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Conceito
Introdugao ao processo de Liquidagao de Despesas Administrativas no sistema e-Publica e
SEI.
Objetivos
Definir procedimentos para a Liquidacdao de Despesas Administrativas no sistema e-Publica
e SEI.
Aplicagao Execugao
Servidor responsavel pelo registro da
Recorrente o o
liquidacdo do empenho e/ou setor contabil.

Materiais Necessarios

= Acesso ao sistema e-Publica, com as devidas permissdes;
. Acesso ao Sistema Eletronico de Informagoes — SEI;
= Acesso a unidade IPREVILLE.UFI.ACO no SElI.

Siglas Utilizadas
SEl — Sistema Eletronico de Informacao
UFI — Unidade Financeira
ACO — Area Contabil
UJU — Unidade Juridica
NGP — Nucleo de Gestdo de Pessoas
UAD — Unidade Administrativa
CNPJ — Cadastro Nacional da Pessoa Juridica
EFD—-REINF — Escrituragdo Fiscal Digital de Retengdes e Outras Informagdes Fiscais
ATE — Area de Tesouraria

Descri¢dao do Processo

1. Receber a Solicitagdo de Subempenho/Liquidagdo no processo SEI Contadoria — Liquidagdo
de Despesa enviada pelo setor responsdvel pela despesa administrativa; Solicitacdo de
Subempenho/Liquidagdo serd enviado a Unidade Financeira (IPREVILLE.UFI) e remetido ao
setor de Contabilidade (IPREVILLE.UFI.ACO) para a realizagdo da Liquidagdao de empenho.
Despesas administrativas sdao: sentencgas judiciais, auxilio alimentagao, vale transporte
intermunicipal e taxas, recebido das unidades IPREVILLE.UJU, IPREVILLE.NGP e
IPREVILLE.UAD respectivamente.

2. Setor de Contabilidade (IPREVILLE.UFI.ACO) ira realizar as seguintes conferéncias:

Solicitagdo de Subempenho/Liquidacdo: conferir se os dados do credor (nome e CNPJ) e
valor conferem com a Nota Fiscal, Boleto ou Recibo, se foi informado o vencimento, o
objetivo, o link para a Portaria de nomeagdo da Comissao de Gestao e Controle de Despesa
e se o documento foi assinado por um dos membros da comissao;
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3. Executar os itens 4 e 5 deste manual no Sistema e-Publica, conforme segue:

4. Para Liquidagdo de Empenho: No Menu/Caixa de busca presente no canto superior
esquerdo, buscar e abrir a opgdo 06.06.02.02-Liquidagdao de Empenho. Na nova aba,
escolher a opcdo Adicionar liquidacdo de empenho na barra de tarefas no lado direito da
tela.

5. Na nova tela, realizar a liquidagdo do empenho. Preencher os seguintes campos, conforme
segue:

5.1 Liquidagdo de Empenho

Empenho: serd preenchido com o numero do empenho informado na Solicitacdo de
Subempenho/Liquidagdo;

Objeto Resumido: sera preenchido automaticamente com as informagdes do empenho;
Data: preencher com a data da liquidacao;

Valor: serd preenchido com o valor informado na Solicitacdo de Subempenho/Liquidacéo;
Credor/Fornecedor: sera preenchido automaticamente com as informacdes do empenho;

Previsdao de Pagamento: sera preenchido com a previsdo de pagamento informado na
Solicitacdo de Subempenho/Liquidagdo;

Passivo Reconhecido: sera preenchido automaticamente com “Nao”;

ObrigacOes a Pagar do Exercicio, Variacdo Patrimonial Diminutiva (VPD) e Informacoes
Complementares do Tribunal ndo serdo preenchidos.

5.2 Documentos Fiscais

No lado direito, escolher a opcao Relacionar documento fiscal, selecionar o documento (s)
fiscal (s) referente a liquidacdo conforme indicado no Aviso de Movimento — Empenho em
Liquidacdao ou nimero do boleto anexado ao processo SEl nos casos de sentenca judicial,
na parte inferior clicar em [Préximo].

5.3. Informagdes Complementares

Observagdao - Complemento: preencher com as informagdes do campo Objetivo da
Solicitagdo de Subempenho/Liquidagao;

Processo Eletrénico: preencher com o nimero do processo SEI Contadoria — Liquidagao de
Despesa onde consta a Solicitagdo de Subempenho/Liquidagao;

Exportacdo EFD-REINF ndo sera preenchido.

6. Exportar para o SEl: Os Subempenhos emitidos dentro do sistema e-Publica devem ser
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exportados para o SEI.

7. No Subempenho emitido no sistema e-Publica, no lado direito na barra de dados
complementares, escolher a opgao Aviso de movimento, clicar em [Transmitir], escolher o
tipo (SEl), a Unidade (IPREVILLE.UFI.ACO), informar o Niumero do processo SEl onde sera
salvo o subempenho e escolher o Tipo do Documento (Aviso de Movimento -
Subempenho).

8. Executar os itens 9 ao 13 deste manual no SEI, conforme segue:

9. Acessar o processo do SEl que recebeu o Subempenho.

10. Selecionar o Subempenho que foi incluido.

11. Selecionar a opgdo [Assinar documento] onde sera assinado pelo emitente.

12. Selecionar a opc¢do [Incluir em Bloco de Assinatura] para assinatura do Diretor Presidente
do IPREVILLE.

13. Apds assinatura do Diretor Presidente do IPREVILLE no Aviso de Movimento -
Subempenho, o processo SEl serd enviado para tesouraria (IPREVILLE.UFI.ATE).

Consideragdes

= A liquidacdo da Nota de Empenho é o segundo estagio da despesa.
] O artigo 63 da Lei n° 4.320/1964, que trata do orcamento publico, assim define a
liguidagdo da despesa:
. Art. 63. A liquidacdo da despesa consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor
tendo por base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo crédito.
§ 1° Essa verificacdo tem por fim apurar:
| - a origem e o objeto do que se deve pagar;
Il - a importancia exata a pagar;
lIl - a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacao.

§ 22 A liquidagao da despesa por fornecimentos feitos ou servigos prestados tera por base:
| - o contrato, ajuste ou acordo respectivo;

Il - a nota de empenho;

IIl - os comprovantes da entrega de material ou da prestacao efetiva do servico.

Referéncias

. Lei 4.320/1964 que estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragdo e
controle dos orcamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito
Federal;

= Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP;

. IN Conjunta SEI n2 31/2018, da Secretaria de Administracdo e Planejamento e da
Secretaria da Fazenda, que dispOe sobre as diretrizes gerais para a tramitacdo eletronica do
processo Contadoria — Liquidacdo de Despesa, no ambito da administracdo publica municipal
(aprovada pelo Decreto n2 32.227 de 06 de julho de 2018);

. IN Conjunta n? 001/2007, da Secretaria da Fazenda e Controladoria Geral, que dispsGe
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sobre os processos de empenho, liquidacdo e pagamento (aprovada pelo Decreto n2 13.820 de
27 de agosto de 2007).

Fluxograma

Anexo: Fluxograma - UFI.LACO - 08 Liquidac¢do de Despesas Administrativas

Rua Otto Boehm, 442 — América — 89201-700
Contato: (47) 3423-1900 | presidente@ipreville.sc.gov.br
www.ipreville.sc.gov.br




