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Orientag¢do Normativa n2 01/2024 — DICOF/PROAD/RT/IFS, de 10 de janeiro de 2024.

Estabelece orientagdo sobre os procedimentos para
solicitacdo de emissdo de empenhos para contratos
continuados com a vigéncia iniciada antes do exercicio
corrente.

1. Da gestdo e registros orcamentarios de contrato originado em processo fisico

1.1. O gestor administrativo da unidade gestora ou seu respectivo ordenador de despesas abrird
processo individual no SEI, um por contrato vinculado a processo fisico, no qual solicitara
a emissdo, anulagBes parciais e reforcos dos empenhos para a despesa do exercicio
corrente.

1.2. O processo SEl conterd o termo de contrato assinado e, caso existam, seus termos aditivos
e de apostilamentos. No campo “Especificagdo” do Processo SEl deve ser informada a
expressdo “Gestdo Orgamentaria do Contrato N2 NN/AAAA-CCC”, onde: NN é o nimero do
contrato, AAAA, o ano do contrato e CCC, a sigla SEl da Unidade Gestora.

1.2.1.

1.2.2.

No caso de contrato por tempo indeterminado, no qual ndo conste a informacdo e,
consequentemente, a autorizacdo da despesa anual ou mensal estimada para o exercicio
corrente, é necessario que seja incluido no processo SEl, antes dos documentos
mencionados no subitem 1.2, os seguintes documentos:

Declaracdo de Disponibilidade Orcamentaria relativa a despesa prevista para o periodo
de 01 de janeiro a 31 de dezembro ou final da vigéncia dentro do exercicio atual.
Declaracdo de Adequacdo Or¢camentaria e Financeira e Autorizacdo da Despesa.

Termo de Apostilamento, informando o valor da despesa estimada para o exercicio,
conforme a alinea g, acima.

Se for necessario, o gestor deve solicitar orientagao a DLC para a elabora¢do do Termo
de Apostilamento mencionado na alinea ¢ do subitem anterior.

1.3. Para emissao do empenho o processo serda encaminhamento a DICOF pelo gestor
mencionado no subitem 1.1, com despacho solicitando a sua emissdao, no qual deve
informar o valor a ser empenhado:

l. Em cada més da vigéncia do contrato durante o exercicio atual, se o valor
mensal da despesa for fixo. Se no Ultimo més da vigéncia, esta ndo terminar
no ultimo dia, deve ser informado o seu valor pré-rata die.

Il. Estimado para janeiro, se o valor mensal da despesa for por estimativa sob
demanda ou conforme o consumo ou utilizagdo do servico (como os de
abastecimento e manutengdo veicular, fornecimento de agua, de energia e
similares).

M. Combinagdo entre os incisos | e Il acima, no caso em que no contrato existam
despesas fixas e despesas estimadas ou sob demanda (como o de manutengao
preventiva e corretiva de aparelhos de refrigeracdo com fornecimento de
pecas inerentes). Neste caso, pode ocorrer que em determinado més sé
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estejam previstas as despesas fixas, ndo sendo necessario informar o valor
para o que for de despesas estimativas ou sob demanda.
1.3.1. A informagdo do valor a empenhar, a reforcar ou a anular parcialmente deve ser
discriminada por item do objeto da contragao.

1.3.2. Caso a despesa do item seja por estimativa é necessario informar o valor de RS 1,00
guando se tratar de solicitacdo de empenho inicial, uma vez que se o item n3do constar
na nota de empenho nao é possivel ser reforcado.

1.4. Os registros de empenho e tramitacdo processual ocorrerdo de acordo com o
enquadramento do contrato nos incisos do subitem 1.3:

1.4.1. Senoinciso | (somente despesa fixa mensal), serd emitido o empenho e reforcado a cada
més no valor do duodécimo anual enquanto ndo for liberado o crédito orcamentario
integral da LOA, pois o compromisso orcamentario estd consolidado e a despesa
autorizada até o final da sua vigéncia atual. Ndo serd necessaria, portanto, nova
tramitacdo do processo, ja que os valores mensais ja foram informados nos termos do
mencionado inciso.

1.4.2. Se noinciso Il (contrato cuja despesa mensal é varidvel), sera emitido o empenho com o
valor estimativo informado para o més de janeiro, e:

1.4.2.1.0 processo sera devolvido a unidade administrativa que o encaminhou, para que
mensalmente o reenvie a CGO, informando o valor de refor¢o do empenho para o més
seguinte, enquanto nao for liberado o crédito orcamentario aprovado na LOA.
1.4.2.2. Quando for liberado totalmente o crédito or¢amentario o gestor devera solicitar o
reforco do empenho no valor estimado para o restante da vigéncia contratual. E,
conforme seja executada a despesa, o gestor poderd encaminhar o processo a CGO
solicitando anulagdo parcial do empenho relativo a diferenca entre o previsto (estimado)
e o até entdo executado. Recomendando-se parcimonia nestas solicitacGes, para nao
sobrecarregar desnecessariamente a citada coordenadoria.

1.4.3. Senoinciso lll, sera dado o tratamento do subitem 1.4.1 para item(ns) cujo valor mensal
é fixo, e do subitem 1.4.2 para item(ns) cujo valor mensal é estimado ou sob demanda.
Neste ultimo caso (subitem 1.4.2), a solicitagdo de reforco serd feita conforme a
necessidade pontual ou por estimativa para determinado periodo até o fim da vigéncia.

1.5. Os procedimentos definidos nos subitens deste tdpico 1 ndo se aplicam aos atos
relacionados a criagdo ou aumento de despesas dos contratos aqui tratados, tais como,
prorrogacdo de vigéncia, reajuste de valor do contrato, reducdo ou aumento de valor
contratual, os quais deverdo ser solicitados e registrados diretamente no processo fisico.

2. Dagestdo e registros orcamentdrios de contratos assinados em processos eletronicos (SEI).
2.1. Os contratos assinados em processo eletronico do SEl terdo procedimentos similares aos

processos eletrénicos criados para as solicitagdes de empenhos dos contratos assinados em
processos fisicos (tdépico 1 desta ON), inclusive quanto ao subitem 1.2.1.
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2.2. No caso dos processos relativos aos contratos continuados assinados para realizacao de
despesas em mais de uma unidade gestora, deverd ser criado um processo para cada
unidade gestora no qual serdo realizados as solicitagdes e os registros da gestdo
orcamentdria.

2.2.1. O processo sera relacionado ao processo do contrato, conforme mecanismo préprio do
SEl, de forma a reduzir o emaranhamento das solicitacdes pelas diversas unidades no
Mmesmo Processo.

2.2.2. Na abertura do processo, devera ser informada no campo “Especificacdo” a expressao
“Gestdo Orcamentaria do Contrato N2 NN/AAAA-CCC”, onde: NN é o nimero do contrato,
AAAA, o ano do contrato e CCC, a sigla SEl da Unidade Gestora.

3. Das disposicoes complementares.

3.1. Os documentos gerados nos processos de que trata o topico 1 desta ON deverdo ser
anexados ao processo fisico pelos gestores mencionados no subitem 1.1, ou de ordem
destes, respeitando, sempre que possivel, a ordem cronolégica dos atos.

3.1.1. N&o é necessaria a anexagdo ao processo fisico de documentos digitalizados a partir do
mesmo, tais como os citados no subitem 1.2.

3.2. Os casos omissos e as duvidas serdo dirimidos pela DICOF ou pela CGO.
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