MUNICIPIO DE IPORA - PR
ATO NORMATIVO N° 02/2025

Regulamentaciio do Procedimento de Empenho de
Despesas e Designacio de Responsabilidades

PREAMBULO

Este ato normativo disciplina o procedimento de reserva de dotagdio orgamentaria
(empenho) para as despesas do Municipio de Ipord-PR, definindo etapas, prazos e
responséveis, em conformidade com a legislagdo vigente e com os principios da
administragéo publica: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e
responsabilidade fiscal.

I. DISPOSICOES PRELIMINARES

1. Objeto e Ambito de aplicagio

Art. 1° O presente ato regulamenta o procedimento de empenho de despesas na
administragéo direta e indireta do Municipio de Ipord-PR, estabelecendo etapas, fluxos,
prazos e responsabilidades.

Art. 2° Para efeitos deste ato, entende-se por empenho a reserva da dotagdo
orcamentéria destinada ao pagamento de obrigago assumida pela administragéo
publica.

2. Principios orientadores

Art. 3° O processo de empenho observard, em todas as suas fases, os principios da
legalidade, eficiéncia, economicidade, transparéncia, controle interno e responsabilidade
fiscal.

II. ESTRUTURA E ETAPAS DO PROCEDIMENTO
DE EMPENHO

Se¢io 1 — Abertura da Demanda

Art. 4° Inicia-se o procedimento mediante a requisi¢@io formal feita pela unidade
requisitante, acompanhada de documentagdo comprobatoria do objeto e da justificativa
administrativa.

« Documentos minimos: especificagio do objeto, estimativa de custo, justificativa
administrativa, homologages ou autorizagdes prévias quando exigidas.

o Responsavel: Unidade Administrativa Requisitante.

o Subitens:



o 4.1.Identificagdo completa da unidade e do responsavel técnico.

o 4.2. Comprovagdo de fundamentagfo legal ou programatica.

o 4.3. Anexa¢3o de documentos de suporte (orgamentos, contratos,
cotagdes).

Se¢iio 2 — Analise Orcamentaria e de Conformidade Programatica

Art. 5° O Setor de Compras e o Setor Financeiro realizaréo a verificagéio da existéncia
de saldo na dotagdo orgamentéria e a conformidade com o PPA, LDO e LOA.

o Atividades principais: verificag@o de saldo, enquadramento na programagao
financeira, consulta a reservas e bloqueios.
o Responsavel: Setor de Compras em articulagéo com Setor Financeiro.
o Subitens:
o 5.1. Conferéncia da classificagfio orcamentaria.
o 5.2, Validagdo de vinculagdes e restrigdes orgamentarias.
o 5.3. Comunicagdo de inconsisténcias a unidade requisitante.

Sec¢do 3 — Analise Técnica e Juridico-Contabil

Art. 6° A 4rea de Contabilidade e a Assessoria Juridica examinam a legalidade,
regularidade e a adequada classificag@o contabil da despesa.

o Atividades: valida¢do documental, enquadramento juridico, verificagéo de
contrapartidas e condicionantes.
o Responsaveis: Setor de Contabilidade e Assessoria Juridica.
e Subitens:
o 6.1. Parecer juridico quanto a natureza do gasto.
o 6.2. Analise contdbil quanto a rubrica e a contabilizag&o.
o 6.3. Exigéncia de complementos documentais, quando necessarios.

Secdo 4 — Autoriza¢io Formal da Despesa

Art. 7° Apés as andlises, a autoridade competente autorizar o prosseguimento para
registro do empenho.

» Responsével: Autoridade Competente (Secretario Municipal, Prefeito ou gestor
designado).
e Subitens:
o 7.1. Despacho de autorizag@io com referéncia ao processo.
o 7.2. Registro das decisdes no sistema e no processo fisico/eletronico.

Se¢dio 5 — Registro e Formaliza¢do do Empenho

Art. 8° O Setor de Contabilidade procedera ao registro formal do empenho no sistema
financeiro, observando as normas contébeis e de execugéo orgamentaria.



¢ Responsavel: Setor de Contabilidade.
« Subitens:
o 8.1. Emissdo do documento de empenho (empenho inicial, suplementar
ou subempenho).
o 8.2.Integragdo com sistemas de pagamento e controle.
o 8.3. Arquivamento eletronico e fisico conforme normativa interna.

Sec¢ao 6 — Comunicacio, Acompanhamento e Fiscalizacao

Art. 9° Encerrada a formalizag¢do, a unidade requisitante e os setores envolvidos serdo
notificados, passando o processo para acompanhamento da execugéo financeira e fisica.

« Responsaveis: Setor Financeiro e Unidade Requisitante.

» Subitens:
o 9.1. Emissdo de comprovantes e notificagdes.
o 9.2. Acompanhamento do cronograma de execugéo.
o 9.3. Praticas de controle interno e auditoria periodica.

III. FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Art. 10° O fluxo do procedimento serd documentado em fluxograma anexo, indicando
sequéncia de etapas.

