“Desenvolvimento Sustentavel para o Cerrado Brasileiro”
VALEC
DIRETORIA EXECUTIVA DIREX Clualidade Total
TITULO: FI.
“NORMA GERAL PARA NOTA DE N. VALEC 1/14
EMPENHO —NE” NGL-03-10-001 REV. 00
INDICAR NESTE QUADRO EM QUE REVISAO ESTA CADA FOLHA
Rev. /
Rev./0123456789Fl. 0O |1 |2 |3 |4 |5 (6 (7 (8 |9 10
Fl.
1 16
2 17
3 18
4 19
5 20
6 21
7 22
8 23
9 24
10 25
11 26
12 27
13 28
14 29
15 30 _
ELABORADO POR T APROVACAO
Rev. |DATA ' DESCRICAO DA REVISAO
NOME RUBRICA |E. | NOME | RUBRICA ¢
00 05.99 |LEONARDO E P/ APLICACAO

TIPO DE EMISSAO (T.E.)

DISTRIBUICAO

PALAVRA CHAVE

(A) PRELIMINAR

(B)

(F)

(C) CONHECIMENTO (G)
(D) CANCELADA

(E) P/APLICACAO

DIRETORES,
SUPERINTENDENTES,
ASSESSORES CHEFES,
COORDENADORES.

NOTA DE EMPENHO




“Desenvolvimento Sustentavel para o Cerrado Brasileiro”
VALEC
DIRETORIA EXECUTIVA DIREX Clualidade Total
TITULO: Fl.
“NORMA GERAL PARA NOTA DE N. VALEC 2/14
EMPENHO — NE” NGL-03-10-001 REV. 00

1. INTRODUCAO

1.1 — Atendendo a necessidade de implantacdo de uma norma que pudesse reunir todas as informagdes
relacionadas a NOTA DE EMPENHO — N.E. de forma a servir de base e orientacdo imediata para os
usuarios, reunimos neste documento os procedimentos necessarios conforme exposto a seguir.

1.2 — Ressaltamos que a presente norma foi formada em consonancia com a legislacdo pertinente: Lei 4.320
de 17 de marco de 1964 e Lei 8.666/93 e suas alteracOes legais, incluidos os preceitos do Manual SIAFI
— Sistema Integrado da Administracdo Financeira do Governo Federal.

2. OBJETIVO

2.1 — A presente norma visa propor um tratamento uniforme nas rotinas referentes a utilizacao das Notas de
Empenho — N.E., NO AMBITO DA valec.

3. DEFINICAO

3.1 — Foi adotada a definicdo elaborada pelo Sistema Integrado da Administragdo Financeira do Governo
Federal - SIAFI (Vol. 15- 23.87.00 — 2.3), conforme transcrito.

“A NOTE DE EMPENHO — N.E. destina-se a registrar os eventos vinculados ao comprometimento de
despesa, bem como o0s casos em que se faca necessario o refor¢o ou anulagdo da despesa cobrindo, ainda, a
hipotese de alteragdo de cronograma de desembolso.” (art. 61 — Lei 4.320 — 17/03/64)

4. INSTRUCOES RELACIONADAS AOS ESTAGIOS DE EXECUGCAO

4.1 — Empenho é o primeiro estagio da despesa. O empenho da despesa € o ato emanado de autoridade
competente que cria para o Estado obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de
condicéo. (Lei 4.320/64 — art.58)

4.2 — A formalizacdo do Empenho se da com a emissdo da NOTA DE EMPENMHO — N.E. tornando o
crédito empenhado indisponivel para nova aplicacdo. E, portanto, a forma de comprometimento de
recursos or¢camentérios diretamente dotados no or¢gamento ou recebidos pdr meio de descentralizacdo
externa ou interna (SIAFI 4.713 — 62.03.00)

4.3 — Empenho prévio, precedente a realizacdo da despesa esta restrito ao limite do crédito orcamentario —
(disposto nos arts. 59 e 60 da Lei 4.320/64) — vedada a realizagdo de despesa sem prévio empenho.

