)

A Requisicdo de Compra € o instrumento que possibilita a reserva do
orcamento para a realizacdo de determinada despesa, principalmente quando
estd sendo realizado o processo licitatorio. A elaboracdo da requisicdo de
compra denomina-se “pré-empenho”.

Os ordenadores das despesas SEMPRE deverao realizar a elaboracao da
requisicio de compra no Sistema SCP EQUIPLANO-LICITACAO-
COMPRA/CONTRATO-REQUISICAO DE COMPRA.

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

Antes de elaborar a Requisicdo de Compra no sistema contabil existem

varias verificacdes a serem feitas, em especial:

a) Processo Administrativo Especifico da Despesa

A Requisicdo de Compra € o documento que comprova a existéncia de
dotacdo orcamentaria reservada para aquela finalidade especifica. Sendo assim,
deve existir processo administrativo proprio que instrua a contratacdo do bem,
servico ou até mesmo a reserva para despesas como divida fundada,
precatdrios, etc.

Assim como o0s processos administrativos em geral a descricdo e
justificativa da requisicdo de compra deve ser clara e trazer elementos para dar
transparéncia a despesa que sera realizada.

Também devera ser incluido no processo administrativo eventual calculo
de impacto orcamentério-financeiro conforme manual proprio disponivel no

portal da transparéncia do municipio.
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b) Adequacdo aos programas e metas estabelecidos no PPA

Antes de realizar a Requisicdo de Compra é necessario verificar se a
despesa para qual sera feita a reserva orcamentaria tem adequacdo 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 realizacao

daquela.

c) Classificacéo exata da despesa

A classificacdo da despesa deve seguir o Plano de Contas Padrdo de
Despesa do Tribunal de Contas do Estado do Parana — TCE-PR, disponibilizado

em site oficial anualmente.

d) 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. O Departamento de
Contabilidade envia anualmente o relatério detalhado contendo as despesas
aprovadas. Caso nao exista saldo suficiente deve ser verificado se n&o existe
requisicdes de compras que possam ter o saldo liberado, apds essa verificacéo,
caso seja necessario, podera ser realizada alteracdo orcamentaria conforme

manual préprio disponivel no portal de transparéncia do Municipio.

2.1 PONTOS DE ATENCAO EM DESPESA ESPECIFICAS

Segue 0s pontos de atencdo nos casos especificos que:
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2.1.1 PRESTACAO DE SERVICOS

a) Verificar a incidéncia de contribuicdo previdenciaria patronal no caso
de pessoa fisica e fazer concomitantemente a requisicdo de compra
ou empenho:

b)  Verificar se existe valor conhecido fixo ou parcelado, devera ser feita
a requisicao de compra do tipo “Global”, caso se desconheca o valor
devera ser “Estimativo”.

c) Verificar se é possivel separar o que sera material e servico conforme
MCASP 102 Edicéo Pag. 117

c.1l) Material por encomenda

A despesa or¢camentaria somente devera ser classificada como servicos de
terceiros — elemento de despesa 36 (PF) ou 39 (PJ) — se o proprio 6rgdo ou
entidade fornecer a matéria prima. Caso contrario, devera ser classificada no
elemento de despesa 52, em se tratando de confec¢céo de material permanente,
ou no elemento de despesa 30, se material de consumo. Algumas vezes ocorrem
duavidas, em virtude de divergéncias entre a adequada classificacdo da despesa
orcamentaria e o tipo do documento fiscal emitido pela contratada (Ex.: Nota
Fiscal de Servico, Nota Fiscal de Venda ao Consumidor, etc). [...] Portanto, a
despesa orcamentéaria devera ser classificada independentemente do tipo de
documento fiscal emitido pela contratada, devendo ser classificada como
servicos de terceiros ou material mediante a verificacdo do fornecimento ou néo
da matéria prima. Um exemplo classico dessa situacdo € a contratacdo de
confeccao de placas de sinalizagdo. Nesse caso, sera emitida uma nota fiscal de
servigo e a despesa or¢camentdria seré classificada no elemento de despesa 30

— material de consumo, pois ndo houve fornecimento de matéria-prima.
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c.2) Auxilio Alimentac&o e Auxilio Transporte x Outros Servi¢cos de

