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Conceito

Introducdo ao processo de Anulagdo de Empenho no sistema e-Publica e SEI.

Objetivos

Definir procedimentos para a Anulagao de Empenho no sistema e-Publica e SEI.

Aplicacao Execugao

Servidor responsavel pela elaboragao da

Recorrente ~ L
anulacdo do empenho e/ou setor contabil.

Materiais Necessarios

= Acesso ao diretorio do Financeiro;

= 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

ACO - Area Contabil

AF — Autorizagao de Fornecimento

ALC — Area de Licitagdes e Contratos

COMPREV — Compensagao Previdenciaria

PASEP — Programa de Formagdo do Patrimonio do Servidor Publico
PE — Pré Empenho

SEl — Sistema Eletronico de Informacao

UFI — Unidade Financeira

Descrigao do Processo

1. Anulagdo de Empenho

a) Quando a Anulagdo de Empenho for proveniente do processo SElI Suprimentos — Emissdo
de PE e AF:

1.1 Receber a Anulagao de Pré-Empenho enviado pelo IPREVILLE.UAD.ALC; A Anulagao de
Pré-Empenho serad enviado a Unidade Financeira (IPREVILLE.UFI) e remetido & Area
Contabil (IPREVILLE.UFI.ACO) para emissdo da Anulacdo de Empenho.

b) Quando a Anulacdo de Empenho for proveniente do processo SEl Contadoria — Nota de
Empenho:

1.1 Receber ou Elaborar a Solicitagdo de Anulagao de Nota de Empenho enviado pelo
requisitante; A Solicitacdo de Anulacdo de Nota de Empenho serd emitida/enviada a
Unidade Financeira (IPREVILLE.UFI) e remetido ao setor de Contabilidade
(IPREVILLE.UFI.ACO) para emissao da Anulacdo de Empenho.
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Obs: Solicitagdo de Anulagdao de Nota de Empenho do PASEP, Folha de Ativos e Inativos
serdo elaboradas pela Unidade Financeira - Area Contabil (IPREVILLE.UFI.ACO) para
emissao da Anulagao de Empenho.

Obs: Solicitagao de Anulagdao de Nota de Empenho de Tarifa Bancdria sera elaborada
pela Unidade Financeira (IPREVILLE.UFI) para emissao da Anula¢gdao de Empenho.

Obs: A Anulagao de Nota de Empenho de Adiantamento sera elaborada no momento da
Prestagcdo de Contas do Adiantamento.

2. Executar os itens 3 e 4 deste manual no Sistema e-Publica, conforme segue:

3. Para Emissdao da Anulacdo de Empenho: No Menu/Caixa de busca presente no canto
superior esquerdo, buscar e abrir a op¢do 06.05.02-Anulagdo de Empenho. Na nova aba,
escolher a opc¢do Adicionar anulacdo na barra de tarefas no lado direito da tela.

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

4.1 Anulagdo de Empenho

4.1.1 Anulagdo de Contratos: sera preenchido com o nimero do empenho informado
na Anulacdo de Pré-Empenho;

4.1.2 Anulagdo de Diaria, COMPREV, PASEP, Folha de Pagamento de Ativos e
Inativos, Despesa Administrativa e Tarifa Bancaria: sera preenchido com o nimero
do empenho informado na Solicitagdao de Anulagao de Nota de Empenho;

4.2 Data: preencher com a data da anulacdao do empenho;
4.3 Valor:

4.3.1 Valor da Anulagao de Empenho de Contratos: sera preenchido com o valor
informado na Anulacdo de Pré-Empenho;

4.3.2 Valor da Anulagdo de Empenho de: Didria, COMPREV, PASEP, Despesa
Administrativa e Tarifa Bancdria: sera preenchido com o valor informado na
Solicitagao de Anulagdao de Nota de Empenho;

4.3.3 Valor da Anulagao de Empenho de Folha de Ativos e Inativos: sera preenchido
com o valor necessario para o controle orgamentario da folha de pagamento;

4.4 Tipo de Cancelamento:

4.4.1 Para Anulagao de Empenho de Contrato: pesquisar no icone [...] ao lado do
campo o motivo da anulagdao do empenho, este também estara informado na
Anulagao de Pré-Empenho;

4.4.2 Para Anulacdo de Empenho de Diaria, COMPREV, PASEP, Despesa
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Administrativa e Tarifa Bancaria: pesquisar no icone [...] ao lado do campo o
motivo da anulagdo do empenho, este também estara informado na Solicitagdao
de Anulagao de Nota de Empenho;

