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A Secretaria Municipal de Fazenda Planejamento e Or¢gamento da Prefeitura

de Turvo/PR, através da equipe técnica elaborou o presente MANUAL DE PRE-
EMPENHO ¢ EMPENHO.O presente manual ndo esgota o assunto relativo a pré-
empenho e empenho da despesa na Prefeitura de Turvo e entidades aderentes,
principalmente por reconhecermos que algumas despesas podem demandar
maiores verificagdes, etapas ou exigéncias legais especificas, administrativas,
operacionais, técnicas e/ou aquelas determinadas pelo Ordenador da Despesa.

Portanto, este manual ndo substitui a Lei 4.320/1964, Lei de Licitagdes — Lei
14.133/2021, Lei de Responsabilidade Fiscal n°101/2000, Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, e demais leis relativas aos tipos
especificos de despesa assim como normativos do Tribunal de Contas do Estado
do Parand — TCE-PR. Também nao tem por objetivo ou competéncia suprimir as
determinag¢des dos Ordenadores da Despesa quanto aos procedimentos e
verificagdes para pré- empenho e empenho.

Nesse sentido, o objetivo do MANUAL DE PRE-EMPENHO e EMPENHO
¢ orientar e estabelecer padronizacao minima de praticas dos servidores das areas

de administragao financeira e or¢amentaria, contabilidade e controle.
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Empenho ¢ o ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado obrigacao

&

1.CONCEITO

de pagamento pendente ou ndo de implemento de condi¢do [1]. No caso das secretarias
municipais, a autoridade competente ¢ representada pelos Secretarios Municipais.

Em esséncia, o empenho consiste na reserva de dotagdo orgamentaria para um fim
especifico. Na prefeitura de Turvo, a reserva orcamentéria ¢ processada pela Solicitacdo de
Despesas mediante Requisi¢do de Compra — RC e/ou Requisi¢do de Empenho - RE, feita no
momento da aquisi¢do do item do contrato licitatorio. Qualquer despesa que serd processada
pela execugdo orcamentaria tem inicio na fase de Solicitacdo de despesa.

O empenho devera ser precedido de licitagdo, dispensa ou inexigibilidade de acordo
com a legislagdo aplicavel. Os ordenadores da despesa deverdo observar os aspectos legais da
realizacdo de cada tipo de despesa, além de buscar justificar, de maneira clara e transparente,
as solicitagdes de despesa (pré- empenho) e empenhos, lembrando que serdo publicados no
portal da transparéncia e devem ser compreendidos pela populagio.

O empenho serd formalizado mediante a emissdo de um documento denominado
“Nota de Empenho”, do qual deve constar o nome do credor, a especificagdo do credor e a
importancia da despesa, bem como os demais dados necessarios ao controle da execugao
or¢amentaria, tal como saldo da dotagdo utilizada. Em alguns casos podera ser dispensada a
indicagdo do credor, como exemplo a folha de pagamento dos servidores, que podem ser
empenhadas por grupo de credores.

Os empenhos podem ser classificados em:

[a. Ordinario: ¢ o tipo de empenho utilizado para as despesas de valor fixo e \
previamente determinado, cujo pagamento deva ocorrer de uma s6 vez;
b. Estimativa: ¢ o tipo de empenho utilizado para as despesas cujo montante nao
se pode determinar previamente, tais como servigos de fornecimento de agua e
energia elétrica, aquisicao de combustiveis e lubrificantes e outros; e
c. Global: ¢ o tipo de empenho utilizado para despesas contratuais ou outras de
valor determinado, sujeitas a parcelamento, como, por exemplo, os compromissos

\decorrentes de aluguéis [2]. j
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A Lei n°4.320/1964 elenca alguns pormenores que devem ser observados na realizagdo do
empenho.

O empenho da despesa nio podera exceder o limite dos créditos concedidos.
Ressalvado o disposto no Art. 67 da Constituicao Federal, ¢ vedado aos Municipios
empenhar, no altimo més do mandato do Prefeito, mais do que o duodécimo da
despesa prevista no orcamento vigente.

§ 2° Fica, também, vedado aos Municipios, no mesmo periodo, assumir, por
qualquer forma, compromissos financeiros para execuc¢do depois do término do
mandato do Prefeito.

\ E vedada a realizaciio de despesa sem prévio empenho [3].

2. ELABORACAO DA SOLICITACAO DE DESPESA (REQUISICAO)

A solicitagcdo de despesa ¢ o instrumento que possibilita a reserva do
orcamento para a realizacdo de determinada despesa. A elaboragao da solicitacdo
de despesa denomina-se “pré-empenho™.

Os ordenadores das despesas SEMPRE deverdao realizar a elaboracao da
Solicitagcao de Despesa no modulo Licitagdo (Compra/Contrato, Requisicdo de
Compra).

A excecao ¢ o processamento da folha de pagamento, vez que nao ha
solicitacao de despesa e seu processamento da-se via importacao de arquivos entre
o sistema de Recursos Humanos e Sistema Contébil.

