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1 Introducéao

Este documento apresenta um estudo analitico dos processos de Pré-Empenho e

Empenhamento realizados no Moédulo de Execucdo Orgcamentaria do SIGEF, de suas ‘-,m.nrr,n“mm.:.
RONDONIA

funcionalidades, legislacao, funcdes, competéncias, dimensao e interfaces.

2 Padrao de Notacao

Os padrdes de notacéo referenciam eventos significativos para a representacao grafica do
fluxo de um processo, possibilitando a compreensao pelo publico interessado do sincronismo
das atividades desenvolvidas, dos recursos humanos, materiais mobilizados e, principalmente,

das informacdes produzidas e disponibilizadas.

Para a correta compreensao, o fluxo do processo deve ser lido no sentido da esquerda para a
direita e de cima para baixo, seguindo-se a direcdo das setas que ligam os eventos ali

representados.

Os Padrdes de Notagdo utilizados nos fluxos do processo séo 0s que seguem:

: - Indica uma dedsio
------- Indica oinicio do pracessa AR Rl
Indica que asatividades
....... Indica o fim do processo - e devem ser feitas em
paralelo
-]
m
7 ( \
= Indica que esta aguardando o .
[=]
: | & aocorténciadealgum | b Aftl\u'ld;de.dfser'ng;c;a
& . ara do sistema
-]
] N
3
| P |
s o
Atividade desermobida no
------- Conectorentre processaos P sistema SIGEF
 N——
Indica que uma athidade -
....... deverjretornaraumports | L) Faz referéncia a outro
anterior no progesso processa

Nos préximos tépicos, logo apos a demonstracéo do fluxo de cada processo, serdo descritos
os procedimentos, seus aspectos técnicos, unidades administrativas envolvidas, bem como a

indicacdo da funcionalidade que os automatizam no SIGEF.



3 Processos de Execucdo Orcamentaria

O objetivo deste médulo é permitir controlar as informagbes adequadas para o
acompanhamento da execucdo do orcamento anual do Estado, atendendo as diretrizes e
controles exigidos pela legislacéo vigente. Este modulo estara gerenciando o pré-empenho, o
empenhamento da despesa, as funcionalidades necessarias para 0 remanejamento de
créditos e solicitagdes de créditos adicionais, observando as metas, as prioridades e os limites

para a Administracédo Publica.

Execucdo Orcamentaria € a utilizac@o dos créditos consignados no orcamento e nos créditos

adicionais, visando a realiza¢do das subac¢fes atribuidas as unidades orgcamentarias.

As execucdes orgamentérias e financeiras ocorrem concomitantemente, por estarem atreladas
uma a outra. Havendo orgcamento e ndo existindo o financeiro, ndo podera ocorrer a despesa.
Por outro lado, pode haver recurso financeiro, mas ndo se podera gasta-lo, se ndo houver a

disponibilidade orgamentaria.

Em consequéncia, pode-se definir execucdo or¢camentdria como sendo a utilizacdo dos
créditos consignados no Orcamento ou Lei Or¢camentaria Anual - LOA. J4 a execucdo
financeira representa a utilizagdo de recursos financeiros, visando atender a realizacdo dos

projetos e/ou atividades atribuidas as Unidades Orcamentérias pelo Or¢gamento.

A responsabilidade de realizar a Execucdo Orcamentdria do Orcamento do Estado é
direcionada as Unidades Gestoras e suas diversas Gestfes. Cabe ao responsavel por cada
Unidade Gestora realizar o comprometimento das despesas que serdo geradas pela Unidade

Gestora ao longo do ano corrente.
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O processo abaixo mostra o fluxo geral da Execucao Orgcamentaria no SIGEF:
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3.1 Processo de Pré-Empenho e Empenho

O processo abaixo mostra o fluxo de Pré Empenho e Empenho no sistema SIGEF:

Execucao Orcamentaria

Unidade Gestora

Nio 'l'
sim ﬂgﬁ GQD

X Pré Empenho Empenho @
Crédito Disponivel Mecessita Execugdo
e Cota de reservat Financeira
Frogramagdo
Financeira
Mota de
Empenho
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3.1.1 Pré-Empenho

Para reservar um crédito orgcamentario com antecedéncia, quando este ndo pode ser
empenhado no momento por uma particularidade qualquer, sera necessario realizar um Pré-

Empenho.

