MUNICIPIO DE IPORA - PR

NORMATIVA N° 01/2025

INSTRUCAO SOBRE DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA
SOLICITACAO DE EMPENHO DE DESPESAS

1.

PREAMBULO

Esta norma técnica disciplina a documentag8o minima e o fluxo procedimental
exigidos para a formalizag#io de solicitagdes de empenho no dmbito da Prefeitura
Municipal de Ipord — PR, objetivando aprimorar a conformidade juridica, a
transparéncia administrativa e a eficiéncia no controle das despesas publicas.

FUNDAMENTACAO JURIDICA E PRINCIPIOS
2.1. Base legal

Constitui¢io da Republica Federativa do Brasil (Art. 37 — Principios da
Administragdo Publica)

Lei n°® 4.320/1964 (Normas Gerais de Direito Financeiro)

Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal)

Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico (NBCASP)
Regulamentos internos sobre execugo orgamentéria e financeira do Municipio
de Ipord — PR

2.2. Principios norteadores
Legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia

Transparéncia e rastreabilidade documental
Parecer técnico e responsabilidade fiscal

. DOCUMENTACAO EXIGIDA PARA SOLICITACAO DE EMPENHO

3.1. Disposigdes gerais (Documentos obrigatorios)

Requisicio de Empenho: formulario padréio preenchido e assinado pela unidade
requisitante.

Nota de Autorizagfio Interna: documento que justifica administrativamente a
despesa.

Parecer Técnico/Justificativa: quando aplicavel, emitido pela area técnica
competente.

Comprovagio de Dotagio Orgamentaria: demonstrativo do saldo disponivel para
a rubrica.

Plano de Aplicagdio de Recursos: obrigatério quando se tratar de convénios,
contratos de repasse ou recursos vinculados.



Autorizagio da autoridade competente: assinatura fisica ou mecanismo de
assinatura eletrnica previsto em regulamento.

Subtépicos (abaixo de Documentagéo Geral)

Validagio documental: checagem de assinaturas, datas, e conformidade com
normas internas.

Prazos: apresentagiio de documentos com antecedéncia minima necesséria ao
tramite previsto.

Digitalizaggo e protocolo: requisitos para versdo eletrdnica dos documentos.

3.2. Documentag#o especifica por natureza da despesa

3.2.1. Contratagfo de servigos

Contrato, termo de prestagdio de servigos ou instrumento equivalente.
Nota de empenho anterior (se for continuidade de servigo).

Pesquisa de pregos ou atas de registro, conforme legislagdo vigente.
Parecer juridico, quando exigido. Subtépicos

Anexo técnico de escopo € metas.

Cronograma fisico-financeiro, quando aplicével.

3.2.2. Aquisi¢8o de materiais

Pedido formal e especificagdio técnica dos materiais.

Cotagdo de pregos ou copia do processo licitatério homologado.
Autorizagio do almoxarifado comprovando necessidade e compatibilidade.
Subtdpicos

Termo de recebimento provisorio e aceitagéo técnica.

Registro de materiais no sistema patrimonial, quando aplicavel.

3.2.3. Despesas com pessoal

Folha de pagamento ou relatorio de horas/servigos prestados.

Atos normativos que autorizem a despesa (portarias, leis, contratos).
Comprovantes dos encargos sociais e beneficios correlatos. Subtopicos
Conferéncia de vinculos e compatibilidade com a legislagdo trabalhista.
Comprovagio de autorizagdo para pagamentos eventuais (didrias, horas extras).

3.2.4. Diarias e passagens

Solicitagfio formal de di4rias com justificativa e agenda.

Documento comprobatério da necessidade da viagem (convite, agenda oficial).
Autorizagfo da chefia imediata e comprovantes de reserva, quando aplicével.
Subtdpicos

Anexo com roteiro de viagem e previsio orgamentéria.

Reembolso e prestagdo de contas pos-viagem se houver.



PROCEDIMENTOS DE ANALISE, APROVACAO E REGISTRO
4.1. Conferéncia documental

A unidade financeira faré a validagdo inicial da completude e autenticidade dos
documentos.

Itens verificados: assinatura, data, dotagfio or¢amentaria, anexo técnico,
pareceres exigidos. Subtépicos

Checklist padronizado por tipo de despesa (vide Anexo II).

A devolugdo por falta de documentos impede a continuidade do trdmite.

4.2. Aprovagdo e responsabilidade

Ap6s verificagdo, a solicitagdo seguira para autorizagéo pela autoridade
competente.

