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1 OBJETIVO

O processo de trabalho EMITIR NOTA DE EMPENHO ¢ executado para garantir ao fornecedor e/ou
favorecido que o pagamento da despesa sera realizado. Sendo definido por Lei, a emissdo do empenho é
uma obrigatoriedade, ndo sendo possivel realizar um pagamento sem prévio empenho.

2 CAMPO DE APLICAGAO

- Coordenacéo de Orcamento e Finangas (COFI)

- Divisao de Or¢amento (DIORC)

- Diretoria Geral (DG)

- Diretoria de Planejamento e Gestao (DPG)

- Divisao de Aquisicao de Bens e Servigos (DIAQ)

- UG solicitante em processo administrativo que resulte em desembolso

3 CONTEUDO GERAL

As subsecdes a seguir visam apresentar uma introducdo sobre o tema em foco nesse documento, termos-
chave associados, os participantes em sua elaboragao, simbolos, siglas e abreviaturas aplicaveis, as defini¢des
e conceitos basicos pertinentes ao assunto, bem como as referéncias legais e demais normas cabiveis.
3.1 INTRODUGCAO

O empenho é o ato de registrar uma despesa na Administragdo Publica e resulta na emissdo de um
documento denominado NOTA DE EMPENHO, o qual indicara o nome do credor, a especificacdo e o valor da
despesa, bem como o desconto dessa despesa do saldo do orgamento disponivel.

3.2 TERMOS-CHAVE

Empenho de Despesa; Orcamento; Despesa Corrente; Nota de Empenho
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3.3 PARTICIPANTES NA ELABORAGAO

Denner Lucio Rodrigues de Souza (DIORC), Michelle S Porto Barcelos (DIORC)

3.4 PARTICIPANTES NA REVISAO

Jodo Franga da Costa (COFI)

3.5 PARTICIPANTES NA APROVAGAO

Flavio Luis Cardeal Padua (DPG)

3.6 SIMBOLOS/SIGLAS/ABREVIATURAS

ND - Nota de Dotagéo

SIAFI| - Sistema de Administracdo Financeira

SIASG - Sistema Integrado de Administragao de Servigos Gerais
SIDEC - Sistema de Divulgagao Eletronica de Compras e Contratagdes
SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracao e Contratos
SRP - Sistema de Registro de Pregos

3.7 DEFINIGOES/CONCEITOS BASICOS

Para efeito do presente documento, aplicam-se as seguintes definigdes e conceitos:

Despesa corrente: Representa encargo que nao produz acréscimo patrimonial, respondendo assim, pela

manutengo das atividades de cada Orgéo/Entidade.

Empenho de Despesa: E 0 ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado a obrigagao

de pagamento, pendente ou nédo, de implemento de condicdo. (Art. 58 - Lei 4.320/64)

Nota de Empenho: Documento utilizado para registrar as operagdes que envolvem despesas
orcamentarias realizadas pela Administracdo Publica e que indica 0 nome do credor, a especificagao e a

importancia da despesa, bem como a dedugao desta do saldo da dotag&o propria. (Art. 61, Lei 4.320/64)

Orgamento fiscal: Engloba os recursos dos Poderes da Unido, representado pelos Fundos, Orgdos e
Entidades da Administragdo Direta e Indireta, inclusive Fundacdes instituidas e mantidas pelo Poder Publico

(Art. 165, § 5°, inciso |, CF/88)

UG Emissora: Unidade organizacional responsavel pela emissdo do documento

3.8 REFERENCIAS/INORMAS APLICAVEIS

Lei 4.320, de 17/03/1964 (Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro)
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Lei Complementar 101, de 04/05/2000 (Estabelece normas de finangas publicas voltadas para a
responsabilidade na gestao fiscal)

Lei Orgamentaria Anual - LOA

Lei de Diretrizes Orgamentérias — LDO

Legislacdo com procedimentos e normas de encerramento do exercicio
Comunicagao de Usuarios SIAFI (Orientagdes diarias via mensagem)
Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico - PCASP

