Municipio de Ipora-PR
ATO NORMATIVO N° 03/2025

Capitulo | - Preambulo Normativo

Art. 1° Este arcabouco administrativo delineia o procedimento de empenho de
despesas dentro do espectro da gestao plblica municipal, especificando
etapas, prazos e responsaveis em consonancia com a legislagéo vigente.

Art. 2° O ato de empenhar implica na reserva de uma parcela do orgamento
para assegurar o pagamento de obrigagdes assumidas, sendo este um
requisito imprescindivel para toda despesa publica.

Art. 3° O procedimento de empenho deve estar sempre alinhado aos principios
de legalidade, eficiéncia, economia, transparéncia e responsabilidade fiscal.

Capitulo Il - Etapas e Competéncias no Empenho
de Despesas

Secdo | - Inicio Processual

Art. 4° O processo de empenho inicia-se com uma solicitagéo formal da
unidade requerente, acompanhada da documentagéo pertinente.
« Responsabilidade: Unidade Administrativa Requisitante.

Secdo Il - Avaliagdo Orgamentaria e Conformidade

Art. 5° Cabe ao setor de Compras a verificagéo da disponibilidade
orgamentaria e a garantia da conformidade das despesas com o Plano
Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e Lei Orgamentaria
Anual (LOA).

» Responsabilidade: Setor de Compras.

Secio lll - Revisdo Técnica e Juridica

Art. 6° Os departamentos de contabilidade e juridico devem assegurar a
legalidade e conformidade normativa e contabil da despesa.
« Responsabilidade: Setor de Contabilidade e Assessoria Juridica.

Secgio IV - Ratificagdo Formal da Despesa

Art. 7° Concluidas as analises técnicas, a proposta de empenho é submetida a
autoridade competente para aprovagao.
« Responsabilidade: Autoridade Competente (como o Secretario
Municipal, Prefeito ou gestor designado).



Secgao V - Registro e Certificacao

Art. 8° Apos a aprovacdo, o setor de contabilidade procede com o registro do
empenho no sistema de gestdo orgamentaria e financeira.
. Responsabilidade: Setor de Contabilidade.

Secdo VI - Divulgacao e Acompanhamento

Art. 9° A unidade requisitante e setores afins séo notificados acerca da
conclusao do empenho, possibilitando a execugédo conforme planejado.
« Responsabilidade: Setor Financeiro e Unidade Requisitante.

Capitulo lll - Representagdes Graficas

1. Fluxograma do Processo de Empenho
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2. Fluxograma do Processo de Liquidagio de Despesas
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Capitulo IV - Disposigoes Finais

Art. 10° O descumprimento das etapas e responsabilidades podera acarretar
consequéncias legais para os agentes publicos implicados, conforme legislagao
vigente.

Art. 11° Este regulamento entra em vigor a partir de sua publicagéo e deve ser
extensamente divulgado entre os servidores do municipio.

Art. 12° Revogam-se todas as disposi¢des em contrario.

Ipora-Pr, 13 de/6utybro de 2025.

Préfeito Municipa



ANEXO I - QUADRO DE ETAPAS, DOCUMENTOS E
RESPONSABILIDADES

Etapa do
Processo

1. Solicitagdo de
Empenho

2. Analise
Orgamentdria

3. Andlise Técnica
e Juridica

4, Autorizagdo da
Despesa

5. Registro do
Empenho

6. Notificagdo e
Monitoramento

Descrigdo da Agdo

Inicio formal do processo
com justificativa e
documentagdo da despesa

Verificagdo de
disponibilidade
orgamentdria e
compatibilidade com LOA,
LDO e PPA

Revisdo da legalidade,
conformidade contdbil e
enquadramento normativo

Aprovagdo do empenho por
autoridade competente

Registro do empenho no
sistema oficial de execu¢do
orgamentaria e financeira

Comunicagdo da conclusdo
do empenho a unidade de
origem e acompanhamento
da execugao

Documentos Exigidos Responsavel

- Formulario de

requisicdo de empenho-

Nota de autorizagdo de  Unidade Requisitante
despesa- Documento

fiscal- Contrato

- Dotagdo orgamentaria-
Quadro de saldos
atualizados

Setor de Planejamento e
Orgamento

- Parecer juridico
(quando aplicavel)-
Natureza da despesa-
Elemento de despesa

Contabilidade e Juridico

- Despacho autorizativo-
Termo de ciéncia ou
portaria

Secretério/Prefeito/Gestor
designado

- Langamento em
sistema- Emissdo da Nota Setor de Contabilidade
de Empenho

- Comunicagdo formal-

Integragdo ao Setor Financeiro e Unidade
cronograma de Requisitante
desembolso



ANEXO II - MODELO DE FORMULARIO PADRAO DE
REQUISICAO DE EMPENHO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTONIA
REQUISICAO DE EMPENHO DE DESPESA

Campo

Unidade

Preenchimento

Requisitante
Tipo de Despesa () Corrente

Objeto da

( ) Capital

() Pessoal

() Didrias/Adiantamentos

Despesa

Justificativa

Técnica/Adminis

trativa

Valor Estimado RS

Fonte de

Recursos

Dotaca
640 Cédigo:

Orgamentéria

Documentos
Anexos

( ) Nota Fiscal

Responsavel pela
P P Nome:

() Contrato

() Cotagdo

Solicitagdo

Assinatura e

Saldo Atual: RS

() Parecer Juridico

Matricula:

() Outros:

/72025

Data



ANEXO III - CHECKLIST DE VERIFICACAO ADMINISTRATIVA E
ORCAMENTARIA

Item Avaliado Conferido? (v'/ X) Observagdes
Documento de solicitacdo de empenho preenchido
Justificativa compativel com a finalidade publica
Existéncia de saldo orgamentario suficiente
Dotacdo correta e elemento da despesa adequado
Contrato/cota¢do/documento fiscal anexo e valido
Parecer técnico e/ou juridico emitido, se necessario

Despesa prevista na LOA/LDO/PPA



ANEXO IV - MODELO DE DESPACHO AUTORIZATIVO DE

EMPENHO
DESPACHO DE AUTORIZACAO DE EMPENHO
Processo n° 12023
Unidade Requisitante:
Objeto:

Valor Estimado: R$
Dotagio Or¢camentiria:

Autorizo o empenho da despesa, conforme solicitado, observando os limites da
dotaciio or¢amentiria, a legalidade do processo e a conformidade com os objetivos
da administragéo.

Altoénia — PR, de de 2025
Assinatura:

Nome da Autoridade:

Cargo:




ANEXO V - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE EMPENHO
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ANEXO VI - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE EMPENHO DE
ADIANTAMENTOS E DIARIAS
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