44 - MODALIDADES

4.4.1 - Empenho Ordinéario — utilizado para despesas com montante previamente conhecido cujo
pagamento deva ocorrer de uma sé vez (via Nota de Empenho).
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4.4.2— Empenho Global — também para despesas previamente conhecidas, como as contratuais mais de
pagamento parcelado — art 60 & 3° da Lei 4.320/64. Exemplo: aluguéis, prestacéo de servico por terceiros,
vencimentos, salarios, proventos e pensdes, inclusive as obrigacdes patronais.

4.4.3 — Empenho por Estimativa — que acolhe as despesas de valor ndo previamente identificavel e
geralmente de base periodicamente ndo homogénea. Exemplo: agua, lupz, telefone, diéarias.

5. CARACTERISTICAS

5.1 — O empenho para compras, obras, servicos s6 pode ser efetuado de acordo com a licitagéo ultimada,
salvo no caso de uma dispensa, cabendo as reparticdes observar as instrugdes especificas, ou a justificacdo
para a sua dispensa ou inexigibilidade.

5.2 — As despesas s6 podem se empenhadas até o limite dos créditos orcamentérios adicionai, e de acordo
com o cronograma de desembolso da U.G. devidamente aprovado (U.G. — Unidade Gestora) — modulo UG —
SIAFI 16.11.00.

5.3 - A extracdo da Nota de Empenho — N.E. quando a despesa ndo decorrer de contrato admite-se que a
extragcdo seja concomitante ao ato que autoriza o pagamento ou a inscricdo com restos a pagar.

5.4 — A Nota de Empenho N.E. serd a formalizagdo do empenho onde se indicardo entre outros itens
requeridos no formulério, a classificacdo or¢camentéria e a importancia da despesa, 0 nome, CGC ou CPF e
endereco do credor, a especificacdo dos bens ou servicos a adquirir, e 0 empenho do processo de licitagéo
ou, no caso de dispensa, o dispositivo legal autorizativo.

6. ANULACAO DO EMPENHO VIA NOTA DE EMPENHO - N.E.

6.1 — Por meio da Nota de Empenho — N.E., no decorrer do exercicio, é efetuada a anulagdo do empenho do
seguinte modo:

e Parcialmente, quando seu valor exceder o montante da despesa realizada; e
e Totalmente:

= Quando o servigo contratado ndo tiver sido prestado;

= O material encomendado ndo tiver sido entregue; ou

= A Nota de Empenho tiver sido emitido incorretamente.

6.2 — O valor correspondente ao empenho anulado reverte ao crédito, tornando-se disponivel para novo
empenho ou descentralizagdo, respeitado o regime do exercicio.

6.3 — No encerramento do exercicio, os empenhos sdo anulados ou, quando couber, inscritos em contas de
Restos a Pagar, onde poderdo permanecer até 31 de dezembro do ano seguinte.

6.4 — No caso de anulacdo do empenho ordinario, a U.G. deve diligenciar no sentido de obter, se for o caso a
primeira via da Nota de Empenho — NE em poder do respectivo credor.
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7. REFORCO DO EMPENHO

7.1

8.1

8.2

8.3

8.4

9.1

— Emite-se nova Nota de Empenho — N.E. devendo constar em campo especifico o nimero da Nota de
Empenho objeto do refor¢o. A U.G. emitente deve reforcar o empenho que se revelar insuficiente para
atender a um determinado compromisso ao longo do exercicio financeiro

PRE-EMPENHO

— O Pré-empenho podera ser utilizado para registrar o crédito orcamentario pré-compromissado, para
atender objetivo especifico, nos casos em que a despesa a ser realizada, por suas caracteristicas, cumpre
etapas com intervalos de tempo desde a decisdo até a efetivacdo da emissdo da Nota de Empenho — N.E.
A transacio correspondente ao Pré-empenho é denominada PE-EFETUA PRE-EMPENHO.