Classificagdo Orcamentaria do Portal do Orgamento

Manual SIAFI

Manual Técnico do Orgamento Federal (MTO)

4 CONTEUDO ESPECIFICO

As subsecdes a seguir visam apresentar o detalhamento da atividade, os pré-requisitos exigidos para sua
CONSECUGan, 0S recursos Necessarios para sua execugao, os cuidados especiais aplicaveis, as metas definidas
para eventos especificos componentes da atividade, os indicadores a serem acompanhados (itens de controle
e de verificagao), bem como as agdes previstas para corrigir eventuais desvios pertinente ao assunto.

4.1 COMO O PROCESSO E INICIADO

A atividade tratada neste PP é iniciada com o recebimento pela DIORC do processo eletronico gerado no
SIPAC/Protocolo, contendo os documentos abaixo:

- Comprometimento or¢camentario;
- Nos casos de licitagdo, contrato ou documento que formaliza a aquisigéo (Extrato do SIDEC; Ata de
registro de pregos; Homologagao da licitagéo)

4.2 DETALHAMENTO DA ATIVIDADE

A finalidade dessa subsecdo € apresentar os principais passos (etapas) a serem executados para a
obteng&o do resultado “Emitir Nota de Empenho”.

As etapas abaixo estdo numeradas de forma crescente. Entretanto, para compreenséo da sequéncia de
execucdo e dos caminhos alternativos existentes no processo de trabalho é imprescindivel o uso do diagrama
de fluxo da atividade. Para tanto, consulte o arquivo com a representagéo grafica disponivel na respectiva
pagina deste procedimento no repositorio MaPA — mapa.cefetmg.br
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Etapa Agédo
1. ® Analisar pedido

Executor

Diviso de Orgamento (DIORC)

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

i. Na Mesa Virtual do SIPAC/Protocolo, direcionar o processo eletronico para a pasta Empenho Geral

As etapas 2 a 4 deverdo ser executadas SEMPRE, inclusive nos casos que envolvem licitagdo.

A etapa 7 devera ser executada APENAS quando se tratar de licitagdo. A etapa 8 sera realizada (ou
n&o) a partir do resultado da etapa 7.

Etapa Acao
2. ® Analisar documentos

Executor

Divisao de Orcamento (DIORC)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Comprometimento orcamentéario

b. Contrato ou documento que formaliza a Licitagdo (Extrato do SIDEC; Ata de registro de pregos; Homologacdo da
licitagdo), nos casos aplicaveis

. Quaisquer outros documentos que a DIORC julgar necessario para analise

Observagées/Recomendagoes
1. Deveré ser verificado se, no processo recebido, ja consta 0 comprometimento orgamentario

Etapa Acao
3. ® Confirmar autorizagdo do Ordenador de Despesas

Executor

Divisdo de Or¢amento (DIORC)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Formulario Autorizag8o do Ordenador de Despesa

Observagoes/Recomendagdes
1. O Formuldrio Autoriza¢do do Ordenador de Despesa devera constar no processo, obrigatoriamente

Etapa Acao
4. ® Concluir avaliagéo

Executor

Divisdo de Or¢amento (DIORC)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Comprometimento Orcamentério

b. Tela do sistema SIDEC, se for o caso

¢. Formulario Autorizagéo do Ordenador de Despesa

d.  Quaisquer outros documentos que a DIORC julgar necessario para analise, se for 0 caso

Observagoes/Recomendagoes

1. Se existirem pendéncias/problemas, ir para etapa 5
2. Se NAO existirem pendéncias/problemas, ir para etapa 9 diretamente OU para a etapa 7 (nos casos de Licitagdo)