Terceiros — Pessoa Juridica

Certas situacbes geram duvidas quanto a utilizacdo do elemento de
despesa 39 (Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica) ou a utilizacéo dos
elementos 46 (Auxilio-Alimentacdo) e 49 (Auxilio-Transporte). Deve-se ressaltar
que o elemento 39 so6 sera utilizado no caso de prestacdo de servicos por uma
pessoa juridica e os elementos 46 e 49 serdo utilizados quando os auxilios forem

pagos em forma de pecunia. Assim, duas situacdes podem ocorrer:

a) No caso dos pagamentos de auxilio-alimentacédo, quando o ente realizar
0 pagamento do auxilio em forma de pecunia, incluindo bilhetes ou
cartdo magnético, para que o servidor faca sua refeicdo por conta
propria, utiliza-se o elemento 46. O elemento 39 s sera usado quando
0 ente contratar uma pessoa juridica para servir as refeicdes para os
seus servidores.

b) Analogamente, os pagamentos de despesas orcamentarias com
auxilio-transporte em forma de pecunia, bilhete ou cartdo magnético,
para que os servidores, militares, estagiarios ou empregados da
Administracéo Publica direta e indireta, fagcam sua locomocéao por conta
prépria serdo registradas no elemento 49. Caso o entre contrate uma
pessoa juridica para prestar o servi¢o de transporte aos seus servidores
e empregados, deve ser utilizado o elemento 39.

c.3) Servi¢cos de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo — Pessoa

Juridica x Outros Servi¢cos de Terceiros — Pessoa Juridica

Outra situacédo recorrente que envolve o elemento de despesa 39 (Outros
Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica) € a forma correta de se utilizar o
elemento quando da contratacao de servigcos de comunicacao, que nao integram
pacote de comunicacdo de dados. O elemento de despesa 39 sé deve ser
utilizado quando o servi¢go de comunicag&o nao envolver pacote de comunicacao
de dados (Internet), caso o servico de comunicagcdo envolva um pacote de
comunicacdo de dados, deve ser utilizado o elemento de despesa 40 (Servigos
de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao). Alguns exemplos praticos:
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a)

b)

d)
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Ente contrata servicos de comunicacdo que envolva pacotes de
telefonia fixa mais internet, nesse caso utiliza-se o elemento 40.

Entre contrata servigco de telefonia movel com pacotes de dados de
internet, utiliza-se o elemento 40.

Contratacdo de servicos de telefonia fixa, sem adicionais de pacotes de
comunicacao de dados, utiliza-se o elemento 39.

A compra de um token inclui o dispositivo fisico e a licenca de uso do
software, nesse caso por haver a prestacdo de servicos de tecnologia
da informacgéo e comunicacdo por pessoa juridica, utiliza-se o elemento

de despesa 40.

2.1.2 AQUISICAO DE BENS

a)

Conferir se 0s bens permanentes deverao ser inscritos no patriménio da
prefeitura, representado nesse caso pelo “tombamento”, a classificagao
devera seguir a Portaria n° 448/2002 STN/SOF, em especial:

Art. 2° - Para efeito desta Portaria, entende-se como material de
consumo e material permanente:

| — Material de Consumo, aquele que, em razao de seu uso corrente e
da definicdo da Lei n° 4.320/64, perde normalmente sua identidade
fisica e/ou tem sua utilizacdo limitada a dois anos.

Il — Material Permanente, aquele que, em razao de seu uso corrente,
nao perde a sua identidade fisica, e/ou tem sua durabilidade superior a
dois anos.

Art. 3° - Na classificacdo da despesa serdo adotados os seguintes
parametros excludentes, tomados em conjunto, para a identificacéo do
material permanente:

| — Durabilidade, quando o material em uso normal perde ou tem
reduzidas as suas condicdes de funcionamento, no prazo maximo de
dois anos;

Il — Fragilidade, cuja estrutura esteja sujeita a modificagdo, por ser
quebradico ou deformével, caracterizando-se pela irrecuperabilidade

e/ou perda de sua identidade;
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Il — Perecibilidade, quando sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas)
ou que se deteriora ou perde sua caracteristica normal de uso;
IV —Incorporabilidade, quando destinado a incorporacéo a outro bem,
nao podendo ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal;
e
V — Transformabilidade, quando adquirido para fim de transformacéo.
b) Devera ser verificado onde serd entregue o produto ou bem. No caso
de produtos, se recebidos no Setor de Compras, estarao registrados no
estoque do municipio, caso for recebido em local diverso, sera
necesséario encaminhar cépia da nota fiscal para o setor de compras
para realizar o devido registro para que seja dada a devida entrada no
estoque. Para verificar onde deve ser entregue, consultar o Setor de

Compras.