Antes de elaborar a solicitagdo de despesa no sistema contabil existem varias

verificagdes a serem feitas, em especial:

a) Processo Administrativo Especifico da Despesa

A solicitacdo de despesa é o documento que comprova a existéncia de
dotacao orcamentaria reservada para aquela finalidade especifica. Sendo assim,
deve existir processo administrativo proprio que instrua a contratagcao do bem,
servigo ou até mesmo a reserva para despesas como divida fundada, precatoério, etc.

Assim como os processos administrativos em geral a descri¢ao e justificativa
da solicitagdao de despesa deve ser clara e trazer elementos para dar transparéncia a

despesa que sera realizada.
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b) Adequacgao aos programas e metas estabelecidos no PPA

Antes de realizar a solicitagao da despesa ¢ necessario verificar se a despesa
para qual sera feita a reserva or¢gamentaria tem adequacio aos programas e metas
estabelecidos no PPA. Sempre deverao ser observados métodos € mecanismos para
acompanhar a execuc¢ao da despesa e demonstrar o grau de atendimento das metas
estabelecidas no PPA em virtude da realizagao daquela.

c) Classificagao exata da despesa

A Classificagao da Despesa ¢ estabelecida em conformidade com o PLANO
DE CONTAS DO TCE-PR atualizado anualmente.

d) Previsao orcamentaria da despesa

A previsdo or¢amentaria da despesa pode ser verificada pela consulta a
proposta detalhada enviada pela unidade a fim de conferir compatibilidade com o
valor or¢ado para aquela natureza de despesa. A Diretoria de Or¢camento envia
anualmente o relatorio detalhado contendo as despesas aprovadas. Caso nao exista
saldo suficiente deve ser verificado se nao existe solicitagcdes de despesas que
possam ter o saldo liberado, apods essa verificagao, caso seja necessario, podera ser
realizada altera¢do or¢amentaria solicitando via 1doc ao departamento ALT-ORC
—INCLUSOES E ALTERACOES ORCAMENTARIAS, a qual ser4 analisada pelo

responsavel a fim de obedecer aos critérios orgamentarios necessarios.
2.1 PONTOS DE ATENCAO EM DESPESAS ESPECIFICAS

Seguem os pontos de ateng¢do nos casos especificos de:

2.1.1 Prestagao de Servigos

a) No caso de contratagdo de pessoa fisica, devera ser solicitado ao
departamento de RH — Recursos Humanos, que seja emitida uma RPA — Recibo de
Pagamento Autonomo, afim de obedecer e calcular os descontos previdenciarios e
impostos incidentes, bem como contribui¢do previdenciaria patronal;

b) No caso de obras e despesas anuais com valor certo, solicitar o empenho
GLOBAL; caso se desconheca o valor, devera ser “ESTIMATIVO”; ja os casos
com valor unico e certo, devera ser “ORDINARIO”;

¢) Verificar se € possivel separar o que serd material e servigo, conforme
FONE: (42) 3642-1145 | www.turvo.pr.gov.br

CEP 85150-000 | CNPJ 78.279.973/0001-07 | AV.12 DE MAIO, 353, CENTRO, TURVO - PR




‘r PREFEITURA MUNICIPAL DE
T7. T
/‘!G\V : URvo

c.1) material por encomenda

MCASP[4]:

A despesa orgcamentaria somente devera ser classificada como servigos de
terceiros — elemento de despesa 36 (PF) ou 39 (PJ) — se o proprio 6rgao ou entidade
fornecer a matéria-prima. Caso contrario, devera ser classificada no elemento de
despesa 52, em se tratando de confec¢ao de material permanente, ou no elemento
de despesa 30, se material de consumo. Algumas vezes ocorrem duavidas, em
virtude de divergéncias entre a adequada classificacdo da despesa or¢gamentaria e o
tipo do documento fiscal emitido pela contratada (Ex.: Nota Fiscal de Servigo, Nota
Fiscal de Venda ao Consumidor etc.). [...] Portanto, a despesa or¢amentaria devera
ser classificada independentemente do tipo de documento fiscal emitido pela
contratada, devendo ser classificada como servigos de terceiros ou material
mediante a verificacdo do fornecimento ou ndao da matéria-prima. Um exemplo
classico dessa situagdo € a contratagao de confecgao de placas de sinalizagdo. Nesse
caso, sera emitida uma nota fiscal de servico e a despesa or¢camentaria sera
classificada no elemento de despesa 30 — material de consumo, pois ndo houve
fornecimento de matéria-prima.

c.2) Auxilio-Alimentagao e Auxilio-Transporte x Outros Servigos de
Terceiros — Pessoa Juridica

Certas situagdes geram duvidas quanto a utilizacdo do elemento de despesa
39 (Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica) ou a utilizagdao do elemento 46
(Auxilio-Alimentagao). Deve-se ressaltar que o elemento 39 s6 sera utilizado no
caso de prestagao de servigos por uma pessoa juridica e o elemento 46 sera utilizado
quando os auxilios forem pagos em forma de pectnia. Assim, duas situagdes
podem ocorrer:

a. No caso dos pagamentos de auxilio-alimentagdao, quando o ente
realizar o pagamento do auxilio em forma de pecunia, incluindo bilhetes ou cartao
magnético, para que o servidor faga sua refei¢do por conta propria, utiliza-se o
elemento 46. O elemento 39 s6 sera usado quando o ente contratar uma pessoa
juridica para servir as refeigdes para os seus servidores.