Etapa Acao
5. ® Solicitar corregao

Executor

Divisdo de Orcamento (DIORC)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Comprometimento orcamentario

b. Tela do sistema SIDEC, se for o caso

¢.  Formulario Autorizagao do Ordenador de Despesa

d. Quaisquer outros documentos que a DIORC julgar necessario para anélise, se for o caso
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Etapa Agédo
6. ® Providenciar regularizagdo da documentagéo

Executor

UG solicitante (ou UG emissora do documento a corrigir)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Comprometimento orgamentério

b. Tela do sistema SIDEC, se for o caso

c. Formulario Autorizagdo do Ordenador de Despesa

d. Quaisquer outros documentos que a DIORC julgar necessario para analise, se for 0 caso

Observagoes/Recomendagdes
1. Documentagao estando regularizada, inclui-la no processo eletrénico, encaminha-lo para DIORC e retornar o processo
de trabalho para a etapa 2

Etapa Agao
7. ® Conferir a classificagdo orcamentaria (SIAFI x SIASG)

Executor

Divisao de Orcamento (DIORC)

Documento(s) Aplicavel(is)
a. Comprometimento Orcamentério

b. Tela do sistema SIDEC
c. Despacho Informativo

Observagées/Recomendagoes
1. Classificagdo CONFORME, ir para etapa 9
2. Classificagdo A CORRIGIR, ir para etapa 8
o Incluir Despacho Informativo solicitando corre¢éo do SIDEC (compra)

Etapa Agao
8. ® Corrigir lancamento

Executor

Divis&o de Aquisicdo de Bens e Servigos (DIAQ) OU Diviséo de Orcamento (DIORC)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Comprometimento orgamentario
b. Tela do sistema SIDEC

. Despacho informativo

Observagoes/Recomendagdes

1. A UG (DIAQ ou DIORC) a ser acionada depende do tipo de correcéo a ser feita.

2. As corregdes deverao ser realizadas no SIAFI, no SIASG ou em ambos os sistemas.
3. Documentacéo estando regularizada, retornar para etapa 7

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC
i. No processo eletronico, devera ser realizada a incluséo dos documentos de:
e  Comprometimento de anulag&o, se for o caso
o  Comprometimento orgamentario devidamente corrigido (novo), se for o caso
e Extrato da tela de anulagéo do sistema SIDEC, se for o caso
e  Extrato da nova tela do sistema SIDEC

Etapa Agao
9. ® Identificar origem do empenho

Executor

Divisao de Orgamento (DIORC)

Documento(s) Aplicavel(is)
a. Comprometimento orgamentario

b. Tela do sistema SIDEC
. Quaisquer outros documentos que a DIORC julgar necessario para analise

ol 2c/R,
bservago e

1. Sefor LICITAGAQ SRP, ir para etapa 10
2. Se NAO se aplica a licitagéo, ir para etapa 14
3. Sefor LICITACAO (exceto SRP), ir para etapa 15
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Etapa

Acdo

10. ® Conferir quantidade a ser empenhada

Executor

Diviso de Orgamento (DIORC)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Atade Registro de Preco
b. Comprometimento orgamentario
c.  Quaisquer outros documentos que a DIORC julgar necessario para analise

Observagoes/Recomendagdes

1.
2.

Se a quantidade estiver dentro do limite previsto, ir para etapa 15
Se a quantidade exigir correcéo, ir para etapa 11

Orientagdes quanto as operagoes COMPRASNET CONTRATOS

Acao é realizada no sistema COMPRASNET CONTRATOS

Etapa

Acao

11. ® Definir a UG responsavel pela corregao necessaria

Executor

Divisdo de Or¢amento (DIORC)

Documento(s) Aplicavel(is)

a.

Despacho Informativo, se for o caso

Observagoes/Recomendagoes

1.