— Todos os saldos de pré-empenhos ndo utilizados até 31 de dezembro de cada ano serao
automaticamente cancelados naquela data.

— O eventos utilizados nesta rotina sdo automaticamente preenchidos pelo Sistema quando da indicagédo
da Espécie de Empenho na transacdo NOTA DE EMPENHO — N.E.

— Nao existe transacéo especifica para impressdo do pré-empenho. As cdpias eventualmente necessarias
deverdo ser obtidas pelo mesmo comando de impressdo de uma consulta ao SIAFI.

LIQUIDACAO
- Estagio que representa o ponto divisor entre as execucdes or¢camentérias e financeira, consistindo na

verificacdo do direito adquirido pelo credor com base nos titulos e documentos comprobatorios do
respectivo crédito (art. 63 da Lei 4320/64).

Esse estagio se concretiza com a emissdo de Nota de Lancamento — NL, utilizando eventos de classe
51.0.XXX combinados com os da classe 52.0.XXX no caso de pagamento posterior, que sera realizado por
Ordem Bancaria — OB., através do evento da classe 53.0.XXX.

Quando da liquidacédo ocorrer simultaneamente com o pagamento, o evento serd da classe 51.0XXX no
campo especifico da O.B.

10.

PROCEDIMENTOS

10.1- Empenho Global e Empenho Estimativo

10.1.1 - Inicia-se o procedimento referente ao Empenho Global e o Estimativo no momento em que o 6rgéo

interessado solicita a SUFIN, preenchidas as justificativas que se fizerem necessarias, 0 empenho
para atender as peculiaridades de cada contrato em vigéncia.
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10.1.2 — A SUFIN de posse dos documentos que compde um processo administrativo examina o conteddo e
verifica se ha disponibilidade financeira. Na hipotese de haver disponibilidade, a SUFIN informa e
remete a DIRAF; na hipotese de ndo haver disponibilidade devolve a area de origem.

10.1.3— A DIRAF toma conhecimento do andamento e situacdo do processo autorizando a emissao da Nota de
Empenho — N.E., e remete a DICON.

10.1.4 - A DICON recebe o processo com os despachos das areas competentes, emite o0 empenho enviando a
ASJUR o n° do empenho para que conste do Instrumento Contratual, quando se tratar de Empenho
Global.

10.2 — Empenho Ordinério

10.2.1 — O empenho ordinario realiza-se de uma s6 vez com montante previamente conhecido, para que se
efetue o pagamento ap6s o conhecimento e autorizacdo da area competente.

11. INSTRUGCOES RELACIONADAS A PARTE PRATICA
NA TRANSACAO DA NOTA DE EMPENHO — N.E.

11.1 - FINALIDADE

11.1.1 — Permitir registrar o comprometimento de despesa, bem como os casos em que se faca necessario o
refor¢o ou a anulagdo desse compromisso.

11.2 - USUARIO
11.2.1 — Todas as UG Executoras do Sistema
11.3-MODELO E INSTRUQOES DE PREENCHIMENTO

11.3.1 - MODELO: Tela 1

... SIAFIAA-DOCUMENTO-ENTRADADOS-NE (EFETUA EMPENHO) ......oooveeeciereeeceeieans

DD/MM/AA  HH:MM USUARIO: XXXXXXXXXXXXXXX
NUMERO: AANE ————— (1)

UG/GESTAO EMITENTE: — — — —— [————— 2)

ESPECIE DE EMPENHO: - (3)

DOCUMENTO DE REFERENCIA
NUMERO -~ (4)
UG/GESTAO :—————— A (5)
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3.3-MODELO: Tela 2

..... SIAFIAA-DOCUMENTO-ENTRATADOS-NE (EFETUA EMPENHO) .......cccooviiiiiiiiee

DD/MM/AA  HH:MM USUARIO: XXXXXXXXXXXXXXXX
DATA EMISSAO R (1) NUMERO: AANEXXXXX
UG/GESTAO EMITENTE: XXXXXX /XXXXX (2)