c.3) Servigos de Tecnologia da Informagao e Comunicagdao - Pessoa
Juridica x Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica

Outra situagdo recorrente que envolve o elemento de despesa 39 (Outros
FONE: (42) 3642-1145 | www.turvo.pr.gov.br

CEP 85150-000 | CNPJ 78.279.973/0001-07 | AV.12 DE MAIO, 353, CENTRO, TURVO - PR




5858 &g
SFBERS
\éﬁ? PREFEITURA MUNICIPAL DE

= TURVO

Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica) ¢ a forma correta de se utilizar o elemento

quando da contratacdo de servigos de comunicagdo, que nao integrem pacote de
comunicac¢ao de dados. O elemento de despesa 39 s6 deve ser utilizado quando o
servigo de comunicac¢ao nao envolver pacote de comunicag¢dao de dados (Internet),
caso o servi¢o de comunicag¢ao envolva um pacote de comunicagao de dados, deve
ser utilizado o elemento de despesa 40 (Servigos de Tecnologia da Informacgao e
Comunicagdo). Alguns exemplos praticos:

a. Ente contrata servico de comunicagdo que envolve pacotes de
telefonia fixa mais Internet, nesse caso utiliza-se o elemento 40.

b. Ente contrata servigo de telefonia moével com pacote de dados de
internet, utiliza-se elemento 40.

C. Contratacao de servigo de telefonia fixa, sem adicionais de pacotes de
comunicagao de dados, utiliza-se o elemento 39.

d. A compra de um token inclui o dispositivo fisico e a licenga de uso do
software, nesse caso por haver a prestagao de servigos de tecnologia da informagao

e comunicagdo por pessoa juridica, utiliza-se o elemento de despesa 40.

2.1.2 Aquisigao de bens

a) Conferir se os bens permanentes deverao ser inscritos no patrimonio
da prefeitura, representado nesse caso pelo “tombamento”, a classificacdo devera
seguir a Portaria n® 448/2002 STN/SOF, em especial:

Art. 2° - Para efeito deste manual, entende-se como material de consumo ¢
material permanente:

1 - Material de Consumo, aquele que, em razao de seu uso corrente e da
defini¢ao da Lei n. 4.320/64, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua
utilizacao limitada a dois anos;

1I - Material Permanente, aquele que, em razao de seu uso corrente, nao
perde a sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

Art. 3° - Na classificacdo da despesa serdo adotados os seguintes parametros

excludentes, tomados em conjunto, para a identificagao do material permanente:
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COMO IDENTIFICAR MATERIAL PERMANETE E MATERIAL
DE CONSUMO?

Entende-se como material de consumo e material permanente:

I - Material de Consumo: aquele que, em razdo de seu uso corrente e da
defini¢ao da Lei n°® 4.320/1964, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem
sua utilizagao limitada a dois anos;

IT - Material Permanente: aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo
perde a sua identidade fisica e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

Assim, um material é considerado de consumo caso atenda um, ¢ pelo menos
um, dos critérios a seguir:

Critério da Durabilidade: se em uso normal perde ou tem reduzidas as suas
condi¢des de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

Critério da Fragilidade: se sua estrutura for quebradi¢a, deformavel ou
danificavel, caracterizando sua irrecuperabilidade e perda de sua identidade ou
funcionalidade;

Critério da Perecibilidade: se estd sujeito a modificagdes (quimicas ou
fisicas) ou se deteriora ou perde sua caracteristica pelo uso normal;

Critério da Incorporabilidade: se est4a destinado a incorporacgdo a outro bem,
e nao pode ser retirado sem prejuizo das caracteristicas fisicas e funcionais do
principal. Pode ser utilizado para a constituicao de novos bens, melhoria ou adi¢gdes
complementares de bens em utilizagdo, ou para a reposicao de pecas para
manutenc¢do do seu uso normal que contenham a mesma configuracio;

Critério da Transformabilidade: se foi adquirido para fim de transformacao.

Fonte: Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico

Para ajudar a entender se o material ¢ permanente ou nao podemos fazer os
seguintes exercicios:

e Dura mais que dois anos?

e E comum darmos manuten¢io no equipamento?

e Ele funciona sozinho ou altera as caracteristicas (fisicas ou de

funcionamento) de outro equipamento?
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e Foi adquirido para construgao de outro equipamento (prototipo)?

Se para as perguntas 1, 2 e 3 a resposta for SIM, o bem ¢ considerado

permanente.

J4 para a pergunta 4, se a resposta for SIM, o protétipo produzido ¢ quem

sera patrimoniado.

2.1.3 Aquisi¢ao de combustivel

Geralmente sdao requisitadas no(s) posto(s) de  combustiveis
cadastrado(s) mediante identificacdo do veiculo e kilometragem. Durante o més
sao feitos dois fechamentos juntando os abastecimentos separadamente por

secretaria.