2.1.3 AQUISICAO DE COMBUSTIVEL

Geralmente séo realizadas despesas estimativas e a quantidade do item

geralmente é 1 devido ao valor variavel.

2.1.4 OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA
Devera ser classificado como “51 — Obras e Instalagbes”
| — Despesas com estudos e projetos;

Il — Inicio, prosseguimento e concluséo de obras;

Il — Pagamento de pessoal temporario ndo pertencente ao quadro da

entidade e necessario a realizacdo das obras e instalacoes;
IV — Pagamento de obras contratadas;

V — Instalagbes que sejam incorporaveis ou inerentes ao imovel tais como:

elevadores, aparelhagem para ar condicionado central etc.

7

Para as obras e servicos de engenharia € necessario conferir

principalmente:
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a) A descricao dos itens que compdem a obra e a classificacdo da despesa
especifica;

b) O cadastro da obra no sistema de patriménio “ID BEM”;

c) Ainclusdo do CNO da obra na justificativa;

d) Colocar a unidade de medida da acdo do PPA na
“descricaol/justificativa” para facilitar a avaliagdo da meta fisica,

e) Sempre verificar se trata de convénio ou operacao de crédito;

f) Conferir sempre se a classificacédo correta é obra.

Obras e Instalacbes X Servicos de Terceiros
Serdo considerados servigos de terceiros as despesas com:

a) Reparos, consertos, revisées, pinturas, reformas e adaptacdes de bens
imoveis sem que ocorra a ampliacdo do imovel,

b) Reparos em instalagfes elétricas e hidraulicas;

c) Reparos, recuperacdes e adaptacdes de biombos, carpetes, divisorias
e lambris;

d) Manutencéo de elevadores, limpeza de fossa e afins.

Quando a despesa ocasionar a ampliacdo relevante do potencial de
geracdo de beneficios econémicos futuros do imoével, tal despesa devera ser

considerada como obras e instalagdes, portanto, despesas com investimento.

2.2 ADIANTAMENTO (CAIXA PEQUENO E ADIANTAMENTO DE VIAGEM)

O suprimento de fundos é um adiantamento de valores a um servidor para
futura prestacdo de contas. Esse adiantamento constitui despesa orcamentaria,
Ou Sseja, para conceder 0 recurso ao suprido € necessario percorrer 0os trés

estagios da despesa orcamentaria: empenho, liqguidacdo e pagamento.

Na liquidacdo do adiantamento é inscrito como valor pendente (no ativo) na

contabilidade vinculado ao CPF do servidor até a prestacéo de contas.
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No momento do empenho devera ser verificado:

a) Se a requisicao foi devidamente aprovada, quando se tratar de caixa
pequeno;

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

c) Se o valor é para material ou servico, como autorizado;

d) Se o destinatario cumpre os requisitos do art. 3° da Lei Municipal n°
1008/2013.

e) No caso de adiantamento de viagem verificar se € para combustivel,
deve ser feito no elemento de despesa 30 e se for estacionamento,
pedagio etc. deve ser feito no 39.

f) Se foi empenho de rateio, marcar a opcéo de rateio.

2.3 DIARIAS

Despesas orcamentarias com cobertura de alimentacdo, pousada e
locomocédo urbana, do servidor publico estatutario ou celetista que se descolar

de sua sede, em objeto de servi¢o, em carater eventual ou transitorio.

Sao disciplinadas pela Lei Municipal n°® 1133/2016. Para liquidacéo devera

ser conferido:

a) Requerimento do servidor, em até 3 (trés) dias Uteis antes do inicio da
viagem, nos moldes de formulario disponivel no portal de Transparéncia
do Municipio;

b) Autorizacdo do Prefeito, Secretario ou dirigente maximo das entidades
da Administracdo Indireta;

c) Se estéo calculadas nos termos da Lei Municipal n°® 1438/2021;

d) No caso de viagem internacional, o ato autorizatério que fixou o valor

da respectiva diaria;
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e) Se o deslocamento foi para distancia igual ou superior a 80 (oitenta)
quildmetros da sede do Municipio e, em distancias inferiores, quando
houver necessidade de pernoite, desde que programadas com
antecedéncia, até a data da viagem;

f) Quando a viagem acontecer por motivos inadiaveis e for impossivel a
requisicdo prévia da diaria, desde que autorizada pelo Prefeito,
Secretario ou dirigente de entidade da Administracdo Indireta, as
respectivas despesas serdo indenizadas através da concessdo de
diaria, observado o seguinte:
| — O Requerimento do servidor serd acompanhado do formulario de
solicitagdo de diaria a ser definido em regulamento, das notas fiscais e
comprovantes de despesas efetuadas autorizadas expressamente pelo
Prefeito, Secretéario ou dirigente;

