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DESCRIGAO DO TIPO DE PROCESSO

NOME DO TIPO DE PROCESSO: EMPENHO ANUAL

Descrigao: Utilizar esse Tipo de Processo para solicitar ao NCOT disponibilidade orgamentaria e
emissdo de empenho anual para despesas relativas a folha de pagamento e encargos, didrias,
deslocamentos e contratos continuados de prestacdo de servicos e/ou fornecimento de bens.

PADRAO OPERACIONAL DE PROCEDIMENTO - POP

Descri¢do da Atividade principal do processo “Empenho Anual”: Conforme a Lei n. 4.320/64 (arts.
58 a 61), empenho de despesa é o ato emanado de autoridade competente que cria para o Ente
Publico obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condi¢do, e de acordo com o §
29, art. 60 desta lei, serdo emitidos por estimativa o empenho da despesa cujo montante nao se
possa determinar (exemplo: saldrios, energia, agua, didrias e deslocamentos), e para cada solicitacdo
de empenho sera gerado um documento denominado "nota de empenho" que indicard o nome do
credor (favorecido), a representacdo (rubrica orgamentaria), o objeto e o valor da despesa.

Desenho referéncia completo da demanda em etapas:

ePara realiza¢cdo de qualquer despesa ha que se ter consignagao
olicitacao de em orcamento e a verificagdo da disponibilidade orgamentaria
Solicit o d f da d bilidad
. aps para realizacdo da despesa. A emissdao do empenho n3ao poderd
DISpOthId?qe exceder o limite dos créditos orgados, sendo vedado pela Lei n.
Or(;amenta ria 4.320/1964 a realizagdo de despesas sem prévio empenho.

Solicitagﬁo de *Sera utilizado para a solicitagdo de emissdo de empenho
anual para despesas relativas a folha e encargos, diarias,
deslocamentos, contratos continuados.

Empenho

Operacionalidade das Etapas:

e Empenho Anual:
o Processo Principal, deve ser aberto pelas areas responsaveis pelos contratos ou
realizacdo das despesas;
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o Processo deve ser encerrado pelo Nucleo responsavel ao final do ano corrente da
execucdo orcamentdria, em data definida pelo NCOT, conforme instrucdo da
Secretaria do Tesouro Nacional — STN, publicada anualmente no més de novembro.

¢ Tipos de Despesas com Solicitagdo de Empenhos Estimativos: E o empenho utilizado para
as despesas cujo montante nao se pode determinar previamente, tais como:
o Folha e encargos;
o Servicos de Energia elétrica;
o Servicos de Agua e Esgoto;
o Didrias e Deslocamentos;
o Contratos de prestagdo de servigos de natureza continuada e/ou fornecimento de
bens:
= Seguranga e monitoramento de alarmes;
= Servicos de limpeza, conservacao e jardinagem;
= Locacdo de bens moveis;
o Suprimento de fundos;
o Sentengas judiciais e despesas judiciais.

e Tipos de Despesas com Solicitagdo de Empenhos Ordinarios: E o tipo de empenho utilizado
para as despesas de valor fixo e previamente determinado, cujo pagamento deva ocorrer de
uma so vez.

o Despesas com inscrigdo em cursos;
o Locagdo de espago para montagem de estande institucional;
o Locagdo de salas para eventos;

e Tipos de Despesas com Solicitagio de Empenho Global: E 0 empenho utilizado para
despesas contratuais ou outras de valor determinado, sujeitas a parcelamento.
o Locagdes de bens imoveis;
o Obras de engenharia com cronograma de desembolso de acordo com as etapas de
execucgao;
o Desenvolvimento de softwares e sistemas de processamento de dados, com entrega
por modulos.

e Processo devera ser encerrado ao final do exercicio financeiro pelo Nucleo e/ou area
responsavel pelo controle e execucdao da despesa, e apds informar ao NCOT os saldos dos
empenhos que serdo inscritos em restos a pagar.

Area Dona do Processo: Nucleo de Contabilidade - NCOT
Embasamento Legal: Lei n. 4.320/64, Decreto Lei n. 200/1967 e LC n. 101/2000;
Nivel de Acesso®: Publico

Informacgdes obrigatdrias para o inicio do processo:

! Todo usudrio deverd ter atencdo ao registrar processos e documentos no SEl, pois mesmo sem previsdo
qualquer processo poderd ter, em algum momento, informacao restrita sendo a indicagdo errada de nivel de
acesso de inteira responsabilidade de quem fez a inclusdo do processo no sistema ou do documento no
processo.
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e Solicitacdo de disponibilidade orcamentaria e emissdo de empenho anual, indicando os
dados necessarios para emissao do empenho, tais como:
o Nucleo/Setor solicitante;
Favorecido;
Tipo de Empenho;
Modalidade de Contratacdo;
Valor, e
o Histdrico de forma clara e objetiva.
¢ Sistemas de Informagdes envolvidos no decorrer do processo: Sistema Siscont.Net para
registro e emissdao da Nota de Empenho solicitada e Sistema SEI.

O
O
O
O

BASE DE CONHECIMENTO

Para as despesas com folha de pagamento, encargos, didrias e deslocamentos o processo
deverad ser aberto relacionado ao processo de orcamento do ano em curso. O nimero do processo
da proposta orcamentaria serd informado ao NHRU e ao SPDI pelo NCOT através de e-mail no més
de dezembro do ano imediatamente anterior ao da execucdo do orcamento, periodo no qual a
proposta orcamentdria foi elaborada.

Para as DEMAIS DESPESAS com contratos individuais de fornecimento/prestagdo de bens e
servicos NAO precisa relacionar ao processo da proposta orcamentaria.

PASSO A PASSO PARA INICIAR O PROCESSO NO SEI:

12 ETAPA — SOLICITAR VERBA E EMPENHO

Quem: Nucleo Responsavel pelos contratos em andamento e areas responsaveis pelos registros
de realizacdo das despesas

12 passo: Iniciar Processo no SEI:

¢ Tipo do Processo: EMPENHO ANUAL
e Especificacdo: Area (ntcleo) + Empenho Ano + tipo de despesa
e Interessado: Geréncia, Nucleo

22 passo: Incluir Tipo de Documento (Interno): SOLICITACAO DE VERBA E EMPENHO ANUAL
Descricdao: Empenho Ano + tipo de despesa

Interessado: Geréncia, Nucleo

Destinatérios: Nucleo de Contabilidade — NCOT

¢ Um modelo abrirad ao selecionar o tipo de documento apontado. As informac6es devem
ser preenchidas em sua totalidade.
e Devera ser assinado pelo Gerente ou Chefe de Nucleo da area solicitante.

32 passo: Enviar processo ao Nucleo de Contabilidade — NCOT
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OUTRAS ETAPAS — PARA CONHECIMENTO

42 ETAPA — ANALISAR DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA E EMITIR EMPENHO ANUAL

O Nucleo de Contabilidade - NCOT

® Confere a solicitagdo — se todas as informacgdes obrigatdrias foram atendidas;

¢ Inclui as informagdes da solicitagdo no Siscont.Net e emite a “Nota de Empenho”

® Emite a Nota de Empenho no Siscont.Net e exporta para o SEl incluindo o tipo de
documento “Empenho”

® Envia via bloco de assinaturas a “Nota de Empenho” para assinatura do Presidente do
Conselho (Ordenador de Despesas)

e Chefe da NCOT assina a “Nota de Empenho”

e A NCOT enviard o processo “Empenho Anual” a area solicitante.

LOCALIZANDO O PROCESSO “PROPOSTA ORCAMENTARIA + ANO”

Para abrir o processo “Empenho Anual” nos casos de solicitacdes de despesas com folha e encargos,
diarias e deslocamentos, antes devera ser localizado o processo referente a Proposta Or¢amentaria
que consignara dotacdes para um exercicio financeiro?.

12 Passo: Localizando o Processo Proposta Orgamentaria + Ano

Exemplo: Acessar o Sistema SEI e no menu “Pesquisa” digitar: proposta orcamentaria 2018 e clicar
em pesquisar ou teclar enter

Exibindo 1 - 10 de 54

¥ Administrativo: Pregéo Eletronico N° 2017.000001337-0 ( Edital PE 37/2017) 0021135

REFERENCIA DE TEMPO: HORARIO DE BRASILIA-DF PRAZO DE VALIDADE DA PROPOSTA: MINIMQ DE 60 (SESSENTA) DIAS .. elaboraram a proposta de forma independente, nos termos da Instrugio Normativa IN
SLTIIMPOG n° 02/2009; ...

Unidade Geradora: PE Usuario: jamile Data: 10/11/2017

¥ Administrativo: Pregdo Eletranico N° 2017.000001337-0 { Minuta de edital PE 37/2017) 0020950

TEMPO: HORARIO DE BRASILIA-DF PRAZO DE VALIDADE DA PROPOSTA: MINIMO DE 60 (SESSENTA) DIAS CRITERIO ... habilitacio definidos neste instrumento convocatorio: 213 Que elaboraram a proposta de
forma independente, ...

Unidade Geradora: PE Usuario: jamile Data: 09/11/2017
& Geral: Reunido N° 2017.000001289-7 ( Stmula) 0017238
Apreciacio e aprovacio da Proposta Orgamentdria — Exercicio 2018 do Crea-RS. A proposta orcamentdria ... para o exercicio de 2018, que estima uma receita orcada pelo seu valor bruto em montante de RS ...
Unidade Geradora: COTC Usuario: sandra.rodrigues Data: 18/10/2017
Q ¢| NCOT:|Proposta Orgamentaria N° 2017.000000918-7 ( E-mail Mensagem Eletrdnica n. 8/2017 — GIGA/NSIN) 0016855

Proposta Orgamentaria Crea-RS - Exercicio 2018 Anexos: 55 pdf CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIAE ... Proposta Orgamentaria do Crea-RS 7 Exercicio 2018. Endereco eletrdnico: ...

22 Passo: Ao localizar o processo Proposta Orgamentdria clicar na arvore do processo, o0 mesmo serd
visualizado na tela do SElI, clicar em cima do nimero do processo e o menu de opg¢des ird aparecer
ao lado direito na tela, clicar em “Iniciar Processo Relacionado”

2 LOA: Projeto de Lei Orgamentéria Anual (no caso do CREA uma memorando/mensagem e Decisdo PL) que onde o Gestor
define as prioridades contidas no Planejamento Estratégico e as metas que deverdo ser atingidas naquele ano. A LOA
disciplina todas as a¢Ges do Governo Federal. Nenhuma despesa publica pode ser executada fora do Orgamento, mas nem
tudo é feito pelo Governo Federal.
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32 Passo: Escolher o Tipo do Processo NCOT: Empenho Anual e informar no campo “Especificagdo”
NRHU - Empenho 2018 Salarios

PR D AR I R LA e | R

2017.000001377-0

NRHU - Empenho 2018 Saldrios

SPDI (Alex) - Empenho 2018 Diarias Funcionarios

2017.000001378-8
MCOT. Suprimento ra Fundne (1)

SPDI - Empenho 2018 Diarias
Funcionarios

SCPA — Empenho 2018 Energia Elétrica
2017.00000132580-0

SCPA - Empenho 2018 Energia
Eletrica

42 Passo: Incluir “Tipo de Documento” Solicitacdo de verba e Empenho Anual com a Descri¢cdo da
despesa mais o ano (Salarios — 2018, Didrias Funcionarios — 2018, etc.), e quando abrir o documento
modelo, preencher com as informacgdes correspondentes.
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