2.1.4 Obras e Servigos de Engenharia

Devera ser classificado como “51 — Obras e Instalacdes:

1. Inicio, prosseguimento e conclusao de obras;

2. Pagamento de obras contratadas;

3. Instalagdes que sejam incorporaveis ou inerentes ao
imovel, tais como: elevadores, aparelhagem para ar-condicionado

central etc.

Para as obras e servi¢os de engenharia € necessario conferir principalmente:

a) A descrigcao dos itens que compdem a obra e a classificacao da
despesa especifica;

b) O cadastro da obra no sistema de patrimonio;

c) A inclusiao do CNO da obra na justificativa;

d) Colocar a wunidade de medida da a¢dao do PPA na
“descrigao/justificativa” para facilitar a avaliacao da meta fisica;

e) Sempre verificar se se trata de convénio ou operagao de crédito;

f) Conferir sempre se a classificagao correta ¢ obra:

Obras e Instalagdes X Servigos de Terceiros
Serao considerados servigos de terceiros as despesas com:
a. Reparos, consertos, revisdes, pinturas, reformas e adaptacdes de bens
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imoéveis sem que ocorra a ampliagdo do imovel;

b. Reparos em instalagdes elétricas e hidraulicas;

C. Reparos, recuperagdes e adaptagcdes de biombos, carpetes, divisorias e
lambris;

d. Manutencao de elevadores, limpeza de fossa e afins.

Quando a despesa ocasionar a ampliagdo relevante do potencial de geragdao de
beneficios econdmicos futuros do imovel, tal despesa devera ser considerada como
obras e instalagdes, portanto, despesas com investimento.

2.2  ADIANTAMENTO

O adiantamento ¢ um repasse de valores a um servidor para futura prestacao de
contas. Esse adiantamento constitui despesa or¢camentaria, ou seja, para conceder
o recurso ao suprido ¢ necessario percorrer o0s trés estagios da despesa
orcamentaria: empenho, liquidagdo e pagamento e posterior prestacao de contas
para finalizar o processo.

No momento do empenho devera ser verificado:

a) Se a requisicao foi devidamente aprovada, quando se tratar de
adiantamento;

b) Qual a finalidade do adiantamento e descrever no histérico do empenho;
c) O Servidor ndo podera pegar adiantamento novo sem ter prestado contas

do adiantamento anterior.
2.3 DIARIAS

Despesas orgamentarias com cobertura de alimentag¢do, pousada e locomogao
urbana, do servidor publico estatutario ou celetista que se deslocar de sua sede, em
objeto de servigo, em carater eventual ou transitério.

Sao disciplinadas pela Lei Municipal n° 56/2019. Para liquidacdao deverad ser
conferido:

a) Requerimento do servidor antes do dia do inicio da viagem, nos moldes de
formuléario disponivel no 1Doc;

b) Autorizagao do Prefeito ou Secretario;

c) Se estao calculadas nos termos do Decreto n® 19/2025;

2.4 RESTITUICOES DE RECEITAS
A restituicdo de receitas consiste na devolugcdo total ou parcial de receitas

or¢amentarias que foram recolhidas a maior ou indevidamente e serao devolvidas
utilizando a dotacdo especicifa “Indeniza¢des e Restituigdes”.

2.5 DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES
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Sao despesas cujos fatos geradores ocorreram em exercicios anteriores aquele em
que deva ocorrer o pagamento. As despesas de exercicios encerrados, para as quais
0 or¢amento respectivo consignava crédito proprio, com saldo suficiente para
atendé-las, que nao se tenham processado na época propria, bem como os restos a
pagar com prescricao interrompida e os compromissos reconhecidos apos o
encerramento do exercicio correspondente, poderao ser pagos a conta de dotacao
especifica consignada no orgcamento, discriminada por elementos, obedecida,
sempre que possivel, a ordem cronologica. Para fins de identificacdo como
despesas de exercicios anteriores, considera-se:

Despesas que nado Despesas cujo empenho tenha sido considerado insubsistente e
se tenha anulado no encerramento do exercicio correspondente, mas que,

rocessado em . .
p S dentro do prazo estabelecido, o credor tenha cumprido sua
época propria L
obrigagado,

Restos a pagar com

prescricao .. . .
. . Despesa cuja inscrigdo como restos a pagar tenha sido cancelada,
interrompida . . o
mas ainda vigente o direito do credor.
Compromissos Obrigagdo de pagamento criada em virtude de lei, mas somente
reconhecidos apos o reconhecido o direito do reclamante apos o encerramento do
encerramento do exercicio correspondente.
exercicio

O reconhecimento da obrigacdo de pagamento das despesas com exercicios anteriores, pela
autoridade competente, deverd ocorrer em procedimento administrativo especifico, sendo

necessario, no minimo, os seguintes elementos:

o Identificag¢do do credor/favorecido;

o Descri¢do do bem, material ou servi¢o adquirido/contratado;

. Data de vencimento do compromisso;

. Importancia exata a pagar;

. Documentos fiscais comprobatodrios;

o Certificacdo do cumprimento da obrigacao pelo credor/favorecido;

o Motivagdo pelo qual a despesa nao foi empenhada ou paga na época propria.
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Ressalta-se que o Ordenador de Despesas sera responsabilizado pelas consequéncias

advindas da inobservancia do disposto na legislacdo e que a despesa ndo podera ser realizada
se nao houver comprovada e suficiente disponibilidade de dotacdo or¢amentaria para atendé-
la, sendo vedada a adogdo de qualquer procedimento que viabilize a sua realizagdo sem observar
a referida disponibilidade. E importante destacar que, de acordo com o disposto no artigo 60 da

Lei n® 4.320/64, ¢ vedada a realizagdo de despesa sem prévio empenho.