Il — Documento da Controladoria Interna do Municipio que realizou a
conferéncia das provas da viagem realizada e fixou o montante da
diaria, nos termos do regulamento.

g) Verificar a classificacdo da despesa de acordo com o cargo do
destinatario da diaria (agente politico, servidor comissionado, servidor
efetivo e membro de conselho);

h) Preencher a aba diaria no sistema.

2.4 RESTITUICAO DE RECEITA

A restituicdo de receitas consiste na devolucao total ou parcial de receitas
orcamentdrias que foram recolhidas a maior ou indevidamente sem necessidade
de autorizacdo orcamentaria para sua devolucéo. Deve-se proceder a restituicdo
de receitas orcamentérias recebidas em qualquer exercicio por deducédo da

respectiva natureza da receita orcamentaria.

Faz ressalva apenas para o caso de restituicdo de receitas consideradas
extintas — aquelas cujo fato gerador da receita orcamentaria ndo representa

mais situacao que gere arrecadacao para o ente.
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Para as rendas extintas no decorrer do exercicio, deve-se utilizar o
mecanismo de deducdo até o montante de receita orcamentéria passivel de
compensacao e apenas o valor que ultrapassar o saldo da receita a deduzir deve
ser registrado como despesa orgcamentaria do exercicio. E, para rendas extintas
em exercicios anteriores, deve-se registrar a devolucdo integralmente como

despesa orcamentaria do exercicio.

RECEITAS EXTINTAS NO EXERCICIO E>>DEDUQAO ATE O LIMITE

DO SALDO; DESPESA

RECEITAS EXTINTAS EM EXERCl’ClOSIEI>> DESPESA

ANTERIORES
2.5 DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES

Sédo despesas cujos fatos geradores ocorreram em exercicios anteriores
aquele em que deva ocorrer o pagamento. As despesas de exercicios
encerrados, para as quais 0 orcamento respectivo consignava crédito préprio,
com saldo suficiente para atendé-las, que ndo se tenham processado na época
prépria, bem como o0s restos a pagar com prescricdo interrompida e 0s
compromissos reconhecidos ap6s o encerramento do exercicio correspondente,
poderdo ser pagos a conta de dotacdo especifica consignada no orgcamento,
discriminada por elementos, obedecida, sempre que possivel, a ordem
cronoldgica. Para fins de identificacdo como despesas de exercicios anteriores,

considera-se:

| - Despesas que nao tenha processado em época propria: Despesas cujo
empenho tenha sido considerado insubsistente e anulado no encerramento do
exercicio correspondente, mas que, dentro do prazo estabelecido, o credor tenha

cumprido sua obrigacao.
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Il — Restos a pagar com prescricdo interrompida: Despesa cuja inscricao

como restos a pagar tenha sido cancelada, mas ainda vigente o direito do credor.

Il — Compromissos reconhecidos apds o0 encerramento do exercicio:
Obrigagéo de pagamento criada em virtude de lei, mas somente reconhecido o

direito do reclamante ap6s o encerramento do exercicio correspondente.

O reconhecimento da obrigacdo de pagamento das despesas com
exercicios anteriores pela autoridade competente, dever4d ocorrer em
procedimento administrativo especifico, sendo necessario, no minimo, o0s

seguintes documentos:

Identificacdo do credor/favorecido;

Descricdo do bem, material ou servico adquirido/contratado;
Data de vencimento do compromisso;

Importancia exata a pagar;

Documentos fiscais comprobatorios;

Certificacdo do cumprimento da obrigacéo pelo credor/favorecido;

YV V V V V V VY

Motivacdo pelo qual a despesa nao foi empenhada ou paga na

época propria.

