PREFEITURA DE 4
" Gestdio 2025-2028

MUNICIPIO DE IPORA
ESTADO DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 224/2025

REGULAMENTA O PAGAMENTO DAS DESPESAS DEFINE A DOCUMENTACAO
NECESSARIA PARA TODOS OS TIPOS DE DESPESAS, DA OUTRAS

PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE IPORA, Estado do Paran4, no uso das atribuig3es que lhe
sdo conferidas pela da Lei Orgénica Municipal,

Capitulo I - Preimbulo Normatizado

Art. 1° Este regulamento estabelece diretrizes para o empenho de despesas no contexto da
administragéo piblica municipal, detalhando fases, prazos e responséveis em alinhamento com
a legislagdo vigente.

Art. 2° Empenhar uma despesa implica na reserva de dotacdio orgamentdria para assegurar o
cumprimento de obrigagdes, sendo um requisito essencial para a gestdo das despesas publicas.
Art. 3° O procedimento de empenho deve conformar-se aos principios de legalidade, eficiéncia,
economicidade, transparéncia e responsabilidade fiscal.

Capitulo II - Estagios do Empenho e Atribuicoes

Sec¢do I - Origem do Processo

Art. 4° O processo de empenho inicia-se mediante solicitagdo formal da unidade requisitante,
acompanhada da documentag@o requerida.
o Responsabilidade: Unidade Administrativa Requisitante.

Seciio II - Avaliacio Orcamentaria

Art. 5° A tarefa de verificar a disponibilidade de saldo orgamentario e assegurar a conformidade
da despesa com o Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e Lei
Orgamentaria Anual (LOA) recai sobre o setor de Compras.

o Responsabilidade: Setor de Compras.

Secdo III - Revisdao Técnica e Legal

Art. 6° Compete aos departamentos de contabilidade e juridico avaliar a legalidade e a
conformidade normativa e contabil da despesa.
o Responsabilidade: Setor de Contabilidade e Assessoria Juridica.

Seciio IV - Aprovagio Formularia

Art. 7° Apés analises técnicas, a proposta de empenho € submetida a autoridade competente
para obteng#o de aprovagéio.
« Responsabilidade: Autoridade Competente (como o Secretario Municipal, Prefeito ou
gestor designado).

Se¢io V - Registro e Enquadramento
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2. Fluxograma do Processo de Liquidagiio de Despesas

~ INicio

FIM

Capitulo IV - Disposi¢des Finais

Art. 10° O desrespeito as etapas ¢ as responsabilidades poderad culminar em responsabilidades
legais para os agentes pliblicos envolvidos, conforme legislagdo aplicavel.

Art. 11° Este ato normativo vigorara a partir de sua publicagdo e deve ser amplamente
divulgado entre os servidores municipais.

Art. 12° Revogam-se todas as disposigdes em contrario.

Edificio da Prefeitura Municipal de Ipord, Estado do Parana,
aos treze dias do més de outubro de dois mil e vinte e eirco.

Publicado (a) no Didrio Oficial dos
Municipios do Parand

Orgﬂo Oficial do Municipio de Ipori

Edi¢iio n.° 3384 Pagina 542-544 Ano: XIV -2
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Art. 8° O setor de contabilidade efetua o registro do empenho no sistema de gestao
or¢amentaria e financeira, apos a aprovagao.
¢ Responsabilidade: Setor de Contabilidade.

Secdo VI - Notificagiio e Supervisio

Art. 9° A unidade requisitante e demais setores envolvidos sio informados da conclusio do
empenho, viabilizando sua execugao conforme planejado.
e Responsabilidade: Setor Financeiro e Unidade Requisitante.

Capitulo 111 - Representacdes Visuais

1. Fluxograma do Processo de Empenho

FIM
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ANEXO I - MATRIZ DE ETAPAS, RESPONSAVEIS, DOCUMENTOS E PRAZOS

Fase

1. Inicio do
Processo

2. Verificagio
Or¢amentaria

3. Revisdo Técnica
e Legal

4. Autorizag@o
Formal

5. Registro do
Empenho

6. Comunicagdo e
Acompanhamento

Descriciio da Atividade Responsavel

Abertura do processo de

despesa, preenchimento Unidade

da requisi¢do e juntada Requisitante
dos documentos

Conferéncia de

disponibilidade na Setor de
dotagdo e Planejamento e
compatibilidade com  Orgamento
LOA, LDO e PPA

Analise da legalidade,

Setor Contabil e
natureza da despesa,

. - Assessoria
tipo de contratagiio e o
Juridica
forma de pagamento
Aprovagdo pela Prefeito,
provaggo p Secretario ou
autoridade competente
gestor
com despacho formal .
designado

Registro do empenho no
sistema e emissdo da
Nota de Empenho

Setor de
Contabilidade

Envio de c6pia da Nota
de Empenho 4 unidade  Setor Financeiro

requisitante e inclusdo e Unidade
no cronograma de Requisitante
execugio

Documentos Prazo
Necessarios Maximo
- Requisigdo de

empenho- Nota

~ Até 2
fiscal ou cotagdo- dias titeis
Justificativa
técnica/admin
- Dotagédo

or¢amentaria- Tabela Até 2
de saldos- Codigos  dias uteis
de agdo/programa

- Contrato, parecer
juridico,
especificag@o técnica

Até 2
dias uteis

- Despacho de

autorizag@o- Portaria Até 1 dia
de designagdo (se il
necessario)

- Nota de empenho-
Relatério
orgamentario
atualizado

Imediato

- Comunicagdo

interna- Controle de
liquidagdes e Imediato
pagamentos

previstos

ANEXO II - MODELO DE FORMULARIO PADRAO DE REQUISIGAO DE

EMPENHO

Fone: (44) 3652-8100
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTONIA - FORMULARIO DE REQUISICAO DE

EMPENHO

Campo Preenchimento pelo Setor Requisitante

Unidade

Requisitante

N° do
Processo

Administrati
VO

Tipo de

Despesa () Corrente () Capital

Objeto da

() Diérias/Adiantamentos

Despesa

Justificativa

Valor Total
Previsto

(R$)

Dotagédo
Orgamentari Caodigo:

a

Fonte de

Saldo: R$

Recursos

Documentos ( ) Nota Fiscal () Contrato

Anexados

Responsavel

() Cotagéio () Parecer Juridico () Outros:

Técnico

Assinatura e

— 112025

Data

Pago Municipal - Rua Pedro Alvares Cabral, 2.677 - CEP 87560-000 - Ipora (PR)
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ANEXO III - CHECKLIST DE CONFORMIDADE DO EMPENHO

Item Avaliado viX

Requisi¢do devidamente preenchida

Objeto da despesa claro e compativel com os objetivos
institucionais

Dotagdo orgamentaria suficiente
Compatibilidade com LOA, LDO e PPA
Documentos obrigatérios anexados

Existéncia de parecer juridico (quando exigido)
Regularidade contratual/fiscal do fornecedor

Assinatura de autoridade competente

Pago Muunicipal - Rua Pedro Alvares Cabral, 2.677 - CEP 87560-000 — Ipord (PR)
Fone: (44) 3652-8100

Observacdes
Técnicas
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ANEXO IV - MODELO DE DESPACHO AUTORIZATIVO

DESPACHO DA AUTORIDADE COMPETENTE — AUTORIZAGCAO DE EMPENHO
Processo Administrativo n° 12025

Unidade Requisitante:
Objeto da Despesa:
Valor Total: R$
Dotagdo:

Despacho:

Autorizo o empenhamento da presente despesa, conforme solicitado, observando a
disponibilidade orgamentéria e a legalidade dos atos praticados, nos termos do Ato Normativo
n® XX/2025.

Altdnia - PR, de de 2025.

Assinatura da Autoridade Competente
Cargo:

ANEXO V - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE EMPENHO

Pago Municipal - Rua Pedro Alvares Cubral, 2.677 - CEP 87560-000 — Ipord (PR)
Fone: (44) 3652-8100
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INiclO

Comunicaa U

FIM

Requisitante
Empenho
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ANEXO VI - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE EMPENHO DE DIARIAS E
ADIANTAMENTOS

INiclo
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ANEXO VII - MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Etapa do Processo Responsavel Primario Responsavel de Apoio
Pre?nchnmento e instrugdo do Unidade Administrativa Responsavel Técnico do
pedido Setor

Setor de Planejamento e

Verificagdo orgamentaria Orcamento Setor de Contabilidade
Andlise juridica e contabil é(s;et:i?lrii:a.ldl:idica © Unidade Requisitante
Autorizagdo formal Prefeito / Secretario / Gestor ~ Assessoria Juridica
Registro e controle do empenho  Setor de Contabilidade Sistema Financeiro
Monitoramento e comunicagio  Setor Financeiro Unidade Requisitante

Pago Municipal - Rua Pedro Alvares Cabral, 2.677 - CEP 87560-000 - Ipordl (PR)
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