2.6  FISCAL(IS) DO CONTRATO

Os servidores responsaveis pelo recebimento e conferéncia dos materiais, medigdes e
prestagdo de servigos sdo responsaveis por atestar os documentos fiscais. A execu¢do do
contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada por 1 (um) ou mais fiscais do contrato,
representantes da Administracdo especialmente designados ou pelos respectivos substitutos,
permitida a contratacdo de terceiros para assisti-los e subsidia-los com informagdes pertinentes

a essa atribuigao.

2.7 DESPESAS SEM PREVIO EMPENHO
A despesa que, por ventura, ocorra sem prévio empenho deverad ser identificada na

conciliacdo contabil do sistema Equiplano e informado na tabela de despesa ndo empenhada no

SIM-AM. Apds a identificacdo da despesa sem empenho, a secretaria de Fazenda enviard um
memorando através do sistema 1Doc solicitando o envio de um processo administrativo para a
regularizagao da despesa, descrevendo o motivo e identificando o responsavel que gerou essa
despesa sem ter sido empenhada antes do pagamento.

Nao obstante, ha despesas que sdo geradas antes do empenho como tarifas bancarias e

débitos de PIS/PASEP que sdo somadas no més e feito um empenho tnico.
3. SOLICITACAO DE DESPESA NO SISTEMA DAS EQUIPLANO

Este manual tem como objetivo orientar os usuarios da Prefeitura de Turvo na utilizagao
do Sistema Equiplano para realizar a Solicitagdo de Despesa. O passo a passo apresentado a
seguir foi elaborado para tornar o processo mais claro e pratico, garantindo que todas as

requisi¢des sejam feitas corretamente, desde o preenchimento inicial até a geragdo do empenho.

FONE: (42) 3642-1145 | www.turvo.pr.gov.br
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Seguindo estas instrucgdes, sera possivel evitar erros, agilizar o procedimento e assegurar
que as informagdes estejam de acordo com as normas administrativas e financeiras do
municipio. Para acessar o local onde serdo feitas as requisi¢des, siga o caminho:

Licitacdo > Compra/Contrato > Requisi¢do de Compra ou utilize a barra de atalho RC.

Cadastrc Planejamento  Licitagdgo Contabilidade

Cadastros

Pesquisar no menu... [Dic

Chamamento...

Solicitagdo / Cotagdo

Licitacdo / Processo

Reajuste de precos...

Controle de dotagdo > Acréscimo de valores...

Almoxarifado web ¥ Pedido de compra...

Plano contratagdo anual (PCA) » Tabela de preco...

Relatérios Lel T g
Utilitarios > Estorno de requisigcdo de compra...
Agenda... J Contrato / Ata de reg. de pregos...

Contrato SIAFIC...

[l

Requisicdo de empenho...

Estorno de requisicdo de empenho...
Atestado de liquidagdo...

Aviso de contratos & vencer...

Ao seguir este atalho aparecerd a seguinte tela:

ﬁﬂequisigindecnmpla g
AoRB L= @b

Requisicio  Itens p Req. de empenho p Estomos

Telal  Telall
Erercicio Mumera Tipo Data Situagio Quantidade de itens  Prego tatal
a5 | [FEE ~ | [22/08/2025 ~ | [Em andamenta -

r LicitacEo r Corntrato

Modalidade Entidade Mumero Exercicio Sequéncia Aditiva  Data trmino vig

[[ e ] [[2ms ] I |

r Processo da requisicBo de compra  Fomecedor

Ewercicio  Cédign # Status Cadiga Nome

| || || | & |1 I |
Salicitante Local
| e | Il e | |
Descriglio

Para realizar uma nova RC clique neste atalho ™ E .. e abrira a tela abaixo:
FONE: (42) 3642-1145 | www.turvo.pr.gov.br

CEP 85150-000 | CNPJ 78.279.973/0001-07 | AV.12 DE MAIO, 353, CENTRO, TURVO - PR
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Temwmgen 2]
- Ltsglo Podao corera
Erbdade  Exercicio Modaidade Nimer Erndade Exerci Numero pedido
E] o] & E) =
1~ SelecBo dos ders
Por soletagio- 2
! Lol Sokiagdo  Fomeced Convats 2600 Data émnovig D1 fm execus;
> . Covogu torw
N gy 4
D
Contrato Solctagdo Local Ol Corta Natureza de desp Forte ecus Gapo dafor Codgo  Produio Modslo Sol '
.
-
&
=

Cersco: [l vérce [ Sem ceradio X = =]

Famecedor Locdl
Orderd dadepesa A Sulctarie
+ Solotasso Confeguaco do rga undade G