A DIORC ira julgar a melhor solugao para cada caso que demandar corregao:
a. Se DIORC deve alterar a quantidade, executar etapa 12
b. Sea UG EMISSORA deve realizar a corregédo, executar etapa 13

Orientagées quanto as operagdes no SIPAC

Se for 0 caso de acionar a etapa 13, incluir Despacho Informativo solicitando corre¢do quanto a quantidade

Etapa

Acao

12. ® Providenciar corregao

Executor

Divisdo de Or¢amento (DIORC)

Observagoes/Recomendagdes

1.

Ap06s conclusao, retornar para etapa 10

Etapa

Agao

13. ® Providenciar corre¢éo

Executor

UG solicitante (ou UG emissora do documento a corrigir)

Documento(s) Aplicavel(is)

a.

Despacho informativo

Observagoes/Recomendagoes

1.

Apbs concluséo, retornar para etapa 10

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

O Despacho Informativo deverd responder & DIORC quanto a corregdo da quantidade

Etapa

Acédo

14. ® Emitir empenho no SIAFI Web

Executor

Diviso de Orgamento (DIORC)

Documento(s) Aplicavel(is)

a.

Comprometimento orcamentario

Observagoes/Recomendagoes

1.
2.

Preencher as informagdes solicitadas na estrutura do empenho.

Apbs finalizar a emissdo do empenho no SIAFI Web, a Nota de Empenho esta pronta para ser assinada pelo Gestor

Financeiro (DPG) e Ordenador de Despesas (DG)
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Etapa Agéo

15. ® Emitir Empenho no COMPRASNET CONTRATOS

Executor

Divisdo de Orgamento (DIORC)
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Extrato do SIDEC
b. Ata de Registro de Pregos
c. Ata de Pregéo Eletronico.
d. Quaisquer outros documentos que a DIORC julgar necessario para analise
Observagoes/Recomendagdes
1. Preencher as informagdes solicitadas na estrutura do empenho.
2. Apos finalizar a emissdo do empenho no COMPRASNET CONTRATOS, a Nota de Empenho estara pronta para ser
assinada pelo Gestor Financeiro (DPG) e Ordenador de Despesas (DG) (a assinatura é feita no SIAFI Web).

Etapa Agao

16. ® Assinar empenho
Executor

Diretor de Planejamento e Gestao (Gestor Financeiro)
Documento(s) Aplicavel(is)

a. Nota de Empenho

Observagoes/Recomendagoes

1. A Nota de Empenho s6 estara disponivel para impressao/emissao de PDF apés assinada pelo Gestor Financeiro (DPG)
e Ordenador de Despesas (DG)

Etapa Agéo

17. ® Assinar empenho
Executor

Diretor Geral (Ordenador de Despesas)
Documento(s) Aplicavel(is)

a. Nota de Empenho

Observagoes/Recomendagdes

1. A Nota de Empenho s¢ estara disponivel para impresséao/emissao de PDF ap6s assinada pelo Gestor Financeiro
(DPG) e Ordenador de Despesas (DG).

Etapa Agao
18. ® Incluir Nota de Empenho ao processo eletrdnico
Executor
Divisdo de Orcamento (DIORC)
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Nota de Empenho
Observagoes/Recomendagoes
1. Ao adicionar a Nota de Empenho ao processo, o proprio servidor da DIORC devera assina-la no SIPAC, uma vez que
ela ja esta assinada pelo Gestor Financeiro e Ordenador de Despesas no SIAFI Web.
2. A DIORC devera tramitar o processo eletrénico para a UG Responsavel.

Orientagdes quanto as operagdes no SIAFI e SIPAC

i. Gerar um arquivo em PDF no SIAFI e inclui-lo ao processo eletrénico no SIPAC/Protocolo

4.3 PRE-REQUISITOS/RECURSOS NECESSARIOS/CUIDADOS ESPECIAIS

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento.

4.4 INDICADORES DE ACOMPANHAMENTO

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento.
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4.5 DESVIOS E AGOES NECESSARIAS

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento.
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7 DOCUMENTOS ADICIONAIS

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento.

8 PERGUNTAS FREQUENTES

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento.
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