Municipio de Yentania

Estado do Parana

Av. Anacleto Bueno de Camargo, 825 — Centro — CEP 84345.000 — Fone: 42-3274-1144
www.ventanla.pr.gov.br

Gabinete do Prefeito

DECRETO N° 052, DE 14 DE NOVEMBRO DE 2025

Sumula: Dispde sobre o procedimento de
solicitacéo, registro, numeracao €
rastreabilidade de empenhos de despesa por
meio do Sistema Eletrénico Oficial do
Municipic de Ventania, e da outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VENTANIA, Estado do Parana, no uso de suas
atribuigdes legais, especialmente as conferidas pela Lei Organica Municipal e demais
normas de execucio or¢amentaria e financeira,

RESOLVE:

CAPITULO 1
DISPOSICOES GERAIS
Art. 1° - Este Ato Normativo regulamenta o procedimento de solicitacdo de
empenho de despesas no ambito da Administra¢do Piblica Municipal do Municipio de
Ventania, por meio do Sistema Eletronico Oficial de Gestdo, garantindo o registro, a
numeragdo, a rastreabilidade e o controle das informacdées.

Art. 2° - A emissao de empenhos de despesa somente podera ser realizada
mediante solicitagdo formal registrada no Sistema Eletrénico Oficial, observadas as
exigéncias previstas neste Ato.

Art. 3° - Para fins deste Ato Normativo considera-se:

I - Solicitagdo de Empenho: o registro eletrénico por meio do qual a unidade
requisitante demanda a emissédo do empenho;

II - Sistema Eletrdnico Oficial: plataforma informatizada adotada pelo
Municipio para tramitagdo de processos administrativos e gestdo orgamentario-

financeira;
III - Unidade Requisitante: 6rgio, secretaria ou setor responsavel pela geragio

da demanda de despesa;
IV - Unidade de Contabilidade: setor responsavel pela analise, conferéncia e

emissédo dos empenhos.

CAPiTULO II

DO REGISTRO E TRAMITACAO

Art. 4° - Toda solicitagao de empenho devera ser cadastrada pela unidade
requisitante no Sistema Eletronico Oficial, contendo obrigatoriamente:

I - selegdo da dotagdo or¢amentaria correspondente;
II - indicagao do credor;
III - descri¢do clara e completa do objeto da despesa;
IV - valor total solicitado;
V - classificagdo da natureza da despesa.
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Art. §° - O Sistema Eletrénico Oficial devera gerar ntimero tinico e sequencial
para cada solicitagéo, permitindo sua identificagdo e rastreamento em todas as fases:
solicitacéo, anélise, deferimento, emisséo do empenho, liquidagdo e pagamento.

Art. 6° - E vedado o processamento de empenhos sem solicitacdo formal
registrada no Sistema Eletronico, exceto em casos excepcionais, devidamente
justificados e autorizados pelo Chefe do Poder Executivo ou pelo Secretario de
Financas.

CAP{TULO I
DA DOCUMENTACAO OBRIGATORIA
Art. 7° - A solicitacdo de empenho devera ser instruida, no minimo, com:
I - Justificativa da despesa, contendo:
a) motivacio da necessidade;
b) relagdo com programas, agdes e metas do PPA e da LOA;
c¢) demonstrativo de economicidade, quando aplicavel.
II - Memorando ou Requisi¢io Interna, assinada ecletronicamente pelo
responsavel.
III - Documentos de origem, conforme o tipo de despesa:
a) contrato, convénio, ata de registro de precos, ordem de fornecimento
ou similar;
b) proposta de fornecedor, pesquisa de precos ou orcamento;
¢) nota de autorizagéo de servigo;
d) nota de empenho anterior, no casoc de reforgo.
IV - Autorizagdo orgamentiria, quando exigida;
V - Parecer técmico, quando a despesa envolver exigéncia legal ou
especificidade técnica.

Art. 8° - A auséncia de documentos essenciais implicara devolugédo da
solicitagéo & unidade requisitante para regularizacao.

CAPITULO IV

DA ANALISE E EMISSAO
Art. 9° - A Unidade de Contabilidade devera analisar a solicitacao, verificando:
I - disponibilidade or¢amentaria e financeira;
II - conformidade documental;
III - enquadramento legal;
IV - adequacdo da classificagdo orgcamentaria;
V - compatibilidade dos valores com os documentos anexados.

Art. 10 - Apos aprovagdo, a Unidade de Contabilidade emitira o empenho,
vinculando-o automaticamente ao nimero da solicitagéo de origem,

Art, 11 - O empenho emitido sera disponibilizado eletronicamente a unidade
requisitante e ao credor, quando aplicavel.

CAPiTULO V
DA RASTREABILIDADE E CONTROLE
Art. 12 - O Sistema Eletrénico oficial devera manter histérico completo de cada
solicitagdo, incluindo:
I - data e horario dos registros;
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II - identificagdo dos responsaveis;

III - movimentagdes e despachos;

IV - anexos e documentos relacionados;

V - vinculagéo com liquidagbes e pagamentos.

Art. 13 - A Controladoria Interna terd acesso integral as solicitagdes para fins
de auditoria e fiscalizagéo.

CAPITULO VI
DO FLUXO OPERACIONAL DO PROCEDIMENTO DE EMPENHO
Art. 14 - Fica instituido o Fluxo Operacional do Procedimento de Empenho,
composto pelas etapas, prazos e responsaveis previstos neste Capitulo.

Etapa 1 - Solicitagio de Empenho
Art. 15 - A unidade requisitante devera registrar a solicitagdo de empenho no
Sistema Eletronico Oficial.
§ 1° - Responsavel: Unidade Requisitante.

8§ 2° - Prazo: até 2 dias nteis.
§ 3° - A solicitagdo deve seguir o disposto no Capitulo III.

Etapa 2 - Andlise Técnica e Orcamentéria
Art. 16 - O Setor de Orgamento/Planejamento realizara anélise técnica e
orcamentaria.

8 1° - Responsavel: Planejamento/Orcamento.
§ 2° - Prazo: até 3 dias tuteis.

§ 3° - A analise compreendera:

I - verificacdo de saldos;

II - conformidade com o planejamento;
III - parecer técnico-orgamentério.

Etapa 3 - Anélise Contdabil e Fiscal
Art. 17 - A Unidade de Contabilidade procedera a analise fiscal e contabil.

§ 1° - Responsavel: Unidade de Contabilidade.
§ 2° - Prazo: até 2 dias 1iteis.

§ 3° - Avaliagdo minima:

I - situacéo fiscal do credor;

II - classificagédo da despesa;
IIX - conformidade documental;
IV - impedimentos legais.

Etapa 4 - Emissdo do Empenho
Art. 18 - A Nota de Empenho sera emitida pela Unidade de Contabilidade.
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8 1° - Responsavel: Unidade de Contabilidade.
§ 2° - Prazo: até 1 dia atil.

Etapa 5 - Divulgacao e Publicidade
Art. 19 - Concluida a emissao, a Unidade de Contabilidade realizara:
I - registro do empenho;
II - comunicagio a unidade requisitante e ao credor;
III - publicagao no Portal da Transparéncia.

Pardgrafo inico - Prazo: até 1 dia ttil.

CAPITULO VII
DO ESTORNO E CANCELAMENTO DE EMPENHOS
Art. 20 - O estorno ou cancelamento de empenhos dependera de solicitagido
formal registrada no Sistema Eletrénico Oficial.

Secido I

Hipdteses
Art. 21 - O estorno ou cancelamento podera ocorrer quando:
I - houver erro de emissao, classificagao ou valor;
II - o objeto tornar-se desnecesséario ou inviavel;
III - houver desisténcia do credor;
IV - ocorrer alteragéo no planejamento orgamentério;
V - houver duplicidade de empenho;
VI - houver encerramento do exercicio;
VII - houver previsao legal especifica.

Paradgrafo anico - Existindo liquidagao parcial, somente sera admitido estorno
parcial.

Secgio II
Documentacao Necessiria
Art. 22 - A solicitagédo devera conter:
I - Justificativa formal, com:
a) motivo detathado;
b) comprovagido da necessidade;
¢) impactos orgcamentérios.
II - Documentos comprobatérios, quando aplicaveis:
a) rescisdo contratual ou distrato;
b) comunicagao do fornecedor;
¢) documentos internos que comprovem equivoco;
d) parecer técnico.
III - autorizacéo da chefia da unidade requisitante;
IV - parecer juridico, quando aplicavel;
V - parecer técnico (nos casos de obras/servigos);
VI - manifestacdo da Controladoria, quando exigido.

Secdo III

Fluxo de Estorno e Cancelamento
Art. 23 - O fluxo seguira as etapas:
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I - Registro da Solicitagdo
Responsavel: Unidade Requisitante
Prazo: 2 dias tteis

II - Analise Orcamentéria
Responsavel: Orgamento/Planejamento
Prazo: 2 dias qteis

III - Anilise Contabil

Responséavel: Unidade de Contabilidade
Prazo: 2 dias iiteis

IV - Aprovacgio ¢ Processamento
Responsavel: Secretaria de Finangas
Prazo: 1 dia ttil

V - Registro e Publicidade
Responséavel: Unidade de Contabilidade

Prazo: 1 dia 1util

Secao IV
Disposi¢des Complementares
Art. 24 - Nao serdo admitidos estornos ou cancelamentos que violem a
legislagédo financeira ou envolvam despesas integralmente liquidadas.

Art. 25 - Empenhos de recursos vinculados observario normas especificas da
concedente.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS
Art. 26 - As unidades requisitantes sdo responsaveis pela veracidade e
completude das informagdes prestadas.

Art. 27 - A Secretaria de Finangas podera editar normas complementares para
execucdo deste Ato Normativo,

Art. 28 - Este Ato entra em vigor na data de sua publicacio.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE VENTANIA, Estado do Parana, em 14
de novembro de 2025.

JOSE LUIZ/BITTENCOURT
Prefeito Municipal
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