FIM

IV. SANCOES E DISPOSICOES
FINAIS

Art. 11° O ndo cumprimento das etapas ou responsabilidades previstas podera sujeitar
os agentes publicos as sangdes administrativas, civis e penais, nos termos da legisla¢io
aplicavel.



Art. 12° Este ato entra em vigor na data de sua publicagdo, devendo ser amplamente
divulgado entre os servidores municipais e disponibilizado na intranet e portal da
transparéncia.

Art. 13° Revogam-se as disposi¢gdes em contrério.

Ipora-Pr, 13 de outubrcy/ﬂﬁ.




ANEXO I - QUADRO DE ETAPAS, PRAZOS E RESPONSAVEIS

Prazo
. " 3
Etapa Descrigdo da A¢ao Responsavel Estimado
Abertura do processo e envio da Unidade s
1. Solicitagdo de o P " . . Até 2 dias
requisicdo com documentagdo  Administrativa L
Empenho s .. uteis
obrigatdria Requisitante
. Anédlise do saldo disponivel e Setor de
2. Verificacdo . Até 3 dias
" g . compatibilidade com LOA, LDO e Planejamento e 'te.
Orgamentaria uteis
PPA Orgamento
Verificagdo da legalidade,
- - .l.g.. g“ Setor de L
3. Andlise Técnica e classificagdo contabil e - Até 3 dias
L Contabilidade e o
Juridica enquadramento na norma . , uteis
. Assessoria Juridica
vigente
4, Autorizagdo da Avaliacdo e autorizagdo formal  Secretdrio, Prefeito  Até 2 dias
Despesa pela autoridade competente ou gestor designado  Uteis

Lancamento no sistema
¢ Setor de

5. Registro do . .
& or¢camentario-financeiro e Até 1 dia atil

Empenho o Contabilidade
P emissdo da Nota de Empenho
Notificagdo as unidades )
N . . ~ . . Imediato
6. Comunicacado e envolvidas e inclusdo no Setor Financeiro e ands
Acompanhamento cronograma de execugdo Unidade Requisitante P
empenho

financeira



ANEXO II - MODELO DE REQUISICAO PADRAO DE EMPENHO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTONIA - FORMULARIO DE
REQUISICAO DE EMPENHO

Campo Informagdo a Preencher

Orgdo/Unidad
e Requisitante

Ne do
Processo
Administrativ
o

Data da

Solicitagdo 112025

Tipo de

Despesa {)Corrente () Capital () Pessoal () Convénio

Objeto

Justificativa
Técnica

Valor
Estimado

RS

Dotagdo

Orgamentaria Codigo: Saldo: R$

Natureza da
Despesa

Fonte de
Recurso

Documentos () Contrato ()Cotagdo ()Parecer ({)Portaria () Autorizagdo () Outros:
Anexados

Responsavel
pela Nome: Cargo:
Requisi¢do

Assinatura




ANEXO III - CHECKLIST DE VERIF ICACAO ORCAMENTARIA E
TECNICA

CHECKLIST PADRAO — ANALISE PREVIA DE EMPENHO

Conferido?
Item Verificado Observagdes

v/X)

Saldo orgamentdrio disponivel

Compatibilidade com LOA, LDO e PPA

Existéncia de dotacdo especifica para a finalidade
Correta classificacdo contdbil (natureza da despesa)
Objeto descrito com clareza e justificativa técnica
Processo administrativo formalizado

Documentos obrigatérios anexados

Validagdo juridica quanto a legalidade e forma de
contratac¢do



ANEXO IV —- MODELO DE AUTORIZACAO DA DESPESA

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTONIA — AUTORIZACAO FORMAL DE
DESPESA

PROCESSO N° — REQUISICAO DE EMPENHO

Unidade Requisitante:
Valor: RS

Dotagdo:
Objeto da Despesa:

el

5. Justificativa Administrativa:

DESPACHO:
Autorizo o empenhamento da despesa, conforme solicitado, observada a legislagéo
vigente e o saldo orgamentdrio disponivel.

Altonia — PR, de de 2025

Assinatura da Autoridade Competente:
Cargo:




ANEXO V - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE EMPENHO

INiCIO

FIM

ANEXO VI - MATRIZ DE RESPONSABILIDADES POR ETAPA

Etapa

Setor Responsavel

Solicitagdo de Empenho  Unidade Administrativa

Anélise Orgamentdria

Planejamento e Orgamento

Anélise Técnica e Juridica Contabilidade e Juridico

Autorizacdo

Registro do Empenho

Comunicagdo e
Acompanhamento

Secretario/Prefeito ou
Gestor Designado

Setor de Contabilidade

Financeiro e Unidade
Requisitante

Atos Associados

Preenchimento do formulario e envio
de documentos

Verificagao de saldo e
compatibilidade com o planejamento

Classificacdo e legalidade da despesa

Autorizagdo formal com despacho

Langamento no sistema
orgamentario-financeiro

Monitoramento da execugao
orcamentadria e notificagdes internas