Ressalta-se que o Ordenador de Despesas sera 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 adocéo
de qualquer procedimento que viabilize a sua realizacdo sem observar a referida
disponibilidade. E importante destacar que, de acordo com o disposto no artigo
60 da Lei 4.320/64, é vedada a realizagcdo de despesa sem prévio empenho.
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Despesas de Exercicio Anteriores (DEA) X Indenizacbes e

Restituicdes X Elemento Préprio

Algumas situacdes suscitam davidas quanto ao uso do elemento 92
(Despesa de Exercicios Anteriores), 93 (Indenizacfes e Restituicdes) e, ainda,
o elemento préprio da despesa realizada.

O elemento de despesa tem por finalidade identificar o objeto de gasto que
a administracdo publica utiliza para a consecucdo de seus fins. Assim, o
elemento de despesa especifico deve ser utilizado na maioria das despesas cujo
fato gerador tenha ocorrido no exercicio, sendo recomendavel a sua utilizacédo
sempre quando for possivel o conhecimento do objeto do gasto, podendo-se
utilizar o subelemento de DEA quando o empenho tratar de despesas cujo fato
gerador ocorreu em exercicios anteriores. O elemento genérico 92 deve ser
utilizado apenas quando as condicdes estabelecidas no disposto no art. 37 da
Lei n°®4.320/1964 e no Decreto n°® 93.872/1986. O elemento 93 deve ser utilizado
para despesas orcamentarias com indenizagfes, exclusive as trabalhistas, e
restituices, devidas por 6rgdos e entidades a qualquer titulo, inclusive
devolucéao de receitas quando ndo for possivel efetuar essa devolucdo mediante
a compensacao com o crédito correspondente, bem como outras despesas de
natureza indenizatoéria ndo classificadas em elementos de despesas especificos.
Seguem alguns exemplos praticos para classificacao nos elementos 92, 93 e no

elemento préprio:

a) Uma equipe de alunos e professores realiza uma viagem, para fins de
pesquisa académica, em Onibus de uma universidade. Durante a
viagem, o Onibus apresenta defeitos e a despesa para 0 seu conserto
ultrapassa o valor concedido a titulo de suprimentos de fundos. O
motorista, para dar continuidade a viagem, paga com seu proprio
recurso a diferenga entre o valor total do conserto e o suprimento
concedido. Nessa situacdo, ao retornar a Universidade, o gestor
responsavel deve restituir o servidor, por meio de despesa

or¢camentéria, empenhada no elemento 93.
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Moradores de uma comunidade solicitam diversas vezes que a
prefeitura corte uma arvore que esta com sua estrutura ameacgada. Apos
dois meses da primeira solicitacdo, a prefeitura ndo atende a demanda
da comunidade e a arvore cai em cima de um carro de um cidadao, que
pede uma indenizacdo a prefeitura. Nessa situacdo, constatada a
responsabilidade da prefeitura, € emitido um empenho no elemento 93,
por caracterizar-se uma indenizagao.

Uma entidade contrata uma prestacédo de servicos de limpeza para o
periodo de janeiro a outubro, empenhando a respectiva despesa no
elemento préprio 39 (servicos de terceiros — pessoa juridica). Em
novembro, a entidade néo renova em tempo o0 contrato e a empresa
contratada mantém a prestacdo de servicos sem o0 suporte
orcamentario. Somente em dezembro é realizado novo contrato,
regularizando a situacdo. Sem deixar de considerar os impactos legais,
a entidade deve empenhar a despesa relativa a prestacéo de servicos
em novembro (dentro do exercicio), realizada sem contrato, no
elemento préprio que retrate a prestacdo de servicos, ou seja, no
elemento 39. Nesse caso, nao deve ser utilizado o elemento 93, pois a
despesa esta sendo paga diretamente a empresa contratada por conta
de uma relacdo contratual, mesmo observado que a relacdo contenha
vicios de legalidade e que se saliente o dever dos mesmos serem
sanados, visto que ndo deve a Administracao Publica locupletar-se com
0 servigo prestado por outrem. Assim, resta claro que nao ha natureza
de restituicdo decorrente de valores pagos a maior ou mesmo indevidos
por parte da empresa prestadora de servicos, nem acdo ou omissao do
ente publico que merecga reparacdo por danos morais ou materiais.
Caso tal despesa venha a ser empenhada no exercicio seguinte a
prestacao de servicos, utilizar-se-a o elemento 92.

Em janeiro, um servidor percebe que ndo recebe o auxilio alimentagéo
por 10 meses e requer que a entidade realize o pagamento retroativo.
Nessa situacéo, a entidade devera empenhar a respectiva despesa no

elemento 92, por caracterizar uma despesa de exercicio anterior.

