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Conceito
Introdugao ao processo de emissao da Nota de Empenho de Diaria no sistema e-Publica e
SEI.
Objetivos
Definir procedimentos para a emissao da Nota de Empenho de Didria no sistema e-Publica
e SEI.
Aplicagao Execugao
Servidor responsavel pela elaboracdo do
Recorrente -
empenho e/ou setor contabil.

Materiais Necessarios

. Acesso ao diretério do Financeiro;

= Acesso ao sistema e-Publica, com as devidas permissdes;
. Acesso ao Sistema Eletronico de Informagdes — SElI;

. Acesso a unidade IPREVILLE.UFI.ACO no SEI.

Siglas Utilizadas

ACO - Area Contabil

SEl — Sistema Eletronico de Informacao

UFI — Unidade Financeira

PNCP — Portal Nacional de Contratagdes Publicas

Descri¢dao do Processo

1. Receber a Solicitagao da Nota de Empenho no processo SEI Contadoria — Nota de Empenho
enviado pelo requisitante; A Solicitagdo serd enviado a Unidade Financeira (IPREVILLE.UFI)
e remetido ao setor de Contabilidade (IPREVILLE.UFI.ACO) para emissdo da Nota de
Empenho.

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

3. Para Emissdo da Nota de Empenho: No Menu/Caixa de busca presente no canto superior
esquerdo, buscar e abrir a op¢do 06.05.01-Emissdo de Empenho. Na nova aba, escolher a
opc¢ao Adicionar empenho 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 Empenho Orgamentario:

Numero: sera preenchido automaticamente ao finalizar a emissao do empenho;
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Emissdo: preencher com a data de empenho;

Reforco do Empenho: ndo serd preenchido. Este campo sé recebera informagao quando
houver a necessidade de suplementar algum empenho;

Solicitacdo de Didria: pesquisar no icone [...] ao lado do campo Solicitacdo de diaria ou
preencher com o numero da Solicitacdo de Didria da opg¢do 09.04.01 Solcitacdo de Diaria
de Agente Publico ja cadastrada anteriormente;

Pré-Empenho Numero: nao serd preenchido;
Espécie: Ordinario;

Categoria: Comum;

Requer Prestagao de Contas: ndo sera preenchido;

Credor/Fornecedor, Conta Bancaria Beneficiario, Objeto Resumido, Valor e Despesa sera
preenchido com as informagdes constantes na Solicitagao de Nota de Empenho;

Elemento e Detalhamento digitar ou pesquisar no icone [...] ao lado do campo o cédigo do
elemento e detalhamento; Elemento: 14.Diarias-Civil e Detalhamento: 14.Diarias no Pais-
Civil ou 16.Diarias no Exterior-Civil;

Controle: 00000 Sem controle de despesa;
Item de Despesa: ndo sera preenchido;
Informagdes Complementares do PNCP e do Tribunal ndo sera preenchido.
4.2 Retengdes

Retengdes ndo serdo preenchidas.

4.3 ltens

N3o serd preenchido.

4.4 Programagao Financeira

N3o serd preenchido.

4.5 Processo de Compra

N3o serd preenchido.

4.6 Informagdes Complementares:

Convénio: ndo sera preenchido;
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10.

11.

12.

13.

Consoércio Publico: ndo serd preenchido;

Obras Publicas: ndo serd preenchido;

Tratamento Fora de Domicilio: ndo serd preenchido;

Contabilizagdo Contébil — Recursos Antecipados/Adiantamentos: ndo sera preenchido;
Contabilizagdo Contabil — Divida Fundada/Precatoério: ndo sera preenchido;
Contabilizagdo Contabil — Passivo Reconhecido: Nao;

Observacgao: preencher com mais alguma informagao que se faga necessaria;

Processo Eletronico: preencher com o numero do processo SEI Contadoria — Nota de
Empenho onde consta a Solicitacdo de Nota de Empenho;

4.7 Resumo
Serda preenchido automaticamente, apos salvar.

Apds a emissdo da Nota de Empenho no Sistema e-Publica preencher a planilha auxiliar
“Diarias Concedidas” para controle do saldo da dotagcdo orcamentdria e da data de
apresentag¢do da prestagao de contas.

Exportar para o SEl: As Notas de Empenho emitidas dentro do sistema e-Publica devem ser
exportadas para o SEI no processo Contadoria — Nota de Empenho.

Na Nota de Empenho emitida no sistema e-Publica, clicar em [Transmitir], escolher o tipo
(SEl), a Unidade (IPREVILLE.UFI.ACO), informar o Numero do processo SEl onde sera salvo o
empenho e escolher o Tipo do Documento (Nota de Empenho).

Executar os itens 9 ao 13 deste manual no SEl, conforme segue:

Acessar o processo do SEl que recebeu a Nota de Empenho.

Selecionar a Nota de Empenho que foi incluida.

Selecionar a op¢ao [Assinar documento] onde serd assinado pelo emitente.

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

Apds assinatura do Diretor Presidente do IPREVILLE na Nota de Empenho, devolver o
processo SEl ao requisitante.

Consideragoes

A realizacdo das despesas publicas compreende trés etapas.
O empenho é o primeiro estagio de um processo de pagamento da Administracdo
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Publica, pelo qual é feita a reserva de dotagdo orgamentaria para um determinado fim, criando
a obrigacdo de pagamento para o Estado. E uma garantia para o contratado de que existe
recurso orcamentario (ndo financeiro) para liquidar aquela despesa.

. O artigo 58 da Lei n° 4.320/1964, que trata do orgamento publico, assim define o
empenho:

. Art. 58. O empenho de despesa é o ato emanado de autoridade competente que cria para
o Estado obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condicdo.

] Quando é feito o empenho, é deduzido aquele valor da respectiva dotacdo orcamentaria,
impedindo que aquele montante fique disponivel para outra finalidade.

] E vedada a realizacdo de despesa sem prévio empenho conforme artigo 60 da Lei n®
4.320/64.

] O documento que materializa o empenho é a Nota de Empenho. “Empenho” é um ato,
enguanto a “Nota de Empenho” é um documento. Para cada empenho devera ser emitida uma
Nota de Empenho, conforme determinagdo do artigo 61 da Lei n® 4.320/1964.

Referéncias

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

] Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP;

. IN Conjunta SEI n? 17/2017, da Secretaria de Administracdo e Planejamento e da
Secretaria da Fazenda, que institui e dispde sobre as diretrizes gerais para a tramitagao
eletronica do Processo Suprimentos - Emissdo de PE/AF, no ambito da Administracdo Publica
Municipal (aprovada pelo Decreto n2 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 n2 32.226 de 06 de julho de 2018);

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

Fluxograma

Anexo: Fluxograma UFI.ACO_02 Nota de Empenho dos manuais 02 a 10
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