Forma de pagawento Local de entiega Tipo smpenko. Prazo de ertega

Para preencher esté tela devera seguir as seguintes recomendagdes:

1- Licitagdo: Preencher exercicio, Modalidade e Numero ¢ teclar “ENTER”;

2- Fornecedor: “selecionar’;

3- Selecionar Contrato e aditivo se houver;

4- Clicar em Carregar itens e “zerar itens no icone “0,00”;

5- Selecionar itens e quantidade desejadas;

6- Local: selecionar o setor responsavel;

7- Solicitante: selecionar o secretario da pasta;

8- Local de Entrega: informar o local da entrega dos produtos;

9- Descri¢ao da requisicao de compra: descrever de forma clara e completa: Para que sera
usado o item? Quando? E demais informagdes importantes;

10- Depois de informar todos os campos necessarios clique em Gerar Requisi¢do de
Compra;

11- Apos gerar a Requisi¢cdo de compra sera necessario gerar a Requisicdo de Empenho, na

 KE|,

tela inicial de requisicdo de compra clique neste atalho ’ " e abrira a tela abaixo:

FONE: (42) 3642-1145 | www.turvo.pr.gov.br
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] =&
Requisglods congra_Datareq denperbo  Tpo
67456 21087205 ~| Gidnzio gl 22 [Pregio 2l 000072
Fomecedor
360097 REDEFEL DISTRIBUIDORA LTDA
Docurerty Coneio Vaidade
20207
CERTIOAD DE DERITOSMUNCRAL 78225 21087205
CERTIOAD DE DEBITOS TRABALHIST, 71215059/2005 @2
) CERTOAD DE DEBITOS UNFICADA FY EAFE D730 70575449 BNz
Destro. Foma ce pagamerto
AVSTA
Lete e Cédgo Produlo / serago Quanidade Valor Do Forte iecuso Nohaeza ds despess
= Contado espesa: 002450
[0} o GBI ALANETE NOUELADD 1m 3606 SECRETARIA NUNICPAL DE EDUCAGSO 0
| Beweaenperts Cocls

12- E necessario selecionar a Natureza da Despesa adequada para o tipo de despesa nos

seguintes icones:

[

[
Matureza de despesa

[7] Utilizar esta natureza em todos os itens da mesma conta de despesa

| =

| ./ ak. | | x Eancelal|

13- Apos selecionar a natureza de despesa, clique em “'Gerar Requisicdo de Empenho™ e

abrira a tela abaixo:

FONE: (42) 3642-1145 | www.turvo.pr.gov.br
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As seguintes requisicdes d
06941

Deseja imprimi-las agora 7

e empenho foram geradas:

Sim

| |

g"o

14- Selecionar “Sim” para salvar a RE em arquivo pdf.

15- Quando nao houver “RC”, fazer a “RE” manualmente preenchendo os dados

solicitados em “Requisi¢ao” e “Itens” conforme imagem abaixo:

ﬁ Requisigdo de empenho

HER|lFfa|z o= @3-

Requisicio Itens - Estomos
Telal  Telall
imern
6342
Data Tipo Modalidade da licikacn Mimero dalicitagio  Exercicio da lictagio ~ Valores
‘ bl | |Drdmém bl | |Sem licitagdo 2 | | & Salda da dotagdo / Do Exercicia
Conta de despesa  MNatureza da despesa do empenho D,Dﬂl
‘ -] Walor empenhado da requisigSo
Fomecedar U,UUl
‘ Dl | | Yalor da requisicio
Ordenador da despesa U,UUl
‘ Dl | | Yalor das aubias requisigBes a empenhar
Orgdo Unidade Grupo da fonte nﬂgl
‘ | | ‘ |DU Ekarcicio Z | Saldo futuro da dotagEo
Praojeto ou atividade AfetacEo patimonial anterior D,[I[Il
Fonte de recursa Fonte de recurso do convénio
\ I [ |
Natureza da despesa do orgamento Classificagdo para o portal da tansparéncia
\ I |
Destino Forma de pagamento Sequéncia do contiato Aditivo
\ I I =
Origem da langamenta M2 do empenha

Apos o processo de gerar a RC

solicitacdo de compra no sistema 1Doc.

4. SOLICITACAO DE DESPESA NO SISTEMA 1DOC

No sistema 1DOC siga o seguinte atalho, conforme imagem abaixo:

FONE: (42) 3642-1145
CNPJ 78.279.973/0001-07

CEP 85150-000 |

e ou RE, deverd ser iniciado um processo de

www.turvo.pr.gov.br
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TURVO

1D°c (e} & Inbox - 4+ Movo - = Listar 9 =]

----- B Memorando
= Circular

B Proc. Administrativo

B Oficio

BB Protocolo

*} Ouvidoria

i Pedido de e-SIC

by Analise de Projeto

12 Fiscalizagdo
] Ato oficial
Chamado técnico

Ny Alvara

4.1 — Ao clicar em Proc. Administrativo abrira a tela abaixo:

1D°c Q & Inbox ~ 4 Novo~ = Listar 9 ~ [H Estrutura ~

Trocar de setor » SEFAZ » ORC-PLAN - ORCAMENTO E PLANEJAMENTO

&= MNovo Proc. Administrativo

i Mauro B. (ORC-PLAN e — i ——— ———
Contador “ lad Formatos ~ | — = =
Assunto™: a
Maureo Sérgic Baptista
Contador - CRG/PR 07 1492/0-0
Tipo™*:
elecione -
Eerer [ Acompanha um documento fisico, imprimir folh

Adicionar prazo/atividade g

Opgdes de assinaturade

Enviar = S

Nesta tela devera preencher da seguinte maneira:
1- Assunto: RC n° xxx — Nome do Fornecedor;
2- Tipo: Selecionar “Requisi¢ao de Compra”;
3
4

Para: Empenho (sera selecionado automaticamente)

No texto da solicitacdo, descrever a despesa, anexar os documentos, assinar € enviar.

FONE: (42) 3642-1145 | www.turvo.pr.gov.br
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5. FLUXOGRAMA DA SOLICITACAO DE DESPESA

1. Recebimento da Requisicdo de Compra e ou da Requisi¢do de Empenho pela Secretaria
da Fazenda;

2. Conferéncia pela Secretaria: Geralmente ¢ a equipe de tesouraria, com auxilio de um
Contador que tem a fungdo de verificar se os dados das Requisi¢gdes como valores,
natureza de despesa, historico, fonte, se ha necessidade de subvengao, intervengao fonte
de contrapartida e historico padrio;

3. Aprovagdo pelo Ordenador da Despesa: Secretario Municipal da pasta;

4. O prazo pra registro do empenho serd de até 5 (cinco) dias uteis apoés o cumprimento

dos itens acima;

Representacio do Fluxograma de Solicitacdo de Despesa:

Inicio

1. Recebimento da Requisicdo de Compra e/ou Empenho
pela Secretaria da Fazenda

2. Conferéncia pela Secretaria da Fazenda
(Tesourarna + Contador)

- Verificacdo de valores, natureza da despesa,
histarico, fonte, subvengao, contrapartida

3. Aprovacao pelo Ordenador da Despesa
(Secretario Municipal da Pasta)

Emisséo de Empenho

4. ELABORACAO DO EMPENHO

Ap0s a etapa de “pré empenho” o pedido chegara via 1Doc conforme tela abaixo:

FONE: (42) 3642-1145 | www.turvo.pr.gov.br
CEP 85150-000 | CNPJ 78.279.973/0001-07 | AV.12 DE MAIO, 353, CENTRO, TURVO - PR
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N De Para Assunto

Proc. Administrativo  Maria 0. [SMS] RC67534 NUTRIPORT
670772025 Assessor il - Requisiggo de Compra [
260872025 10:15. uidoro Oliveira

Ao abrir o processo administrativo o responsavel pela efetivagdo do empenho conferird os
dados da RE — Requisi¢do de Empenho, se estiver tudo certo emitird o Empenho, caso algo
esteja em desconformidade, sera respondido para alteracao.

No sistema Equiplano hd o atalho na barra de atalhos “E” que abrird o preenchimento do

Empenho ou no caminho abaixo:

Contabilidade | Patrimonio  Almoxarifado Gestdo de custos  Controle | Controle de precaterios TCE/STN Relatérios do portal _ Utilt:
| Contabil IRt 8P| LRP TR
I

Atos »

Convénio Federal »

Contrato de Rateio »

Obra/intervengio »

Tesouraria >

Orgamentério | Receita >

Bxraorgamentario > Despesa B

Os dados a preencher e ou conferir sdo:

Telal

[ Empenhe
HER|P=|2|B-
Empenho  niciativa Anexo  Pncp

Telal  Telall Telalll

Namero
Data Fiequisicio Meés comp. Ano comp. Tipo Conta de despesa Natureza da despesa do empenho
(g5 <[ | 8 [ 2028 [oudindio | | PR -
Oigio Unidade
[ 1 I
Projeto ou atividade Natureza da despesa do orgamento
[ Il I
Fonte de recurso Giupo da fonte _ Histiico padio
[ | Do Exercicio ~[ il
Marcador Afetago patimonial anterior Classificagio para o portal da
[ I | | -]
Fomecedor Fonte de recurso do convénio
=) [ Il = ]
Ordenador da despesa
L[ |
Saldo anteror da conta  Emperhado Estomo () Reversio
‘Saldo anterior do exacic\o‘ f.iquidmn | f:luno de liquidago 3 Saldo 3 liquidar |
fl
‘Saldn anterior de :upelévit‘ Fagﬂ | ‘E:lnmn depagamento  Saldo & pagar |
f

CEP 85150-000
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Telal Telall Telalll

[ Empenho
BOR|P=|2| -

Empenho  Iniciativa  Anexo  Pncp

r~ Licitagdo

Modsiidadie

Entidade

[Semlicitagdo -1

Numero

Exercicio

Nimero

Exercicio

L

i~ Contrato e aditivo

Sequéncia do contrato

Aditiva

=P -

(] Rateio de adiantamento
rto de festos a pagar cancelado

[~ Divida fundada

Divida

Tion de opeesio

Leto. Integrado

[ il

Cédigo

~ Contabil do passivo a pagar

Contabil

[ Ll

social

Numero

Contrato de rateio
Exercicio

Ndmero

Emenda
N? da emenda

I

[ I

]

crianga
Percentusl
[ |

[~ Grupo da despesa
N2 da liberag3o ’V Exercicio

] Duras D

izagio (exceto elemento 34)

Tela III

HORP=® 2 G-

Empenho Iniciativa  Anexo Pncp

Telal Telall Telalll

Codiga  Nome

Marca

<Sem dados para exibi

Unidade de medida  Quantidade Valor  Valor total

Certidgo

Nimero

<Sem dados para exibir>

Validade

Apos conferéncia/preenchimento clicar no icone “Salvar” ou “F2”.