FAVORECIDO £ XXXXXXXXXXXXXXX ((3) GESTAO: ———— (4)

OBSERVAGCAO / FINALIDADE

EVENTO ESF PTRES FONTE ND UGR P VALOR
401091 e
(6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) (13)

TIPO : - (14) MODALIDADE LICITACAO: — (15)
AMPARO S (16) INCISO S ——(17)
PROCESSO R . (18)  ORIGEM MATERIAL : — (19)
MUNICIPIO BENEFICIADO  :————(20) UF BENEFICIADA S ——(21)
PGTO CONTRAENTREGA  : 0 (22)

PF1 = AJUDA PF3 = SAl PF12 = RETORNA

11.3.4 — INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO : Tela 2
(1)-DATA EMISSAO

e Informar a data de emissdo do documento;
e  Campo alfanumérico de 7 posi¢des, no formato DDMMMAA, sendo:

DD - Dia
MMM - Meés
AA - Ano

(2)-UG/GESTAO EMITENTE
e Vird preenchido com o codigo da UG/Gestdo Emitente do documento;
(3)- FAVORECIDO

e Informar o cddigo do CGC, CPF, UG, IG ou Banco Favorecido;
e  Campo alfanumérico de 14 posicdes, conforme o caso;
e Caso ndo tenha o codigo, cunsultar:
= Para obter o CGC/CPF/IG atransagdo CONCREDOR
= Para UG atransacdo CONUG
= Para Banco a transacdo CONBANCO
e Caso o credor ndo esteja cadastrado no Sistema, automaticamente aparecera a tela para inclusdo do
mesmo.
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(3)-GESTAO

Informar o codigo da Gestdo do favorecido quando se tratar de UG;
Campo alfanumérico de 5 posicGes.

(5)- OBSERVACAO

Informar o motivo pelo qual a NE esta sendo emitida
Campo alfanumérico de até 234 posicdes.

(6)—-EVENTO

Vir4 preenchido com o codigo do Evento, adequado para a situagéo.

(7) - ESFERA

Informar o c6digo da Esfera na qual est4 consignado o or¢camento;
Campo alfanumérico de uma posi¢éo, sendo:

1 — Orgamento Fiscal
2 — Orcamento da Seguridade Social

(8)-PTRES

Informar o cédigo do PTRES
Campo alfanumérico de até 10 posicoes.

(9)-FONTE

Preencher com a Fonte que identifique a origem dos créditos orcamentarios;
Campo numérico de até 10 posicOes
Consultar a transacdo CONFONTE.

(10)-ND

Preencher com a natureza da Despesa que se relaciona com os gastos or¢camentérios;
Campo numérico de 6 posicoes;
Pode ser identificada nas estruturas da célula da despesa e do Plano de Contas

(11)-UGR

Preencher com a UG Responsavel pela realizagdo de parte do Programa de Trabalho por ela descentralizada;
Campo numérico de 6 posicoes
Caso ndo tenha cddigo, consultar a transagdo CONUG.
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(12)-PI

e Informar o cédigo do PI, no caso de Orgéo que o utilizar;
e Campo alfanumérico de até 11 posicdes.
e Caso ndo tenha o codigo, consultar a transacdo CONPI.

(13)-VALOR

e Informar o valor a ser empenhado;
e Campo numérico de até 17 posicoes, sendo 15 inteiras e 2 decimais. O Sistemas assume as 2 Ultimas posi¢ds
como decimais ndo sendo necessario informar a virgula.

(14)-TIPO

e Informar o Tipo de Empenho;

e Campo numérico de uma posi¢do, sendo:
1 — Ordinario
2 — Estimativo
3 - Global

(15) - MODALIDADE DE LICITACAO

e Informar a Modalidade de Licitacéo;
e  Campo numérico de uma posi¢do, sendo:

1 - Concurso

2 — Convite

3 — Tomada de Preco

4 — Concorréncia

6 — Dispensa de Licitacéo
7 — Inexigivel

8 — Nao se aplica

9 — Suprimento de Fundo
11 — Consulta

12 — Pregéo

(16) - AMPARO

e Informar A Lei ou o Decreto-Lei que regulamenta o documento;
e  Campo alfanumérico de 8 posigdes.

(17) - INCISO

e Informar o Inciso que regulamente o documento;
e  Campo alfanumérico de 2 posicoes.

(18) - PROCESSO

e Informar o nimero do Processo para DARF referente a receita do SPU;
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e Campo numérico de 15 posigdes.
(19) - ORIGEM MATERIAL

e Informar a origem do material;
e Campo numérico de uma posi¢éo:

1 — Origem nacional
2 — Material estrangeiro adquirido no Brasil
3 — Importacéo direta

(20) - MUNICIPIO BENEFICIADO

e Informar o codigo do Municipio onde serd realizada a despesa;
e  Campo numérico de até 24 posicoes.

(21) - UF BENEFICIADA

e Informar a sigla da Unidade da Federacéo beneficiada onde seré realizada a despesa;

e Campo alfabético de 2 posi¢des, sendo:

AC - Acre NO
AL - Alagoas PA
AM - Amazonas PB
AP - Amapé PE
BA - Bahia Pl

CE - Ceara PR
CO - Centro-Oeste RJ

DF - Distrito Federal RN
ES - Espirito Santo RO
EX - Exterior RR
GO - Goiés RS
MA - Maranhéo SC
MG - Minas Gerais SD
MS - Mato Grosso do Sul SE
MT - Mato Grosso SL
NA - Nacional SP
NE - Nordeste TO

- Norte

- Para

- Paraiba

- Pernambuco

- Piaui

- Parana

- Rio de Janeiro

- Rio Grande do Norte
- Rondénia

- Roraima

- Rio Grande do Sul
- Santa Catarina

- Sudeste

- Sergipe

- Sul

- Sao Paulo

- Tocantins

(22)-PGTO CONTRA ENTREGA

e Informar o indicador de Pagamento Contra Entrega que dira qual Unidade fixara o limite para esse

pagamento;
e Campo numérico de uma posicédo, sendo:

0 — Nao se aplica
1 - Fixado pela STN
2 — Fixado pela prépria UG
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11.3.5. - MODELO: Tela 3

..... SIAFIAA-DOCUMENTO-ENTRADADOS-NE  (EFETUA EMPENHO) ....c.cooiviiiiinnceec s
DD/MM/AA  HH:MM USUARIO: XXXXX XXX XXX XXX XXX

UG EMITENTE P XXXXXX
GESTAO EMITENTE : XXXXX
NUMERO T AANEXXXXX

ESTE DOCUMENTO FOI CONTABILIZADO COM DATA DE LANCAMENTO DDMMAA
TECLE <ENTER> PARA INCLUIR OUTRO DOCUMENTO —

F2 = CRONOGRAMA PF3=SAl PF4=ESPELHO PF6=DESCRICAO

11.3.6 - MODELO: Tela 4

..... SIAFIAA-DOCUMENTO-ENTRADADOS-NE  (EFETUA EMPENHO) w...oevovveeeeeoeseseseseeseesseeeeeens
DD/MM/AA  HH:MM USUARIO: XXXXXXXXXXXXXXXXX
DATA EMISSAO : DDMMAA (1) NUMERO: AANEXXXXX (2)
UG / GETAO EMITENTE : XXXXXX / XXXXX — (3)
CRONOGRAMA MENSAL
MES VALOR (4)

FEV. e
MAR
ABR
MAL
JUN
juL e
AGO
SET
our e
NOV
DEZ e
EXERCICIO SEGUINTE (5)
VALOR DO EMPENHO e (6)

PPF1 - AJUDA
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11.3.5. - INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO: Tela 4

(1)-DAEMISSAO

Vira preenchido com a Data do Empenho.

(2)-NUMERO

Vird preenchido com o nimero dado ao empenho.

(3)-UG/GESTAO EMITENTE

Vira preenchido com o c6digo e o nome da UG/Gestdo Emitente do empenho.