O Pré-Empenho é o documento contabil que registra o crédito orcamentario comprometido
com antecedéncia, visando atender objetivo especifico nos casos em que a despesa a ser
realizada, por suas peculiaridades, cumpre etapas com intervalos de tempo desde a decisédo

até a efetiva emissdo da Nota de Empenho.

O crédito orcamentario pré-empenhado fica reservado em uma conta de pré-empenho, de
forma que o crédito orgamentéario correspondente a uma Célula Orcamentéria qualquer nédo
podera ser empenhada diretamente, até que seja indicado no empenhamento o crédito
or¢camentério pré-empenhado.

Para realizar o Pré-Empenho, o usuario da Unidade Gestora deve utilizar a funcionalidade
“Pré-Empenho” do menu Execu¢do Orcamentéaria. Para a sua emissdo é necessério que

tenha crédito disponivel e cota de programacao financeira.

Pré-Empenho
* Data Referéncia
* Unidade Gestora / Gestao 7 *Valor
* Evento 7 Pré-Empenho Original | 2021PE 7 2
M® Descentralizagdo Crédito 2021DC 7D
*Unidade Orgamentaria
* Subagao
* Fonte Recurso
*Mawreza Despesa 7 nstrumento 7 I
Complemento 7 re
Processo 7 2 Data Previsdo 7
* Preenchimento obrigatorio
s I
[ Fechar |
Data Referéncia Data de Referéncia do Documento.
Unidade Gestora / Gestéo Cddigo da Unidade Gestora e da Gestao.
Valor Valor do Pré-Empenho.
Evento Cadigo do Evento.
Pré-Empenho Original Namero do Pré-Empenho Original.

N° Descentralizacdo Crédito  Cddigo da Unidade Gestora, da Gestdo e da Nota
Descentralizacdo Crédito.

Unidade Orcamentaria Cdbdigo da Unidade Orcamentaria.
Subagéo Cdbdigo da Subacéo.

Fonte Recurso Cddigo da Fonte de Recurso.

Natureza Despesa Cddigo da Natureza Despesa Detalhada.
Instrumento Cddigo do Instrumento.

Processo Namero Processual do Pré-Empenho.

Data Previsédo Data previsdo para encerramento do processo licitatorio.
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Observagéo Comentéario descrevendo o motivo do Pré-Empenho e
qualquer informacéo adicional relevante a Auditoria.

Para cadastrar um Pré-Empenho, preencha os campos da tela e clique em Confirmar. Em
seguida sera apresentada uma tela de consolidacdo da entrada de dados. Caso alguma
informacao esteja incorreta, selecione a op¢éo Voltar. Caso as informagfes langadas estejam
corretas, selecione Incluir para confirmar a operacéo.

E necessario que o usuario informe a Célula Orgamentaria que precisa ser pré-empenhada.
Esta Célula Orcamentaria pré-empenhada pode ser anulada posteriormente ou reforcada com

novos Pré-Empenhos.

Apo6s a confirmacao do Pré-Empenho o mesmo estara disponivel para ser utilizado na inclusédo

da Nota Empenho.

3.1.2 Anular/Reforcar Pré-Empenho

Para anular ou reforcar um Pré-empenho j4 cadastrado o usuario deve consultar o pré-
empenho original, informar o evento de anulagéo ou reforgo no campo “Evento”, informar o

histérico no campo “Observagéo” e confirmar a operagao.

3.1.3 Manter Credor

E necessario que os cadastros dos entes recebedores, denominados credores ou
fornecedores sejam incluidos no sistema antes da emissdo do Empenho, através da

funcionalidade “Manter Credor”.

Manter Credor
*Tipe hd
* Identificador Data Atualizagdo RF
Mome Social
MWome
NIT/PIS/PASEP Matureza Juridica

Inscrigéo Estadual
Inscrigdo Municipal

Observagdo
Conta Bancdria [ Ngo possui

* Preenchimento obrigatdrio

|_incluie | tterar§ Consutar § _tistar _J timoar J Ajuda J Fechar |
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Na aba Dados Gerais sdo preenchidos os dados do cadastro do Credor.

Tipo Tipo do Credor, podendo ser:
° Fornecedor; @overnodo Estada de
e Unidades Gestoras; RONDONIA
e Prefeituras/Municipios;
e Administracdo Indireta;
e Fundag0es Privadas;
e Fundos;
e Entidades Privadas sem Fins Lucrativos;
o APAE;
o APP;
e Consorcio Publico;
e Pessoa Fisica (Nao Fornecedor);
e Unido;
Identificador CPF ou CNPJ do Credor.
Data Atualizacéo RF Data de Atualizacdo dos dados do Credor consultados na
Receita Federal.
Nome Nome do Credor.
NIT/PIS/PASEP Identificagdo de previdéncia Social do Credor.
Natureza Juridica Caodigo da Natureza Juridica.
Inscricédo Estadual Namero da Inscricao Estadual do Credor.
Inscricdo Municipal Numero da Inscricdo Municipal do Credor.
Observacéo Observacgtes a respeito do Credor.
Conta Bancéria Assinalado quando o Credor ndo possui conta bancéria
cadastrada.
Manter Credor
Tipe Logradoure
Logradourg
Mimers Complements CEP
Bairra
Municipio

UF

Ponto Referéncia |

A aba Localizag&o deve ser preenchida com o endereco do Credor.

Tipo Logradouro Tipo do Logradouro do Credor.

Logradouro Logradouro do Credor.

NUmero NUmero do Logradouro do Credor.

Complemento Complemento do Logradouro do Credor.

CEP CEP do Credor.

Bairro Bairro do Credor.

Municipio Municipio do Credor.

UF Estado do Credor.

Ponto Referéncia Informacdes adicionais objetivando uma melhor localizacéo

do endereco do Credor.



Manter Credor

Telefone Comercial
Telefone Comercial 2
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Telefone Celular
Fax

E-miail

m m Iiﬂlﬂ Lislar lm mu Fe:har

Na aba Contato sédo preenchidos os dados de contato do Credor.

Telefone Comercial DDD e Telefone comercial do Credor.
Telefone Comercial 2 DDD e Telefone comercial 2 do Credor.
Telefone Residencial DDD e Telefone residencial do Credor.
Telefone Celular DDD e Telefone celular do Credor.
Fax DDD e Fax do Credor.
E-mail E-mail do Credor.

Manter Credor

Porte Estabelecimento PJ
Data Abertura CHPJ

CPF Rezponsavel PJ

Nome Responsavel PJ

Mome Fantasia PJ

Situacao Cadastral

Data Siuagao Cadastral CHPJ
Data Atualizagdo CPF

[ nciur ] averar [ conutar § vistar J timpar J ajuda | rechar |

Na aba Outras Informacdes séo preenchidos outros dados de cadastro do Credor.

Porte Estabelecimento PJ Porte do estabelecimento PJ (Somente Pessoa Juridica).

Data Abertura CNPJ Data de abertura do estabelecimento (Somente Pessoa
Juridica).

CPF Responsavel PJ Numero do CPF do responsavel pelo estabelecimento
(Somente Pessoa Juridica).

Nome Responsavel PJ Nome do responsavel pelo estabelecimento (Somente Pessoa
Juridica).

Nome Fantasia PJ Nome fantasia da empresa (Somente Pessoa Juridica).

Situacéo Cadastral Situagéo cadastral da empresa ou do CPF.

Data Situacédo Cadastral CNPJ Data de registro/alteracdo da situacdo cadastral da empresa
(Somente Pessoa Juridica).

Data Atualizacdo CPF Data de atualizacao cadastral, data de inscricdo do CPF ou da
tltima operacdo de atualizacdo. (Somente Pessoa Fisica).



Para incluir um credor no SIGEF, selecione o Tipo Credor, preencha o Identificador e tecle em
Receita Federal. O sistema ir4 pesquisar as informagdes do Credor na Receita Federal e ira
disponibiliza-las nos campos das pastas apresentadas. Para confirmar selecione Incluir. Caso
nao exista integracdo com a Receita Federal, o usuario deve inserir os dados solicitados na

tela Manter Credor — Geral e clicar em Incluir.

Para editar os dados, informe o cédigo do credor e escolha Consultar. O sistema ira montar
a tela com as informacdes referentes a esse registro. Efetue as alteragGes necessarias e tecle
em Alterar. A opcao Listar permite que o usuario selecione o registro desejado por meio de

lista auxiliar.

3.1.4 Nomear Ordenador

Atividade responsavel por Nomear os Ordenadores Primérios e Secundéarios de uma Unidade
Gestora. O usuario do Orgéo Central de Or¢camento deve informar no SIGEF os Ordenadores

de Despesa utilizando a funcionalidade “Nomear Ordenador”.

Nomear Ordenador
* Unidade Gestora 7 Ordenader | Primdrio W
* CPF Novo Ordenador
* Data Nomeagao
* Ato [ Portaria * N° Diario Oficial * Data Publicagdo 7
GCUMEnto Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado Pl
* Preenchimento obrigatoric
Unidade Gestora Cdbdigo da Unidade Gestora do novo Ordenador.
Ordenador Tipo de Ordenador, podendo ser:
e Primario;
e Secundério.
CPF Novo Ordenador CPF e Nome do novo Ordenador.
Data Nomeacéao Data de nomeacéo do novo ordenador.
Ato/Portaria Ato ou Portaria que nomeou o Ordenador.
No Diério Oficial Numero do Diario Oficial em que a nomeagcéo foi publicada.
Data Publicacdo Data de publicagao do Diario Oficial.
Documento Campo para anexar Documento de nomeacéao do Ordenador.

Preencha os campos da tela e escolha Confirmar. E necessario que ndo haja Ordenador em

vigor para a Unidade Gestora informada.

Governodo Estada de
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3.1.5 Empenho

O empenho da despesa € o ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado a

obrigacéo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condico. E o primeiro estagio

da despesa publica, e garante que existe o crédito necessario para a liquidacdo de um

compromisso assumido.

A Nota Empenho é o documento contdbil utilizado para realizar o comprometimento da

despesa realizada pela Unidade Gestora.

Para que o cadastro da Nota Empenho se realize é necessario que contenha saldo na conta

Crédito Disponivel e que a Unidade Gestora néo esteja bloqueada para empenho.

* Codigo

* Mome

* Mome Abreviado
*CNPJ

Enderego

CEP

*Tipo

* Setorial Financeira
Setaorial Auditoria
E-mail

Situaco Registro

Manter Unidade Gestora

* Orgdo 3]

v UG Orcamentéria )
) * Setarial Orgamentaria )
3] * Setarial Contébil @

Inativa

IBquueado Empenho

Sml

* Preenchimento obrigatorio

| _inciuir_§_Aterar_J consuitar | uistar _J timpar J§ Ajuda J Fechor |

Para cadastrar um Empenho, o responsavel pela Unidade Gestora deve acessar a

funcionalidade “Nota Empenho” do menu Execug¢édo Orgamentaria.
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* Data Referéncia

* Unidade Gestora / Gestdo

* Evento 7

N® Descentralizagdo Crédito

* Unidade Orcamentaria 7
* Subagdo 7
* Forte Recurso
* Modalidade Licitagdo 7

* Refaréncia Legal
Complemento
Tipo Contrato
Objeto Execugdo QE
Processa

* Histdrico

Nota Empenho

Modalidade Empenho | Ordindrio

7 Documento Cdpia 75
* Valor
20210C ? & * Credor 7
Mota Empenho Original | 2021NE ki Pl
Pré-Empenho |2021PE 8
7 * Matureza Despesa 7
nstrumento iyl
Centrate SICOP
72 Centralizado [ 5im
w Contrato DIV ? 32
a2

* Preenchimento obrigatorio

Para realizar o Empenho, € necessario que o usuario informe a Célula Orcamentéria que sera

empenhada e os demais dados de preenchimento, entre eles, qual o cronograma de

expectativa de pagamento definido e qual a descricdo dos itens que irdo compor a Nota

Empenho.

Na aba Identificacéo sdo preenchidos os dados do cadastro da Nota Empenho.

Data Referéncia
Modalidade Empenho

Unidade Gestora / Gestao
Documento Coépia

Evento

Valor

Ne Descentralizacéo Crédito

Credor

Unidade Orcamentaria
Nota Empenho Original
Subacéo
Pré-Empenho

Fonte Recurso
Natureza Despesa
Modalidade Licitacéo
Instrumento
Referéncia Legal
Contrato SICOP

Complemento

Data de Referéncia do Documento.
Modalidade do Empenho, podendo ser:
e QOrdinario;
e Estimativo;
e Global.

Cébdigo da Unidade Gestora e da Gestao.

Numero da Nota Empenho copiada.

Cddigo do Evento.

Valor total da Nota Empenho.

Cbédigo da Unidade Gestora, da Gestdo e da Nota
Descentralizagdo Crédito da Nota de Empenho
Descentralizada.

Identificador do Credor.

Cddigo da Unidade Orgcamentaria.

Ndmero da Nota de Empenho a reforgar ou a estornar.
Cddigo da Subacao.