Ap0s obter o nimero do empenho esse ¢ descrito no processo administrativo do sistema

1Doc na etapa “EMPENHO”, respondido ao remetente para envio de documento fiscal

e conseguinte arquivado.

CEP 85150-000

FONE: (42) 3642-1145
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1 — Nao ha alteracdo de empenho, apos gravado, disponivel no sistema.
2 — O cancelamento do empenho dever ser feito mediante solicitagdo de estorno total ou parcial

pela secretaria ordenadora da despesa da seguinte forma:

[ oo e e
HOGLG@Pw ¢ 0EERRO-
FeqiscBo hera S Req deempenre S Edtome
Tl T

bciie N To [ Shacks Ouritate e Fepo i
Eol] - =

4 — Preencher a quantidade a estornar

|
(tde a estornar F

) L

5 — Gerar estorno:

FONE: (42) 3642-1145 | www.turvo.pr.gov.br
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PREFEITURA MUNICIPAL DE

TURVO

‘ Gerar estornos ‘ | Cancelar

6 — Confirmar estorno e gerara um nimero de estorno de Requisicdo de Compra - RC

7 — Estornar requisi¢do de empenho

Licitaggo ~ Contabili iménio  Almoxarifado  Gestio de custos  Controle Inten

| Cadastros 0P \ R
H Chamamento...
Solicitagdo / Cotagdo 4
Licitagdo / Processo >
Reajuste de pregos...
Centrole de dotacao > Acréscimo de valores...

Almoxarifado web % Pedido de compra...

Plano contratacdo anual (PCA) > Tobla de precuin

Relatérios

Utilitarios

Agenda... J Contrato / Ata de reg. de precos...

Contrato SIAFIC...

hg Requisigéc de empenho...

Estorno de requisigdo de empenho...
Atestado de liquidacéo...

Aviso de contratos a vencer...

8 — Abrira a seguinte tela para inseri o nimero gerado no passo “6” acima:

Estomo ltens ) Estomos req empenho

Nimero Req Compra # Data Quanlidade de tens  Valortotal

3747, 67458 [26/08/2025 - 1
Famecesor
38900871 |...]| [REDEPEL DISTRIBUIDORA LTDA
e | I Exmcicn Cédgo Status
Solicitante ‘ ‘ I ‘ @
9228 [...I| [SILVANE RICKLI HORST SCHNEIDER
Local -
s [...]| [SECRETARIA DE EDUCACAD ] 5

Sequéncia

Liciag3 4323 )| i 10772025 - SIMAM: 1072025
Modalidade Nimero  Exercicio
g B2 =
Desciigdo

FONE: (42) 3642-1145 | www.turvo.pr.gov.br
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9 - Clicar no icone «@> novamente e aparecera a tela abaixo e clicar em “Gerar estornos
de requisicdo de empenho

®

Gerar estornos de requisicdo de empenho

Excluir estorno de requisi¢ées de empenhe

1T 1

10 — Confirmar a geragdo de estorno que gerara um nimero de estorno da requisi¢do de
empenho - RE

11 — Com esse numero do passo acima, entrar no mesmo processo administrativo da referente
despesa no 1Doc e solicitar o estorno do empenho informando o nlimero gerado.

12 — O Setor de Empenho recebera o nimero e iniciara o estorno do empenho no caminho a

seguir
eI L prevsionius femg orry e
Contabil »
Atos 14
Convénio Federal 4
Contrato de Rateio »
Obra/Intervengdo 4
Tesouraria 4
Urcamentario Receita » | I
Extracrgamentario P.‘ Dspsa E J Empenbia
Divida fundada 4 Despesas deixadas de empenhar  » e

ST N I g Y 2L S FES N T ey N

13 — Abrira a seguinte tela para preencher os campos grifados em amarelo e salvar, apds esse
passo o empenho estara estornado

FONE: (42) 3642-1145 | www.turvo.pr.gov.br
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DRe=|2 B-

| Estorno de empenho

Telal  Telall Telall

Numero

Estorno req. de empenho/exercicio

=

Exercicio Entidade Marcador
| |] -] £ | |
Unidade
|| |
Projeto ou atividade Natureza da despesa do orgamento
| |
Fonte de recurso Natureza da despesa do empenho
I |
Fomecedor Contrapartida de convénio
|| |
Banco associado ao formecedor Licitagdo Conta de despesa Tipo do empenho Data Valor
|| || | I || |
Data Saldo anterior Saldo do empenho WValor

l -1 || /| |

Motivo
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