DECRETO N°160/2023

Dispde sobre procedimentos para o
processamento de EMPENHO E
ANULACAO DA DESPESA.

O Prefeito do Municipio de Coronel Domingos Soares, Estado do Parana, no uso
de suas atribuicbes que Ihe sdo conferidas pela Lei organica Municipal, art. 30 e 74 da
Constituicdo Federal de 1988, Lei Complementar n°® 101/2000 e Lei Federal n°.
4.320/1964.

CONSIDERANDO a necessidade de dar celeridade aos processos administrativos de
empenho das despesas, bem como a necessidade de orientar os Departamentos
Municipais.

CONSIDERANDO a necessidade de instruir adequadamente os procedimentos para
emissdo das Notas de Empenho.

CONSIDERANDO que é vedada a realizagdo de despesa sem prévio empenho.

CONSIDERANDO que o empenho sera formalizado no documento “Nota de
Empenho”, do qual constara o nome do credor, a especificacdo e a importancia da
despesa, bem como os demais dados necessarios ao controle da execugéo
or¢camentaria e 0 acompanhamento da programacao financeira.

DECRETA:

CAPITULO |
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° - Para emissdo e anulacdo de Notas de Empenho, no ambito do Poder
Executivo de Coronel Domingos Soares, a Administracdo adotara os procedimentos
descritos neste Decreto.

Art. 2° - Para melhor entendimento deste Decreto entende-se por:

| — Empenho: Ato emanado de autoridade competente (Ordenador de Despesa) que
cria para o Poder Executivo de Coronel Domingos Soares obrigacdo de pagamento
pendente de implemento de condi¢cdo, importando tal ato na deducdo do valor da
despesa a ser executada da dotacdo consignada no orgamento. E a garantia do
fornecedor ouprestador de servicos de que o Poder Executivo de Coronel Domingos
Soares comprometeu parte de seu orcamento para fazer frente a despesa que esta
sendo contratada, ficando estabelecida a obrigagdo ao pagamento, desde que
observadas as clausulas contratuais e normativos legais pertinentes.

Paragrafo Unico - Existem 03 tipos de empenhos:



a) Empenho Ordinéario: E aquele que se destina a constituicdo de despesas cujos
valores apresentam-se de forma exata.

b) Empenho Estimativa: E aquele que se destina & constituicdo de despesas cujos
valores ndo sao possiveis determinar com exatidao.

c) Empenho Global: E o empenho cujo valor pode ser conhecido com exatiddo, mas
Cuja execucao, necessariamente, ocorrera de forma parcelada.

| — Memorando Interno - O memorando interno é usado para comunicagao interna
nesta Municipalidade com o objetivo de transmitir um pedido de forma clara e objetiva
e de uma maneira sucinta, nesse caso especifico, para solicitar que sejam atendidas
as demandas de bens, servi¢os, equipamentos, materiais e outros de acordo com a
demanda de cada departamento.

Il - Requisi¢cdo de Compras: A requisicdo de compras é a solicitacdo que inicia um
processo para comprar ou adquirir itens necessarios para os Departamentos da
Municpalidade, como bens ou servigcos.Quando surge uma demanda de compra nas
diversas areas da gestéo, idealizamos atender os principios basicos de legalidade e
eficiéncia na aplicacéo do processo para sua realizagéo.

Il — Requisicdo de Empenho: Ato administrativo emanado pela Divisdo de Compras,
em gque se informa os dados essenciais para formalizacdo do empenho das despesas
a realizar, tais como: dados do fornecedor, valor a ser empenhado, dotacdo
orcamentaria, identificacéo da licitagdo e numero de contrato, se for o caso.

IV- Nota de Empenho: E o documento que se extrai do ato de realizacdo do
empenho, constituindo-se em garantia de pagamento que se da ao fornecedor,
prestador de servicos etc., desde que cumpridas as respectivas condi¢des
autorizadoras do adimplemento da referida obrigacao.

V- Anulagdo de Empenho: Ato administrativo com o qual se determina a anulagao,
parcial ou total, de um crédito ja empenhado no sistema contabil do municipio.

VI- Nota de Anulacdo de Empenho: E o documento que se extrai do ato de anulag&o,
parcial ou total, de uma despesa previamente empenhada.

VII- Liquidagdo da despesa: Consiste na verificagao do direito adquirido pelo credor
tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito, de forma a
credencia-lo como recebedor.

VIII- Pagamento: a entrega de recurso financeiro ao credor do Poder Executivo de
Coronel Domingos Soares para extinguir débitos ou obrigacdes.



CAPITULO I
PROCEDIMENTOS PARA EMISSAO DA NOTA DE EMPENHO

Art. 3° - O Diretor de Departamento solicitar4 a emissdo da Requisicdo de Compras,
através de Memorando Interno, primeiramente encaminhado ao Chefe do Poder
Executivo, ou, para quem este delegar esse poder para autorizar a aquisicdo ou a
execusado do servico, posteriormente serd encaminhado para a Divisdo de Compras
desta municipalidade que verificara dados tais como: dados do fornecedor, valor a ser
empenhado, dotacdo orcamentaria, identificacdo da licitacdo, prazo de vigéncia e
ndmero de contrato.

81° - A Divisdo de Compras emitird a Requisicdo de Empenho para encaminhar para o
setor de contabilidade com a finalidade de lancamento de Nota de Empenho com a
mesma data da Requisicdo de Empenho, com todos os dados descritos anteriormente,
inclusive destacando o valor das retencdes.

§2° - Fica vedada a compra de produtos ou servicos sem o prévio Pedido de
Empenho.

83° - Fica vedada a emissdo de Pedidos de Empenhos manuais. Todos os pedidos
devem ser obrigatoriamente emitidos pelo sistema Equiplano ou outro que vier a
substitui-lo.



84° - O Pedido de Requisicdo de Empenho devera conter obrigatoriamente: razéo
social do fornecedor, CNPJ, modalidade da licitacdo (pregdo presencial, pregao
eletrbnico, inexigibilidade, etc.), data da homologacdo, numero do contrato/ata,
desdobrado da despesa, objeto, condi¢cdo de pagamento, dotacdo orcamentaria, itens,
fonte de recurso e destino do material, retencdes, entre outros dados obrigatoérios.

Art. 4° - Apbés emissdo do Pedido de Empenho, a Divisdao de Compras recolhera as
assinaturas do Diretor de departamento de cada pasta especifica e do Prefeito (ou de
guem esse determinar) e encaminhara o documento para o Controle Interno.

Art. 5° - A Divisdo de Compras emitird a Validacdo (carimbo) apds as seguintes
verificagoes:

| — Existéncia, validade e vigéncia da licitacdo e do contrato informados no empenho.
Il — Saldo de produtos informados no empenho com disponibilidade.

Il — Valores conforme licitados, reajustados, revisados ou repactuados.

IV — Indicacao de retencdes conforme Leis Vigentes,

Paragrafo Unico: Caso exista alguma divergéncia, a divisdo de compras notificara o
Diretor requerendo a revisédo do pedido de empenho.

Art. 6° - Apos a Divisdo de Compras encaminhara a Requisicdo de Empenho para a
Divisdo de Contabilidade que verificara, entre outros elementos, se constam nos
autos:

| - Autorizacao do Diretor solicitante e do Prefeito(ou de quem esse determinar)

Il - Pedido de Empenho com elementos minimos e essenciais para emissao da Nota
de Empenho, sendo eles: razdo social do fornecedor, CNPJ, modalidade da licitagéo
(pregéo presencial, pregao eletronico, inexigibilidade, etc.), data da homologagéo,
namero do contrato/ata, desdobrado da despesa, objeto, condicdo de pagamento,
centro de custo, itens, fonte de recurso e destino do material e retengbes que sera
identificada na Requisicdo de Empenho.

[l - A existéncia de reserva orcamentaria prévia, nos casos de procedimentos
licitatérios, ou disponibilidade orcamentaria suficiente para suportar a despesa.

81° - Caso o processo de despesa ndo atenda aos requisitos legais e institucionais,
serdo devolvidos para o Departamento solicitante indicando-se as inconformidades.

§2° - Caso ndo exista processo licitatério, devera constar a justificativa da auséncia no
Pedido de Empenho e a liberag&o por escrito do 6rgdo competente.

83° - Superada a fase de andlise dos requisitos legais, institucionais e da
disponibilidade orgamentéria, a Divisdo de Contabilidade emitira a Nota de Empenho,
assinando e encaminhando o processo para a Divisdo de Compras.

84° - O empenho retornado podera ser realizado nas seguintes modalidades, conforme o
caso:

| = Ordinério.
Il = Global

Il — Estimativa.

85° - O empenho Ordinario caracteriza a despesa:

| - Cujo valor seja considerado liquido e certo para o credor.



Il - Cujo valor total seja previamente conhecido.

86° - Serd realizado o empenho global para atender as despesas cujo pagamento
ocorra parceladamente e, geralmente, em cada més do exercicio financeiro em curso,
sendo 0 montante a ser pago previamente conhecido.

Art. 7° - A Divisdo de Compras recebendo o Empenho, encaminhara ao Diretor de
Departamento que solicitard o material, produto, mercadoria ou a execucao do servico.

Art. 8° - O Departamento receberd o material, produto, mercadoria ou a execug¢éo do
servigo, juntamente com a Nota Fiscal do fornecedor ou documento equivalente,
devendo ser realizando a devida conferéncia de recebimento por servidor
especificamente designado por portaria, e/ou pelo fiscal de contrato informando a data
e certificando a regularidade ou ndo do recebimento, com carimbo e assinatura , bem
como, verificando ainda se as retencdes estao de acordo com as emitidas na
Requisicdo de Empenho.

Paragrafo unico: O Diretor de Departamento Municipal e o servidor especificamente
designado por portaria, e/ou o fiscal de contrato, deverdo assinar conjuntamente o
documento e/ou nota fiscal de recebimento de material, produto, mercadoria ou a
execugdo do servigo requerido, encaminhando odocumento e/ou nota fiscal a Divisdo
de Compras.

Art. 9° - A Divisdo de Compras fard a conferéncia de assinaturas e atualizard o
sistema de compras e demais procedimentos de controle, encaminhando o processo
com o documento e/ou nota fiscal a Divisdo de Contabilidade.

Art. 10° - A Divisdo de Contabilidade efetuara a Liquidacdo do empenho com base nos
documentos anexos (NF, Comprovante Fiscal, etc.).

81° - Em casos de empenhos que envolvam aquisicdo de Patrimdnio, a Divisdo de
Contabilidade se responsabilizara por digitalizar e tirar cépia do processo, sendo apds
entregue a Divisdo de Patrimdnio para controle e atualizacdo do sistema.

Art. 11° - Superada a fase de coleta de assinaturas, o empenho e a liquidacdo
deverdo ser entregues para o Departamento de Finangcas para a realizacdo do
pagamento, baixa no sistema, impressédo do comprovante de pagamento e assinatura
do Diretor de Departamento de Financgas.

Art. 12° - Apés toda a documentacdo anexada e assinaturas recolhidas, o empenho
deveréa ser reencaminhado para o Divisdo de Contabilidade para que seja digitalizado
e/ou arquivado.

81° - Os empenhos ordinarios devem ser arquivados em ordem cronoldgica.

§2° - Os empenhos globais devem ser arquivados na data de emissdo e anexar 0S
sub-empenhos junto ao global.

83° - Devem ser arquivadas copias dos empenhos de restos a pagar em cada ano, em
um arquivo separado.



CAPITULO 1l
ANULACAO DA NOTA DE EMPENHO

Art. 13° - A Nota de Empenho podera ser anulada quando:

| - A despesa empenhada néo for totalmente utilizada.

Il - Nao houver a prestacao do servi¢co contratado.

Il - O bem nao for entregue, no todo ou em parte.

IV - A obra ndo tenha sido executada.

V - A nota de empenho for extraida incorreta ou indevidamente.

VI — Quando for necessaria a remissado para adequacao da fonte de recurso.

Paragrafo Unico - Ao final do exercicio podera a Divisdo de Contabilidade anular os
empenhos estimativos de despesas nao liquidadas, mediante anuéncia do Diretor(a)
ordenador da despesa, independentemente de processo administrativo préprio,
devendo a(s) Nota(s) de Anulagdo de Empenho ser(em) acostada(s) ao(s) processo(s)
originario(s) do(s) empenho(s).

Art. 14° - Na anulacdo da Nota de Empenho, a importancia anteriormente
comprometida reverte a respectiva dotacdo, tornando-se disponivel para novo
empenho, respeitado o regime de competéncia.



Art. 15° - E vedado o cancelamento de saldo de empenhos destinados a cobertura de
despesas pendentes ou ndo de implemento de condi¢cdo, para as quais ja tenham
materializadas as obrigac6es de despesas contraidas pela Instituicao.

Art. 16° - Verificada a necessidade de anulacéo, total ou parcial, da Nota de Empenho
pelo Departamento onde a despesa se encontra empenhada, esta devera encaminhar
Memorando, onde conste as justificativas do pedido, ao Diretor(a) de Financas, a
guem competird avaliar as justificativas apresentadas e decidir sobre o pedido de
anulacao.

Paragrafo Unico - Aceitas as justificativas pelo(a) Diretor(a), este autorizara a
anulacdo tambem através de memorando, encaminhado os autos para a Divisdo de
Contabilidade, que emitirhd a Nota de Anulacdo do Empenho encaminhado o processo
para coleta de assinatura do Prefeito.

Art. 17° - O Memorando que trata o art. 16 deste Decreto devera ser entregue a
Divisdo de Contabilidade, em sendo realizado a Anulacdo da Nota de Empenho, o
procedimento administrativo da anulagdo da despesa devera ser anexado ao processo
administrativo que originou a despesa.

81° - Deverdo constar no Memorando obrigatoriamente: as justificativas para a
anulacdo e o(s) numero(s) da(s) Nota(s) de Empenho que se pretende anular, valor da
anulacdo, dentre outros elementos essenciais para identificacdo da despesa
empenhada.

§2° - ApoOs a liquidagdo, quando o saldo do empenho constar no maximo R$ 5,00
(Cinco reais), a Divisdo de Contabilidade podera realizar a anulagdo por sobra de
valor, sem a necessidade de memorando.

Art. 18° - A Divisdo de Compras devera realizar o cancelamento do Pedido de
Empenho no sistema Equiplano ou outro sistema que vier a substitui-lo, para que o
saldo seja estornado do contrato e tenha disponibilidade para uma compra futura.



CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 19° - E expressamente vedado:
| - Realizacdo de despesa sem prévio empenho.

Il - Assuncdo de despesa sem previsdo orcamentéria na Lei Orcamentaria Anual —
LOA, no Plano Plurianual — PPA e a Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO.

Il - Alteracdo ou modificacdo de dados e informa¢Bes na Nota de Empenho expedida
pela Divisdo de Contabilidade. Havendo necessidade de alguma modificacdo das

informacBes da Nota de Empenho, dever4d o Departamento solicitante utilizar-se dos
procedimentos préprios previstos no Capitulo Il deste Decreto.

Art. 20° - As regras previstas neste Decreto ndo impossibilitam a atuagéo do Controle
Interno através de sistema de amostragem eventual, prévia ou posterior a realizagédo
da despesa.

Art. 21° - Este Decreto entra em vigor na data de publicacdo, revogando-se as
disposi¢cdes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO DE CORONEL DOMINGOS SOARES, PR,10 DE NOVEMBRO
DE 2023.

Jandir Bandiera
Prefeito Municipal
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