As assinaturas e registros seguiréo as competéncias delegadas em norma interna.
Subtépicos

Registro de decisdo com motivo em caso de indeferimento.

Prazos maximos para manifestagdo da autoridade.

4.3, Registro no sistema e acompanhamento

O empenho sera langado no sistema orgamentério-financeiro do Municipio com
identificagdo do processo.

O setor financeiro realizara o monitoramento da execugéo € dos pagamentos.
Subtobpicos

Relatorios periédicos para controle de saldos € comprometimento orgamentario.
Auditoria interna e disponibiliza¢do de informagdes para o Tribunal de Contas.



5. INDICACAO DE GRAFICOS, FLUXOGRAMA E LOCALIZACAO DOS
ELEMENTOS VISUAIS

5.1. Localizagdes conforme documento original

INicIo

SIM
s

FIM

DISPOSICOES FINAIS

e A auséncia de documentag¢do exigida acarretara a devolugdo imediata do pedido,
sem processamento até sua regularizag@o.

« Esta norma observa os principios constitucionais e legais mencionados e entra
em vigor na data de sua publicagéo.

e Cabera a Controladoria Interna e a Secretaria Municipal de Finangas a ampla
divulgagio e capacitagio dos servidores sobre os procedimentos aqui
disciplinados.




ANEXO | — MODELO DE REQUISICAO DE EMPENHO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTONIA - PR
FORMULARIO PADRAO DE REQUISICAO DE EMPENHO

Campo

Orgdo/Secretaria
Requisitante

Unidade
Orgamentdria

Programa/Ag¢do
Or¢camentaria

Natureza da Despesa

Numero do Processo
Administrativo

Fornecedor/Benefici
ario

Objeto da Despesa

Justificativa Técnica
e Legal

Valor Estimado (RS)

Numero da Dotagdo
Orgamentdria

Saldo Disponivel na
Dotagdo

Fonte/Recurso
Vinculado

Assinatura do
Responsavel pela
Solicitagao

Preenchimento

CNPJ/CPF:

Data da Solicitagdo  //2025




ANEXO Il — CHECKLIST DE DOCUMENTAGAO POR TIPO DE DESPESA
CHECKLIST PADRAO PARA ANALISE DE SOLICITACAO DE EMPENHO

Anexado

/X)

Tipo de Despesa Documentos Obrigatorios

Requisi¢do de Empenho; Nota de Autorizagdo; Dotagdo

Geral ‘o s .
Orgamentaria; Autorizagdo Superior
Servicos Contrato ou Termo; Cotacdo de Pregos; Parecer Técnico;
¢ Parecer Juridico (se exigido); Empenho anterior
, Especificacio Técnica; Cotacdo/Licitagdo Homologada;
Materiais spe !Icaf. o Técni .tag /Licitagdo ogada
Autorizagio do Almoxarifado
Folha ou Relatério de Horas; Portaria ou Lei de Criagdo;
Pessoal

Encargos/Beneficios comprovados

Solicitagdo formal; Justificativa da Viagem; Agenda Oficial;

Diarias/Passagens n ) .
/ 8 Autorizagdo da Chefia; Reserva (se aplicével)

A A auséncia de documentos obrigatérios impedira o tramite da solicitagdo até sua
regularizag#o.



ANEXO Il — MODELO DE PLANO DE APLICAGAO DE RECURSOS (CONVENIOS OU REPASSES)

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTONIA - PLANO DE APLICACAO DE
RECURSOS VINCULADOS

Elemento Preenchimento

Convénio ou
Recurso
Vinculado n2

Fonte de
Recurso

Finalidade do
Recurso

Objeto a ser
Executado

Valor Total a
ser Aplicado

(RS)

Cronograma
Fisico- (Ex: por trimestre, més ou etapa)
Financeiro

Indicadores de
Acompanhame
nto

Unidade
Responsavel
pela Execugao

Responsavel
Técnico

Assinatura do
Responsavel

Data //2025




ANEXO IV — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE EMPENHO

FLUXO OPERACIONAL DO PROCESSO DE EMPENHO DE DESPESAS

INicIo

FIM



ANEXO V — MODELO DE NOTA DE AUTORIZAGAO DE DESPESA

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTONIA
NOTA DE AUTORIZACAO DE DESPESA N° /2025

Unidade Requisitante:

Objeto da Despesa:

Dotag¢iio Or¢camentaria:

Valor Estimado: R$
Justificativa Administrativa:

newWbh =

Autorizo a realizacio da despesa conforme as normas vigentes.

Altonia — PR, de de 2025

Assinatura da Autoridade Competente:




