_:_g '~ PREFEITURA DE
LBy BAl.SA NOVA
L EEEEEE———

EMPENHO E SOLICITAGAO DE DESPESA

e

2025




EMPENHO E SOLICITAGAO DE DESPESA

MANUAL

EQUIPE RESPONSAVEL PELOS ESTUDOS E TRABALHOS EXECUTIVOS

Secretaria Municipal de Financas e Orcamento
Departamento de Contabilidade

EQUIPE DE APOIO

Controladoria Geral do Municipio.

REFEITURA DE

ALSA NOVA

L




Apresentacao

O presente manual foi elaborado com o objetivo de orientar e estabelecer padronizagdo minima das praticas dos

servidores das areas de administracdo, contabilidade, finangas e controle.

Este documento ndo exaure o assunto de pré-empenho e empenho da despesa nas Unidade Gestoras deste Mu-
nicipio, principalmente, considerando que algumas despesas, devido suas especificidades, podem demandar mai-

ores verificagdes ou exigéncias legais, administrativas, operacionais e técnicas.

Portanto, este documento n&o substitui a legislacdo de referéncia, Lei 4.320/1964, Lei 14.133/2021, Lei Comple-
mentar 101/2000, Lei Complementar 131/2009 ou Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico e demais leis
relacionadas aos tipos especificos de despesa, assim como normativos do Tribunal de Contas do Estado do Parana

— TCE-PR. Nem tem o objetivo de suprimir determinagbes dos Ordenadores de Despesa e Gestor Municipal.
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CONCEITO GERAL

1. Despesa publica é a aplicacado do recurso arrecadado por meio de impostos ou outras fontes para custear
os servigos publicos prestados a sociedade, ou para a realizagao de investimentos.

2. Despesa Orgamentaria - despesa publica que depende de autorizagao legislativa para sua realizagao, por
meio da LOA ou de Créditos Adicionais. E o conjunto de dispéndios realizados pelos entes publicos, tais
como despesas de pessoal, custeio, manutengéo e ampliagao dos servigos publicos prestados a sociedade.

3. Aexecucgdo da despesa se subdivide em trés estagios relacionados na Lei 4.320/64.

a. O empenho consiste no primeiro estagio da execugio da despesa publica que se caracteriza
pelo ato emanado de autoridade competente que compromete parcela de dotagao orgamentaria
disponivel. Funciona como garantia ao credor do ente publico de que existe o crédito necessario
para a liquidagdo de um compromisso assumido. Sua emissao deve ser precedida de procedimento
Licitatorio realizado de acordo Lei 14.133/2021. Sua formalizacao se da mediante emissao da Nota
de Empenho, que indicara o nome do credor, a especificagdo e a importancia da despesa, bem
como a dedugéao deste do saldo da dotagao prépria.

b. Os empenhos podem ser classificados em:

i. Ordinario: utilizado para despesas de valor fixo, previamente determinado, cujo pagamento
acontece uma unica vez.
ii. - Estimativo: utilizado para despesas em que nao é possivel a determinagao de valor prévio.
Exemplo: fornecimento de agua e energia, aquisicao de combustiveis, entre outros.
iii. Global: utilizado para despesas fixas mensais, ou contratuais de valor determinado sujeitas

a parcelamento.
Atencao!

1. E vedada a realizagdo de despesa sem prévio empenho.
2. O empenho da despesa ndo podera exceder o limite dos créditos concedidos.

Nos termos do Art. 59 da Lei 4.320/1964.
“O empenho da despesa nao podera exceder o limite dos créditos concedidos.

§ 1° Ressalvado o disposto no Art. 67 da Constituicdo Federal, é vedado aos Municipios empenhar, no ultimo

més do mandato do Prefeito, mais do que o duodécimo da despesa prevista no orgamento vigente.

§ 2° Fica, também, vedado aos Municipios, no mesmo periodo, assumir, por qualquer forma, compromissos

financeiros para execugao depois do término do mandato do Prefeito.
§ 3° As disposigées dos paragrafos anteriores ndo se aplicam nos casos comprovados de calamidade publica.

§ 4° Reputam-se nulos e de nenhum efeito os empenhos e atos praticados em desacordo com o disposto nos
paragrafos 1° e 2° deste artigo, sem prejuizo da responsabilidade do Prefeito nos termos do Art. 1°, inciso V,
do Decreto-lei n.° 201, de 27 de fevereiro de 1967.”



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Decreto-Lei/Del0201.htm#art1v
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Decreto-Lei/Del0201.htm#art1v
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Elaboracdo da Solicitacdo de Despesa/Ordem de Compra

A solicitagdo de despesa consiste na reserva de orcamento para efetivacdo da despesa.
O instrumento, denominado como pré-empenho, € obrigatério e deve ser realizado pelo ordenador da despesa, ou
servidor responsavel, por ele designado, utilizando o MODULO COMPRAS.
A Unica excegao a obrigatoriedade € o processamento da folha de pagamento, uma vez que seu processamento
se da via integragao entre o sistema de recursos humanos e contabilidade.
A elaboragéo da solicitagao esta atrelada a uma série de verificagdes e exigéncias:
a. Processo Administrativo Especifico da Despesa vinculado a Procedimento Licitatério finalizado e
homologado.
Uma vez que o documento comprova a existéncia de dotacdo orcamentaria reservada para aquele
fim, deve existir processo administrativo que instrua a aquisicdo do material, bem ou contratagéo
do servigo.
b. Classificagdo exata da despesa
A classificacado da despesa é estabelecida anualmente no plano de contas SIM-AM disponibilizado
pelo Tribunal de Contas do Estado do Parana. (https://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/plano-de-con-
tas-sim-am/352823/area/251).

c. Previsao orgcamentaria da despesa.

A previsdo e disponibilidade orgamentaria pode ser verificado no Balancete da Despesa no MO-
DULO CONTABILIDADE, em RELATORIOS, BALANCETE DA DESPESA.
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Lembrando que a conta de despesa deve estar vinculada ao processo administrativo que originou
a contratacdo. Caso nao esteja a vinculagéo deve ser feita no médulo compras antes da elaboracao
da solicitagao.
Cabe ressaltar que a consulta de verificagao e certificagdo de disponibilidade deve acontecer antes
de iniciar o Procedimento licitatério.
d. Classificagdo do empenho compativel com as caracteristicas da despesa/contrato.
i. Ordinario
ii. Estimativo
ii. Global


https://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/plano-de-contas-sim-am/352823/area/251
https://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/plano-de-contas-sim-am/352823/area/251

Pontos de atencdao em despesas especificas
a. Obras
Necessaria a inclusdo do CNO da obra na justificativa da solicitagao.
b. Convénio e/ou operacdes de crédito
Sempre vincular o CONVENIO.
Em se tratando de empenho de contrapartida, sempre vincular o campo CONTRAPARTIDA e iden-
tificar o CONVENIO.
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c. Prestacio de servicos pessoa fisica

Verificar a incidéncia de contribuigdo previdenciaria patronal e fazer a solicitagdo de despesa, uti-
lizando o elemento 3.3.90.47.00.00, concomitante a solicitagao de despesa do servigo.

Em se tratando de prestagéo de servigcos de maneira continuada, devera ser feita solicitagdo de
despesa do tipo ‘GLOBAL’.

Elaboracao da Solicitacao de Despesa no Sistema da Elotech.
O responsavel pela elaboragéo da solicitagao devera estar cadastrado no sistema, com acesso a
CENTRAL DO USUARIO e vinculado ao centro de custo da Pasta em que esta lotado.
A solicitagdo de cadastro e liberagao de acesso deve ser encaminhada pelo Gestor da Pasta ao

Departamento de Informatica via protocolo eletrénico.

Passo a Passo

Acessando a Central do Usuario.

https://openid.oxy.elotech.com.br/auth/realms/balsanova/protocol/openid-connect/auth?client_id=minha-conta-frontend&redirect_uri=https%3A%2F %2Fbalsan-

ova.oxy.elotech.com.br%2F &state=a1d44953-328a-4c4d-b58d-d17f80d3702f&response_mode=fragment&response_type=code&scope=openid



https://openid.oxy.elotech.com.br/auth/realms/balsanova/protocol/openid-connect/auth?client_id=minha-conta-frontend&redirect_uri=https%3A%2F%2Fbalsanova.oxy.elotech.com.br%2F&state=a1d44953-328a-4c4d-b58d-d17f80d3702f&response_mode=fragment&response_type=code&scope=openid
https://openid.oxy.elotech.com.br/auth/realms/balsanova/protocol/openid-connect/auth?client_id=minha-conta-frontend&redirect_uri=https%3A%2F%2Fbalsanova.oxy.elotech.com.br%2F&state=a1d44953-328a-4c4d-b58d-d17f80d3702f&response_mode=fragment&response_type=code&scope=openid
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O responsavel pela elaboracéo devera efetuar o login na CENTRAL DO USUARIO utilizando CPF e
chave de acesso cadastradas.

Acessando o MODULO COMPRAS.
Ao acessar a CENTRAL DO USUARIO, na tela inicial estarao dispostos os hiperlinks liberados para
aquele usuario.

Para elaboragao da solicitacdo o usuario devera selecionar o hiperlink COMPRAS.

X GENTRAL OGS UAMO ) PREFETURA PUMIIPAL OE BALSANOVA

| Area Administrativo
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Neste moédulo estdo compiladas as informagodes de licitagdes e contratos. Através dele é realizada
toda a fase interna dos processos de contratagbes municipais.
Das facilities do modulo, as que serao mais utilizadas para a elaboragao de solicitagdo de despesa
sao:

a. Apesquisa de Processos Administrativos

b. A verificagado de saldos disponiveis

c. Averificagdo de dotagdo orgamentaria vinculada ao processo.
O passo a passo para utilizagdo dessas facilites pode ser consultado junto a Elotech, ou nos manu-
ais de utilizacdo do modulo.
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Executando a elaboragao da solicitacao.
a. Na tela inicial o usuario devera selecionar o link EXECUGAO — SOLICITACAO.
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b. Na tela de solicitagdes o usuario devera selecionar NOVA SOLICITACAO.
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c. Na primeira tela da Edicao da Solicitacdo, o usuario devera preencher os campos MODALIDADE,

NUMERO e EXERICIO e pesquisar. Na sequéncia devera conferir o objeto e selecionar a licitagéo.
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d. Ao selecionar a licitagao a tela de edigado atualizara, nesta etapa o usuario devera incluir os da-
dos contabeis: UNIDADE ORCAMENTARIA, DOTACAO, FONTE DE RECURSO e DESPESA.
O sistema trara as informagdes contabeis vinculadas a cada processo de compra, por este motivo
é importante a verificagdo da vinculagao antes de iniciar a edigdo da solicitagao, e caso a dotagao
nao esteja vinculada, efetivar seu cadastro e vinculagéo.
A DESPESA deve ser informada conforme classificagao estabelecida no plano de contas SIM-AM.
Cabe ressaltar que a classificacdo esta relacionada ao objeto da despesa (item que se deseja
comprar).

Ap6s preenchimento e conferéncia das informagées, o usuario devera clicar em PROXIMO.



e. Na tela DADOS GERAIS, deverao ser preenchidos os campos TIPO DA DESPESAA, TIPO DE
RECURSO, TIPO DE FORNECIMENTO, CENTRO DE CUSTO e PESSOA.

i. O tipo da despesa esta relacionado a classificagdo do empenho: Ordinario — despesa ime-
diata com pagamento unico; Estimativo — despesas em que nao € possivel mensurar o
quantitativo exato; ou global — despesas mensuraveis, fixas/continuadas com pagamentos
parcelados ou contratuais de valor determinado sujeitas a parcelamento.

ii. O tipo de recurso se refere a origem do recurso, proprio (recursos livres) ou de repasse
estadual ou federal. As informagdes relacionadas ao tipo de recurso estdo diretamente vin-
culadas a fonte que esta sendo utilizada.

iii. O tipo do fornecimento retrata o tipo da despesa: fornecimento imediato, conforme neces-

sidade ou fixo mensal.
iv. O centro de custo reflete a pasta que esta ordenando a despesa, e a pessoa se refere ao

fornecedor do item que se pretende adquirir.

& = /o % 8
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Atencao!
Para despesas relacionadas a CONVENIOS e Operacdes de CREDITO, nesta etapa devera ser definido se a des-
pesa se trata de;: CONTRAPARTIDA. Também deve ser vinculado o convénio relacionado.
f. Na etapa justificativa o sistema trara, automaticamente, as informacoes relacionadas a licitagdo que
de origem ao contrato, essas informagdes podem ser otimizadas para cada solicitaces especifica.
Para as solicitagdes de Obras é nesta tela que devera ser informado o CNO da obra, no campo
JUSTIFICATIVA.
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g. Na ultima etapa serao relacionados os itens da despesa. Para selecionar os itens o usuério de-
vera clicar em ADICIONAR MULTIPLOS.
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Ao clicar no link ADICIONAR MULTIPLOS o sistema trata a tela dos itens disponiveis no processo
relacionadas aquele centros de custos e fornecedor especificos.
O usuario devera selecionar os itens desejados e clicar no link adicionar.
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Na sequéncia, o usuario devera informar as quantidades/valores que se pretende adquirir e clicar

em finalizar.
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O sistema mostrara o resumo final da solicitagao.

PREFEITURA HUNICIPAL DE BALSA NOVA

Dados Borais

Acumutads de Compra Direta

Nao é necessaria a impressdo ou encaminhamento do documento para o Departamento de conta-

bilidade, a sequéncia da elaboragao do empenho acontece de forma automatica, respeitando a or-
dem cronoldgica das solicitagoes.

EMPENHO

Elaboracdo do Empenho

A elaboracéo do empenho compete ao Departamento de Contabilidade utilizando o MODULO CONTABILIDADE.

O responsavel pela elaboragdo do Empenho devera estar cadastrado no sistema, com acesso a CENTRAL DO
USUARIO.

A solicitagdo de cadastro e liberagdo de acesso deve ser encaminhada pelo Gestor da Pasta ao Departamento de
Informatica via protocolo eletrénico.

De maneira geral, a elaboragdo do documento acontece respeitando a ordem cronolégica das solicitagdes e é
realizada diariamente.

Passo a Passo

Acessando o Modulo Contabilidade.

Ao acessar a CENTRAL DO USUARIO, na tela inicial estardo dispostos os hiperlinks liberados para
aquele usuario.

Para elaboragao da solicitacdo o usuario devera selecionar o hiperlink CONTABILIDADE.

12
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Neste moédulo estdo compiladas todas as informagdes e rotinas contabeis e financeiras do Municipio.
O passo a passo para utilizagdo das facilities relacionadas ao moédulo pode ser consultado junto a
Elotech.

Executando a elaboragao do empenho
a. Na tela inicial do médulo o responsavel pela elaboragéo devera selecionar o link EXECUCAO OR-
CAMENTARIA — DESPESA - EMPENHO.

® comamuace e e e |

oxy

M CONTABILIDADE

Sempre verifique o periodo de competéncia que esta logado, a informacgao fica na parte superior
da tela ao lado da identificagdo do municipio.

b. Na tela de empenho, o usuario devera selecionar as opgdes e clicar em NOVO.
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Ao clicar na lupa o sistema abrira uma segunda tela, mostrando todas as solicitagdes da fila.
As solicitagbes devem ser selecionadas e conferidas uma a uma. A selecdo da solicitacdo é feita
clicando no link ADICIONAR. Este link fica oculto, no canto direito da linha da solicitagdo. Para se-

leciona-lo o usuario deve posicionar o mouse sobre a linha.

. Apés fazer a selecéo, o sistema carregara todas as informacdes relacionadas a despesa. Nesta
etapa o responsavel devera fazer a conferéncia dos dados, verificando principalmente a adequagao
orgamentaria (OBEJETO/CLASSIFICACAO DA DESPESA). O campo HISTORICO deve ser infor-
mado para conseguir avangar paras telas “Informag¢des complementares” e “ltens”. Apds a verifica-

¢ao, estando todas as informagdes corretas, o usuario pode finalizar a elaboragéo.

14
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Atencao!

A efetivagdo do Empenho se da pela assinatura do Ordenador da Despesa.

Efetivacao da Nota de Empenho
A rotina de assinatura é gerada automaticamente pelo sistema quando finalizada a elaborag&o do

empenho.
O Gestor da pasta devera assinar a NOTA DE EMPENHO utilizando o MODULO PROTOCOLO.

As assinaturas pendentes aparecem na tela inicial do médulo.

15
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Ao clicar no link ASSINATURA PENDENTES serao listados todos os documentos em ordem cronolo-
gica de solicitacdo. Nessa fase o gestor seleciona o documento que pretende assinar posicionando o
mouse sobre a linha, o link oculto de assinatura aparecera no canto direito da linha, ao clicar sobre ele
serao listados os tipos de assinatura, o gestor deve selecionar ASSINATURA ELETRONICA.

& /M ox o=
PREFEITURA HUNICIP T
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O sistema abrira uma segunda tela mostrando a NOTA DE EMPENHO que esta sendo assinada, o
ordenador da despesa pode fazer a conferéncia das informacdes e na sequéncia posicionar sua assi-

natura no documento e finalizar clicando em assinar.

‘Cuidado para nio esconder ume
Intormacso importante do documenta.
Clique e arraste pars maver a sasinaturs
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FLUXOGRAMA DA TRAMITACAO NO SISTEMA DE GESTAO

Elaboragdo da ] - Conferéncia da ‘ . Conferéncia da

Solicitagao solicitagdo (Gestor da Solicitagdo pelo
(responsével pasta pasta e responsavel Departamento de

ordenadora) pela elaboragdo) Contabilidade.

-

] ©  Elaboragdo do
Empenho
(Deprtamento de
Contabilidade)

Efetivacdo do
Empenho (Gestor da
pasta ordenadora)

EMPENHO DIRETO

A emissao de empenho direto s se aplica a execugao de despesas passiveis de Inexigibilidade ou Dispensa de
Licitagao:

a. Aquisicao de materiais, de equipamentos ou de géneros ou contratagao de servigos que s pos-
sam ser fornecidos por produtor, empresa ou representante comercial exclusivos;

b. Objetos que devam ou possam ser contratados por meio de credenciamento.

c. Para a aquisicao, por pessoa juridica de direito publico interno, de bens produzidos ou servigos
prestados por 6rgao ou entidade que integrem a Administragdo Publica e que tenham sido cria-
dos para esse fim especifico, desde que o prego contratado seja compativel com o praticado no
mercado;

d. Para celebracéo de contrato de programa com ente federativo ou com entidade de sua Adminis-
tragcao Publica indireta que envolva prestagéo de servigos publicos de forma associada nos ter-
mos autorizados em contrato de consércio publico ou em convénio de cooperagéao.

Exemplos

o Pagamento de Guias de Recolhimento do Departamento de Transito — GRD - taxas anuais obrigatérias.
o Pagamento de Guias de Recolhimento do Departamento de Transito — GRD — multas, apds analise e parecer
juridico.

o Pagamento de Guias de Recolhimento do IAT.

o Pagamento de pecunia (beneficios socioassistenciais pessoa fisica).

o Ressarcimentos (licenga prémio apés desligamento).

o Restituicdes de Receitas.

o Consorcios Publicos.

o Convénios e cooperagdes (SAMU).

o Programa mais médicos.

o RPV

Elaboracao da Solicitacdao de Empenho Direto.

A elaboragao da solicitagdo de empenho direto compete ao ordenador da despesa.

17



A solicitacdo devera ser feita utilizando o MODULO PROTOCOLO, através da abertura de processo.

O procedimento deve ser composto dos seguintes elementos:

o

(¢]

Justificativa.

Identificagdo do Credor/favorecido.

Informacao de CNPJ/CPF

Descrigado do objeto de empenho.

Informacao do valor da despesa.

Informacgao da dotagdo orgcamentaria que fara frente a despesa.
Classificagdo da despesa conforme plano de contas SIM-AM.

Data de vencimento (quando for o caso).

{E2; BALSA NOVA

SOLICITAGAQ DE EMPENHO DIRETO

Identificagao do Credor e Objeto

Credor: CNPJICPF

Descrigdo do Objeto:

Total da Despesa: Vencimento:

Justificativa:

Informagdes Contabeis

Projeto Atividade

Fonte

Elemento de Despesa

Cod. Reduzido

Identificagdo do Ordenador

espaco reservado para assinatura digital
PEV SRS
Secretario(a) Municipal de XXX

Junto da solicitagdo, devem ser anexos ao protocolo todas as documentagdes pertinentes a solicita-

¢ao, de acordo com cada caso e suas especificidades.

Exemplos:

O

O

Relatérios de débito Detran.
Guias de Recolhimento.
Avisos de Débito.

Parecer Juridico.

Contrato de Programa.
Termo de Convénio.

Relatério de Concesséo.

18
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O processo deve ser encaminhado ao Departamento de Contabilidade utilizando o MODULO PROTO-
COLO.

Passo a Passo

Acessando o MODULO PROTOCOLO

Ao acessar a CENTRAL DO USUARIO, na tela inicial estardo dispostos os hiperlinks liberados para
aquele usuario.

Para abertura do processo de solicitacdo o usuario devera selecionar o hiperlink PROTOCOLO.

= a R

FmErEITIRA PP AL B34 A s @ x m

s B8 . 0 10271 0 0 . 0

[ Sre———

Neste médulo estdo compilados todos os processos do municipio, em tramitagao e arquivos.

O passo a passo para utilizagdo das facilities relacionadas ao médulo pode ser consultado junto a
Elotech, ou nos manuais de utilizagdo do médulo.
Abrindo o Processo de Solicitacao

a. Na tela inicial do modulo selecione o link PROCESSOS — PROCESSOS.

O sistema abrira a tela geral dos processos em andamento. Nesta tela o usuario deve clicar no link
NOVO PROCESSO.
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b. Na tela Processo o usuario devera preencher os campos:

i. Tipo: 1 - GERAL

ii. Situagdo: 1 — ENCAMINHADO

iii. Prioridade: *conforme necessidade*

iv. Requerente: GESTOR DA PASTA

v. Assunto: 441 — SOLICITACAO DE EMPENHO

vi. Complemento do Assunto: EMPENHO DIRETO *descricao*
vii. Origem: PASTA DE ORIGEM
viii. Destino: 1000010 - SMFO - Departamento de Contabilidade
ix. - Usuéario Responsavel: CONTADOR RESPONSAVEL

& Mm%

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA n
Acossiiicads Matiicacius  Austes  Méckdes

nnnnnnnnn

uuuuuu

LLLLLL

- ")

Ainda nesta tela o usuario devera preencher o campo REQUERIMENTO com o texto SOLICITA-
CAO DE EMPENHO DIRETO, e na sequéncia anexar o Documento de SOLICITACAO DE EMPE-
NHO DIRETO e demais documentos relacionados, todos no formato PDF. Por ultimo devera clicar

em salvar.
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A documento de solicitacao pode ser anexado ja assinado pelo ordenador, ou, apés salvar o pro-
cesso, pode ser assinada diretamente no sistema utilizando a ASSINATURA ELETONICA, no caso
de o proprio Ordenador estar elaborando o procedimento. Caso a solicitagao esteja sendo feita por

um servidor designado, a assinatura do Ordor devera ser solicitada.

PREFEITURA MUMICIPAL DE BALSA NDVA & @ % om
dcessibiidade  Molificesies  Sprstes Modios

BSAuARTERPLATE B SALYAR GONO ANERA (POF)

Obsarvadorss Extennes

Executando a elaboracao do empenho direto

a. O processo de solicitagédo sera recepcionado pelo servidor responsavel no departamento de conta-
bilidade, utilizando o MODULO PROTOCOLO.

PREFEITURA MUNICIPAL OE BALSA NOVA & m e %
Rcvsstoutde  Notfcacies  Ajstes Moo
# Inicio
. B9 P L 10271, e O . D
5 5 0
@  Situagio dos Processos @ Tramitagao Mensal

b. O usuario devera analisar os documentos anexos ao processo clicando no link oculto VISUALIZAR.

O link fica disponivel quando posicionado o mouse sobre a linha do processo.
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c. Ao clicar sobre o link o sistema atualiza a tela, e traz todas as informagdes relacionadas aquele

protocolo.
- B Proc L

N PRLCEF: B1650871

e 41) 8058424,

-

Rolando para o final da tela o usuario consegue visualizar todos os anexos que compde a solicita-
¢ao. Os documentos podem ser baixados ou visualizados em tela.

PREFEITURA HUNICIPAL DE BALSA MOVA

N =% om
Bt | eaLvaneia e o
[S—— =
- o R PO

p—

@ VisuALIZADOR DE bacLRERTOS

d. Apds analise dos documentos, caso ndo sejam necessarias correcdes, alteragdes ou maiores infor-

magées, o usuario devera elaborar o empenho utilizando o MODULO CONTABILIDADE.

Na tela inicial do médulo o responsavel pela elaboragéo devera selecionar o link EXECUCAO OR-
CAMENTARIA — DESPESA - EMPENHO.
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oxy

M CONTABILIDADE

Sempre verifique o periodo de competéncia que esta logado, a informacgao fica na parte superior
da tela ao lado da identificagao do municipio.

e. Na tela de empenho, o usuario devera selecionar as opgdes e clicar em NOVO.

an
[Y— e — e attiosos o

m
= Nonuta

f. Na tela de Novo empenho o usuario devera preencher os campos TIPO EMPENHO, FORNECE-
DOR, DOTACAO, VALOR e HISTORICO, conforme informagées elencadas pela secretaria de-

mandante em sua solicitagao.

o BAL

5 SERVICOS DE TERTE

85536100 R55.361,00

el | s

Na segunda tela devera manter a informagdo DISPENSAVEL no campo MODALIDADE DE LICI-
TACAO.
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g. Criado o empenho, o usuario responsavel devera anexar a informagéo no processo de solicitagao e
devolve-lo a secretéaria de origem utilizando o MODULO PROTOCOLO.

PREFEITURA HUNICIPAL CE BALSA NOVA & /M % i
Acesmibilidade  Moilficages  Austes  Medios

# inicio » W Processos - B Processe

| E5CoNDER a0ES

%i

Infermacdes Beraia

S0LICITAGAADE ENFENHD et dasintc: ENPENHO DIRETO)0X00C

2,54 - 0EISE WD

ehdar. [41) BBES-4241

Na tela receber encaminhar o usuario devera preencher os campos LOCAL DE DESTINO, USUA-
RIO ENCAMINHAMENTO e PARECER ENCAMINHAMENTO, neste ultimo campo deve ser infor-
mado o numero do empenho que foi elaborado, caso julgue necessario, o usuario pode ainda anexar
a NOTA DE EMPENHO que foi elaborada.
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FLABORATIO EMPENHG 002405

Preenchidos os campos o usuario ja pode clicar no link RECEBER E ENCAMINHAR.
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ELABORADO EMPENHO XXX/2025

COPIAR PAREGER DU ENGAMINMARER 14 £ mive #ESE5 50T RECEBER E ENCAMINHAR

Atencao!

A efetivagcdo do Empenho se da pela assinatura do Ordenador da Despesa.

Efetivacao da Nota de Empenho
A rotina de assinatura é gerada automaticamente pelo sistema quando finalizada a elaboragdo do

empenho.
O Gestor da pasta devera assinar a NOTA DE EMPENHO utilizando o MODULO PROTOCOLO.

As assinaturas pendentes aparecem na tela inicial do modulo.
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Ao clicar no link ASSINATURA PENDENTES seréo listados todos os documentos em ordem cronolo-
gica de solicitagdo. Nessa fase o gestor seleciona o documento que pretende assinar posicionando o
mouse sobre a linha, o link oculto de assinatura aparecera no canto direito da linha, ao clicar sobre ele
seréo listados os tipos de assinatura, o gestor deve selecionar ASSINATURA ELETRONICA.

PREFETURA MUMEIPALOE BALSA NOYA 6 4 * o=

# inicio > B Assinaturas
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O sistema abrira uma segunda tela mostrando a NOTA DE EMPENHO que estéd sendo assinada, o
ordenador da despesa pode fazer a conferéncia das informacdes e na sequéncia posicionar sua assi-

natura no documento e finalizar clicando em assinar.

‘Assinando srquivo empenbo_nota_liquidacsa_ 10653 2026.pd!

Ciaue e sraste para mover a susinatura
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