ITAUNA DO SUL
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2.6 FISCAL(IS) DO CONTRATO

Os servidores responsaveis pelo recebimento e conferéncia dos materiais,
medicOes e prestacao de servicos sdo responsaveis por atestar os documentos
fiscais. A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por 1 (um)
ou mais fiscais do contrato, representantes da Administragdo especialmente
designados ou pelos respectivos substitutos, permitida a contratacdo de
terceiros para assisti-los e subsidia-los com informacfes pertinentes a essa

atribuicao.

3 REQUISICAO DE COMPRA NO SISTEMA DA EQUIPLANO

Caminho: Sistema SCP Equiplano > Licitacdo > Compra/Contrato > Requisicdo

de Compra

Cadastros

Pesquizar no menu._. [Dig
Chamamento...

Solicitagdo / Cotagdo L4

Licitagdo / Processo L4

Reajuste de pregos...

Controle de dotagdo L4 Acréscime de valores..,

S inenaniscubact ' Pedido de compra...

Plano contratagde anual (PCA) * Tabela de prego...

Relatérios L4 Rc_
Utilitarios 4 Estorno de requisicdo de compra...
e J Contrato / Ata de reg. de pregos...

Contrato SIAFIC...

lﬂ Requisigéo de empenho...

Estorno de requisicie de empenho...
Atestado de liquidagée...

Aviso de contratos & vencer..,

Ou somente pelo atalho no sistema:

Pesquisar no menu.___ [Digite pelo menos biés caracteres]

ITAUNA DO SUL
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1° Clicar em Gerar Requisicdes Automaticamente

'ﬁ Requisicio de compra @
EEINEETE ] TR

Requisicio  |tens ,@ Req. de empenho 9 Estornos

Telal  Telall

Exercicia Mirmero Tipo Diata Situacio Quantidade de itens  Prega total
025 || 08 || ~ | [10/06/2025 ~ | [Em andamenta ~| I

— Licitagdo — Contrato
Modalidade Entidade Mdmero Exercicio Sequéncia Aditivo  Data témino vig

| |l e | [[ 22 ||| || I

r Processo da requizigBo de compra — Fomecedor
Erercicio  Codign  #® Status Cadiga Maome

| 3 |1 || |

Solicitante Local

\ = I L |

Descrigia

2° Pesquisar no icone = para informar o Processo Licitatério

3° Informar o Fornecedor

4° Informar o n° do Contrato/Se tiver Aditivo informar também

5° Clicar em Carregar Itens

6° Colocar a quantidade desejada do item

7° Gravar o Registro

8° Informar o Local de Entrega

9° Verificar o tipo de empenho

10° Se quiser acrescentar mais detalhes na Descricdo da Requisicdo de Compra

11° Clicar em Gerar Requisicoes

ITAUNA DO SUL
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Pedido compra
e vt Hodaidede Numero Naturezs do procediments Entidade Exercicio Neero pedida
=Rl 2025 - \E\ -] [ 425« | | 2028 | | &
~Seecdo dox '
olictagin
L m\ Solicitacia rnr ecedor iContrato Aditivo iData térming vig. Dt fim execug.
| 1 -] Sl | I ]| canegar tens
]
i}
Contrata Salictagio Lacal Orgéo Canta Natwreza de desp Fante recurs Grupa dator Cédigo  Praduta Coricha Qe dipanivel - O reauiity g
arj-
ieo
&
=
>
ada (] Abaixo do minimo disponivel
Local
I = |
idenackor da desp g Solicitaniz H
[ Soliciagsa ) Configuraco do érga unid el ]
Forma de pagamento Local de enrega 1 |Tina emperho Prazo de ertiegs
[ Il | | idinrio - I ~]
1 |
| e | = w

Ap6s clicar em em GERAR REQUISICOES a tela voltara para automaticamente
para a tela de REQUISICAO DE COMPRA

Para consultar a requisicdo gerada automaticamente é sé digitar o n® anterior da

Requisicdo que esta aparecendo na tela. Ex. Na tela esta aparecendo o n° 2,

logo a requisicdo gerada automaticamente € a de n° 1.

E possivel alterar a Requisic&o clicando no icone

E possivel também excluir uma requisicdo de compra que ainda ndo foi

empenhada, clicando em um desses dois icones

EYFY

Caso a Requisicdo de Compra esteja correta, € possivel solicitar a Requisicdo

de Empenho que pode ser gerado clicando o icone

Observar somente a

KE

questdo no campo de NATUREZA DE DESPESA na

Requisicdo de Empenho se esta classificada de maneira correta com relagéo ao

item solicitado.
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3.1 FLUXOGRAMA DA REQUISICAO DE COMPRA

1. Secretario ou dirigente encaminha solicitacdo dos itens para o Setor de
Compras.

2. Servidor do Setor de Compras emiti a Requisicdo de Compra

3. Servidor do Setor de Compras devolve para o Secretario ou dirigente para

conferéncia.
4. Aprovacao pelo Ordenador da Despesa: Secretario da Pasta.
5. Servidor do Setor de Compras encaminha para o Credor/Favorecido.

Representacdo do Fluxograma da Requisicdo de Compra

Solicitagdo de

Compra pelo e Conferéncia pelo

Ordenador da Requisicdo de Ordenador da
Despesa Compra Despesa

Emissdo da

Aprovagao

Encaminha para o
Credor/Favorecido
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4 ELABORACAO DO EMPENHO

Para a criacdo do empenho, siga 0s seguintes passos:

Caminho: Sistema SCP Equiplano > Contabilidade > Orgcamentario > Despesa >
Empenho

Cadastre  Plangjamento  Licitagéo | Contabilidade Pﬂnio Almoxarifado  Gestdo de custos  Controle Interne Controle de precatérios  TCE/STN Relatérios do portal  Utilitdrios  Acesso

5] Contabil 3 [R L 1

Pesquisar no menu.__ [Digite pelo m

Atos 4

Convénio Federal 4

Contrato de Rateio 4

Obra/Intervencio »

Tesouraria ’ " 40
ﬂ Receita 4 Estorno de empenho...

Extraorcamentario 3 30 4 Reversio de estomo de empenha...

Divida fundada 4 Despesas deixadas de empenhar  * B e s T T

Transferéncia Financeira 4 Efetivagde contabil L4

| Uiquidagdo...

Subvengdo Social 4 Relatérics 4 Estorno de liquidagdo

Integragéo com o STM 4 Utilitérios 4 Efetivagdo de documentos fiscais por periodo...

Integrago com o SRH v Exportar r

Exportar ’ | Previsio de pagamento...

Ou somente pelo atalho no sistema:

Cadastro  Plangjamento  Licitagdo  Centabilidade  Patriménio  Almozxarifado  Gestdo de custos__Controle Interno  Controle de precatorios  TCE/STN - Relatorios do portal - Utilitarios  Acesso

13| SSMISCD " ENPIETCINL TMA TP R

Pesquisar no menu... [Digite pelo menos kiés caracteres)

1° Colocar a data que sera emitido o empenho;

2° Informar o n° da Requisi¢do de Empenho gerado na emissdo da Requisicao de
Compra;

3° Na tela Ill complementar o historico se necessario;
4° Apoés verificacao se esta tudo em ordem, clicar no Disquete para Gravar;
5° Para impressao do empenho clicar na impressora - (Informar o n°® do empenho

emitido, ou entdo pode ser impresso varios empenhos em uma Unica vez

informando o intervalo no filtro de pesquisa, tanto por data como por nimero).
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Numero

[rata Requisicio  k&s comp. Ano comp. Tipo Canta de dezpesa Matureza da despesa do empenho
=l | || || | [Breinaio~ | | &~ | o]

Orgdo

Unidade

Projeto ou atividade

Matureza da despesa do oizamento

Fonte de recurso

Grupo da fonte Histdrico padrio

| |DD Exercicio - | ‘ A ‘

Marcadar Afetagio patrimanial anterior Classificagia para o portal da transparéncia
I - =]
Fornecedor Fonte de recurso do convénio
L] I ]| \
Ordenador da despesa
| L] |
Saldo anteriar da conta Empenhado Estorno [-) ReversSo
Saldo anterior do exercicio Liquidado Estorno de liquidagio Saldo & liquidar
Saldo anterior de superdvit Pago Estorno de pagamento Saldo & pagar

4.1 FLUXOGRAMA DO EMPENHO

Representacdo do Fluxograma do empenho:

Emissao pelo Setor
de
Compras/Empenho

Assinatura do
Conferéncia pelo Secretario
Secretario da Pasta (Ordenador da
Despesa)

¥

Impressao
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