4.4.3 Para Anula¢dao de Empenho Folha de Pagamento de Ativos e Inativos: pesquisar
no icone [...] ao lado do campo o motivo da anulacdo do empenho, escolher a
opc¢ao “Cancelamento”;

4.5 Informag¢des Complementares:
4.5.1 Complemento:

4.5.1.1 Para Contratos: preencher com o complemento informado na Anulagdo do
Pré-Empenho;

4.5.1.2 Para Diaria, COMPREV, PASEP, Despesa Administrativa e Tarifa Bancaria:
preencher com o complemento informado na Solicitacdo de Anulacdo de
Nota de Empenho;

4.5.1.3 Para Folha de Pagamento de Ativos e Inativos: este campo ndo serd
preenchido;

4.5.2 Processo Eletronico:

4.5.2.1 Processo Eletronico para Contratos: preencher com o nimero do processo
SEl Suprimentos — Emissdo de PE e AF onde consta a Anulacdo de Pré-
Empenho;

4.5.2.2 Processo Eletronico para Didria, COMPREV, PASEP, Despesa Administrativa
e Tarifa Bancaria: preencher com o nimero do processo SEl Contadoria —
Nota de Empenho onde consta a Solicitagdo de Anulagdo de Nota de
Empenho;

4.5.2.3 Processo Eletrénico de Folha de Pagamento de Ativos e Inativos: este
campo nao sera preenchido;

5. Exportar para o SEl: As anulacdes de empenho emitidas dentro do sistema e-Publica devem
ser exportados para o SEl: no processo Suprimentos — Emissdao de PE e AF quando for
proveniente de Anulagdo de Pré-Empenho e no processo Contadoria — Nota de Empenho
guando for proveniente de Solicitagao de Anulagdao de Nota de Empenho.

6. Na Anulagao de Empenho emitida 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 a anulacdo de empenho e escolher o Tipo do Documento (Aviso de Movimento —
Anulacdo de Empenho).

7. Executar os itens 8 ao 12 deste manual no SEI, conforme segue:
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8. Acessar o processo do SEl que recebeu a Anulagdo de Empenho.
9. Selecionar a Anulagdao de Empenho.
10. Selecionar a opg¢ao [Assinar documento] onde sera assinado pelo emitente.

11. Selecionar a opgao [Incluir em Bloco de Assinatura] para assinatura do Diretor Presidente
do IPREVILLE.

12. Apods assinatura do Diretor Presidente do IPREVILLE no Aviso de Movimento — Anulacdo de
Empenho, o processo SEl sera enviado para o requisitante da solicitacdo de anulagdo de
empenho, com excessdo das Anulacdes de Empenho de PASEP, da Folha de Pagamento de
Ativos e Inativos onde o processo SEI sera concluido na Unidade Financeira-Area Contabil
(IPREVILLE.UFI.ACO).

Consideragoes

Despesas Administrativas sdo: sentencas judiciais, auxilio alimentacdo, vale transporte
intermunicipal e taxas, recebido das unidades IPREVILLE.UJU, IPREVILLE.NPG e IPREVILLE.UAD
respectivamente.

Referéncias

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

] Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP;

. Decreto n? 21.863 de 13 de marco de 2014, que institui o Sistema Eletronico de
Informacdes — SElI como sistema oficial e Unico de processo eletronico administrativo e gestdo
do conhecimento no ambito do Municipio de Joinville, e da outras providéncias.

. IN Conjunta SEI n? 17/2017, da Secretaria de Administracdo e Planejamento e da
Secretaria da Fazenda, que dispde sobre as diretrizes gerais para a tramitacao eletronica do
processo Suprimentos — Emissdo de PE/AF, no ambito da administragdo publica municipal
(aprovada pelo Decreto n? 29.996 de 31 de outubro de 2017);

. IN Conjunta SEI n? 30/2018, da Secretaria de Administracdo e Planejamento e da
Secretaria da Fazenda, que dispde sobre as diretrizes gerais para a tramitacao eletronica do
processo Contadoria — Nota de Empenho, no ambito da administragao publica municipal
(aprovada pelo Decreto n? 32.226 de 06 de julho de 2018).

Fluxograma

Anexo: Fluxograma UFI.ACO_01 Anulagdao de Empenho
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