(4)-VALOR

e Informar o valor para a realizacdo do cronograma mensal;

e  Campo numérico de até 17 posicBes. Sendo 15 posi¢fes como decimais. O Sistema assume as 2 Ultimas
posi¢des como decimais, ndo sendo necessario informar a virgula.

(5) - EXERCICIO SEGUINTE

e Informar o valor do pagamento previsto para o exercicio seguinte;

e Campo numérico de até 17 posicoes, sendo 15 inteiras e 2 decimais. O Sistema assume as 2 Ultimas posi¢des
como decimais, ndo sendo necessario informar a virgula.

(6) - EXERCICIO SEGUINTE

e Informar o valor total da despesa desempenhada;

e  Campo numérico de até 17 posices, sendo 15 inteiras e 2 decimais. O Sistema assume as 2 Gltimas posi¢des
como decimais, ndo sendo necessario informar a virgula.
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e 11.3.8.—-MODELO: Tela 5

... SIAFIAA-DOCUMENTO-ENTRADADOS-NE  (EFETUA EMPENHO).........ievveeceeeerrresseseeeeesseseeeessesons

DD/MM/AA HH:MM USUARIO: XXXXXXXXXXXXXX
NUMERO: AANE XXXXX (1)

UG / GESTAO EMITENTE : XXXXXX | XXXXXX (2)

QUANTIDADE : ————————— 3) VALOR UNITARIO: — — ———————— — @)
VALOR DO ITEM: — — ——————— ()

QUANTIDADE DOS ITENS DESCRITOS : (7) (DADOS DA TELA NAO CONSIDERADOS)
VALOR DOS ITENS DECRITOS: (8)
VALOR DO EMPENHO :(9)

PF1=AJUDA PF3=SAl PF4 = COPIA PF12 = RETORNA

11.3.9 - INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO: Tela 5
(1)-NUMERO

e Vird preenchido com o nimero do empenho.
(2)-UG/EMITENTE

e Vird preenchido com o codigo e o nome da UG Emitente do empenho.
(3)- QUANTIDADE

e Informar a Quantidade (em qualquer unidade) que compde um item do empenho.
e Campo numérico de até 10 posicdes.

(4)-VALOR UNITARIO
e Informar o valor de uma unidade de um item do empenho;

e  Campo numérico de até 17 posicBes, sendo 15 inteiras e 2 decimais. O Sistema assume as 2 Ultimas posicGes
como decimais, ndo sendo necessario informar a virgula.
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(5)-VALORDO ITEM

e Informar o valor total de um item do empenho, sabendo que deve ser igual ao resultado de QUANTIDADE X
VALOR UNITARIO;

e Campo numérico de até 17 posicGes, sendo 15 inteiras e 2 decimais. O Sistema assume as 2 Ultimas posicGes
como decimais, ndo sendo necessario informar a virgula.

(6)-DESCRICAO

o Informar as caracteristicas dos bens/servi¢os adquiridos ou contratados referente a um item do empenho;
e  Campo alfa numérico de até 780 posigdes.

(7)- QUANTIDADE DOS ITENS DESCRITOS

e Sistema informa, ap6s a inclusdo da descri¢do de cada item, a quantidade dos mesmos j& descritos.
(8)—-VALOR DOS ITENS DESCRITOS

e Sistema informa, ap6s a inclusdo da descricdo de cada item, o valor dos mesmos ja descritos.

(9) - VALOR DO PAGAMENTO

e Sistema apresenta, a todo momento, o valor total do Empenho. A descri¢do deve terminar quando o valor dos
itens descritos for igual ao valor do empenho.

12 - VIGENCIA

A presente norma entrard em vigor na data de sua aprovacédo pela Diretoria Executiva.

Rio de Janeiro, 8 de junho de 1999.

LUIZ RAIMUNDO CARNEIRO DE AZEVEDO
DIRETOR PRESIDENTE

LUCAS DO PRADO NETO
DIRETOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO







