ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE IPORA-PR
NdRMATIVA PARA A TRAMITACAO ELETRONICA DE EMPENHOS
ATO NORMATIVO N° 01/2025

1. PREAMBULO
1.1 Objetivo geral: Estabelecer diretrizes e normas para que todas as solicitagdes de
empenho de despesas no 4mbito da Prefeitura Municipal de Ipord-PR tramitem, com

seguranga e rastreabilidade, por meios eletronicos oficiais.

1.2 Alcance: Aplica-se a todas as secretarias, autarquias € unidades administrativas
municipais que participem do ciclo do empenho.

1.3 Resultados esperados: Maior eficiéncia, transparéncia, redugo de custos
operacionais e conformidade legal.

2. FUNDAMENTO JURIDICO E NORMATIVO

2.1 Bases constitucionais: Observéncia dos principios da Administragdo Publica
previstos no art. 37 da Constituigdo Federal.

2.2 Legislagdo federal aplicavel: Lei n° 4.320/1964; LC 101/2000 (LRF); Lei n°
14.129/2021 (Governo Digital); Decreto n° 10.278/2020; Lei n° 8.666/1993.

2.3 Normas contébeis e orientagdes técnicas: NBCASP e demais normativos do setor
publico.

2.4 Normas internas: Regulamentos internos sobre processos digitais e politicas
municipais de governanga.
3. PRINCIPIOS, OBJETIVOS E DIRETRIZES

3.1 Principios norteadores: Legalidade, publicidade, eficiéncia, economicidade,
seguranga, rastreabilidade e responsabilidade administrativa.

3.2 Objetivos especificos: Padronizar solicitagSes; reduzir uso de papel; assegurar
integridade dos dados; facilitar auditoria.

3.3 Diretrizes estratégicas: Tramite digital obrigatério; uso de assinatura eletronica;
capacitacfio e suporte técnico; acessibilidade do sistema; prazos de implantag&o.



4. DIRETRIZES OPERACIONAIS

4.1 Tramite Digital Obrigatério: Todas as solicitagdes deverdo tramitar pelo sistema
eletrdnico oficial homologado pelo Municipio de Ipord-PR.

4.2 Assinatura Eletrdnica: Obrigatoriedade de assinatura digital qualificada ou
certificada, conforme legislagfio aplicavel, para garantir autenticidade e integridade
dos documentos.

4.4 Capacitagdo dos Servidores: Plano continuo de formag#o, com cronograma de
turmas, materiais de apoio e avalia¢Ges periddicas.

5. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
5.1 Inicia¢do e Submisséio eletrénica

5.1.1 Acesso: Unidade requisitante acessa o sistema oficial do Municipio de Ipora-
PR mediante login institucional.

5.1.2 Preenchimento: Utilizar o formulario eletrénico padronizado, informando
dados do processo, natureza da despesa, dotag8o orgamentdria e justificativa
administrativa.

5.1.3 Anexagdo de documentos: Inserir documentos comprobatdrios digitalizados
conforme padrdes técnicos (resolugéo aplicével), com metadados e indexagdo.

5.2 Anailise e Verificagio técnico-financeira

5.2.1 Conferéncia documental: Setor de Or¢amento e Contabilidade verifica
conformidade dos documentos e anotagdes.

5.2.2 Verificag@o orgamentaria: Confirmagéo de disponibilidade orgamentéria na
dotacdo indicada.

5.2.3 Registro de pendéncias: Caso existam inconsisténcias, o sistema devolve com
registro das pendéncias, prazo para corregéio € histdrico de interagdes.

5.3 Autoriza¢io e Emissiio do empenho

5.3.1 Apreciagdo pela autoridade competente: Apés anélise favoravel, autoridade
competente efetua autorizagéo eletronica.

5.3.2 Geragio do documento: Sistema emite o empenho eletrdnico com
identificador unico e carimbo temporal.

5.3.3 Disponibilizagio e arquivamento: Empenho armazenado em arquivo digital
institucional, com indexagfo para consulta e auditoria.



5.4 Monitoramento, controle e auditoria

Fluxograma:

INiclo

5.4.1 Registro de logs: Todas as agdes no sistema devem gerar logs auditdveis,
preservando trilha de responsabilizag@o.

5.4.2 Acesso para fiscalizagdio: Controladoria Municipal e érgdos de fiscalizag@o terdo
acesso para auditoria e inspegéo.

5.4.3 Auditorias periddicas: Realizagdo de auditorias internas e revisdes processuais
para melhoria continua.

Assinam, para os devidos fins, as autoridades competentes da Prefeitura Municipal de
Ipord-PR.
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ANEXO | = FORMULARIO PADRAO DE SOLICITAGAO DIGITAL DE EMPENHO

Preenchimento exclusivamente eletronico via sistema oficial da Prefeitura

CAMPO
Unidade Administrativa

Tipo de Despesa

Objeto da Despesa

Justificativa Administrativa
Valor Solicitado (RS)
Dotagdo Orgamentdria
Fonte de Recurso

Processo Administrativo
Vinculado

Documentos Anexos

Assinatura Digital do
Responsavel

INSTRUGAO DE PREENCHIMENTO
Selecione no sistema o érgdo responsavel pela despesa
Corrente / Capital / Pessoal / Diarias / Outros

Descrever de forma clara e objetiva o que serd
contratado/adquirido

Fundamentagdo técnica, legal e orgamentaria
Informar o valor total estimado para empenho
Selecionar no sistema a dotagdo correspondente

Vinculada ou ordinaria conforme a origem
Inserir nimero ou link do processo SEl (se existente)

() Contrato () Cotagdo ( ) Termo de referéncia () Nota Fiscal ()
Outros

Realizar assinatura digital com certificado no sistema oficial
(e.g., gov.br ou ICP)




ANEXO Il — CHECKLIST DE CONFORMIDADE PARA ANALISE DIGITAL DE EMPENHO
Responsavel pelo preenchimento: Setor de Orgamento e Contabilidade

Status (v /
X)

item Verificado Observacdes

Formulario preenchido corretamente
Documentagdo digital legivel e completa
Existéncia de dotagdo or¢camentaria disponivel
Compatibilidade com o PPA, LDO e LOA
Assinatura digital vélida do solicitante

Contrato ou documento de origem da despesa anexo (se
aplicavel)

Auséncia de duplicidade ou sobreposi¢do de empenhos
anteriores

Documentos protegidos conforme a LGPD




ANEXO 11l — MATRIZ DE RESPONSABILIDADES NO PROCESSO DIGITAL DE EMPENHO
Etapa Responsavel Primario Responsavel de Apoio

Preenchimento e envio da . .. Responsdvel técnico da
. Unidade Requisitante .
solicitagdo secretaria

Setor de Planejamento e

Contabilidade
Orgamento

Andlise orgamentaria

Validag&o técnica e juridica (se

. Setor Juridico e Contabilidade Unidade Requisitante
cabivel)

Gabinete / Assessoria

Autorizacdo formal da despesa Secretario da Pasta / Prefeito .. .
Administrativa

Registro e geragdo do empenho Setor de Contabilidade Sistema Orgamentadrio
N . . Unidade Requisitante /
Comunicagdo e controle Setor Financeiro )
Controladoria
TCE/PR / Orga I
Auditoria e rastreabilidade Controladoria Interna /PR / Orgdos de Controle

Externo




ANEXO IV — REQUISITOS TECNICOS PARA DIGITALIZACAO E ASSINATURA
ELETRONICA

Com base no Decreto Federal n° 10.278/2020 e na Lei n° 14.129/2021:

item Técnico Requisito Obrigatdrio

Resolugdo minima de
. . .G o 300 DPI para documentos em texto
digitalizagdo

Formato dos arquivos PDF-A (preservagdo) ou PDF com OCR ativado

Assinatura com certificado ICP-Brasil ou gov.br com validagio

Assinatura eletronica .
automatica

Ne do Processo, Nome da Unidade, Objeto da Despesa, Data,

Indexacdio minima
¢ Valor

Armazenamento Sistema seguro com backup didrio e controle de acesso

Dados sensiveis devem ser criptografados e restritos a

Protecdo de dados (LGPD) . .
usuarios autorizados




ANEXO V — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DIGITAL DE SOLICITAGAO DE EMPENHO

INiclo

ANEXO VI — MODELO DE RELATORIO MENSAL DE EMPENHOS DIGITAIS
(AUDITORIA)

Ne do Tipode  Valor Data do Documentos  Auditoria

id Stat
Processo Unidade Despesa  (RS) Sk Empenho OoK? Realizada




ANEXO VIl — RECOMENDAGOES DE SEGURANGCA E SUSTENTABILIDADE

Segurang¢a da Informagdo (LGPD):

e Acesso controlado por login e senha;

« Registro de logs e rastreamento de usudrios;

« Protegdo de dados pessoais e sigilosos conforme art. 6° da LGPD;
o Termo de responsabilidade digital para servidores.

Sustentabilidade Administrativa:
 Eliminag&o do uso de papel;
o Incentivo ao armazenamento em nuvem piblica ou privada;

 Adog#o de pastas digitais padronizadas com backup automatizado;

Estimulo A cultura organizacional digital e ambientalmente responsavel