Nimero do Pré-Empenho da Nota Empenho pré-empenhada.
Cddigo da Fonte de Recurso.

Cdédigo da Natureza Despesa.

Cddigo da Modalidade de Licitacdo

Cddigo do Instrumento Transferéncia.

Referéncia na qual estd baseada a Nota Empenho.

Nimero do Contrato no Sistema de Controle de Obras
Publicas (SICOP)

Cdédigo da Unidade Gestora, da Gestédo e do Complemento da
Nota de Empenho.

11
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Centralizado Informa se a Nota Empenho é centralizada. Apenas para
Orgéo Central Financeiro.
Tipo Contrato Tipo do contrato que esta originando a Nota de Empenho,
podendo ser:
e Aquisicao; '
AqUiSi(;éO Interna; Governodo Estada de
Servicos;
Outros;
PCL.

ROND{NIA

Objeto Execucao Numero do Objeto Execucédo que é um produto especifico, de
carater gerencial, vinculado a uma acédo orcamentdria, que
tem por finalidade o acompanhamento fisico e financeiro de
sua execugdo. Podendo ser: uma Obra, um Servico ou uma

Aquisicao.
Contrato DIV NUmero do Contrato da Divida Publica.
Processo Nimero do Processo ao qual esta relacionada a Nota
Empenho. Via integracdo com Sistema de Protocolo.
Historico Historico descrevendo a razdo da Nota Empenho.

Na aba Prazo Entrega devem ser preenchidos os prazos de entrega do bem ou servico.

Nota Empenho

Data Entrega | 7
Prazo Entrega v
Data Limite ]
confirmar] Limpar | Ajuda ] Fechar
Data Entrega Data de Entrega do bem ou servigo.
Prazo Entrega Prazo de Entrega em dias do bem ou servico.
Tipo de Contagem Tipo de contagem, podendo ser:
e Dias Corridos;
e Dias Uteis.
Data Limite Data limite para entrega do bem ou servico.

Na aba Cronograma séo preenchidos os dados referentes a expectativa mensal de pagamento
do empenho. O Cronograma € o instrumento que fixa os meses e valores previstos para a

realizacdo de determinada despesa.

12



Nota Empenho

Valor

Wés Valor Més Valo

Janeiro Fevereiro
Margo Abril
Maio Juriho
Julhio Agosto
Setembro Quiubro
Movembro Dezembro

=

[ timpar | Ajuda ] Fechar |

Lista que possibilita a selecdo dos meses a serem
considerados pela calculadora.

Valor do respectivo més.

Quando selecionada a calculadora, o sistema distribui o valor
cadastrado na Aba de Identificacao pelos meses selecionados

com (.

Na aba Descricdo sdo detalhadas as informagfes do empenhamento.

Nota Empenho
[ Especificagso | Quamidedd _______ ValorUnitaid______Valor Total
Reamover
[Contrmar | “vimpar—| “Ajuda | Fechar |

Especificacdo
Quantidade
Valor Unitario
Valor Total

Lista que permite a selecdo de um item da Descricdo da Nota
Empenho.

Descricdo detalhada do item.
Quantidade do item a ser obtida.
Valor unitario do item a ser obtido.
Valor total.
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Adicionar Item Nota Empenho

Cédigo Material | 7

* Especificagdo

* Unidade Medida
* Quantidade

Walor Unitério

WValor Total
* Preenchimento obrigatorio

Preencha os campos relativos a identificacdo da Nota Empenho na aba de Identificacdo,

informe os valores mensais na Aba Cronograma e inclua os itens do Empenho na Aba
Descrigdo. Para confirmar a operagéo, cligue em Confirmar. O sistema exibe tela para
conferéncia das informacgdes digitadas. Neste momento o empenho ainda ndo foi cadastrado
no SIGEF, entdo podera ser alterada qualquer informacgéo ao pressionar o botdo Voltar. Para

incluir o empenho, pressionar o botéo Incluir.

Para cada empenho sera gerado um documento nota de empenho, que indicara o nome do
credor, a especificagdo e a importancia da despesa, bem como a reducao desta do saldo da

dotacao.

O empenhamento podera ser realizado através de um crédito orgcamentario gerado através de
uma Nota de Dotagdo ou descentralizado através uma Nota de Crédito ou de uma Nota de

Descentralizacdo de Crédito ou através de um crédito orgamentario Pré-empenhado.

O empenho ndo pode exceder o saldo da dotagéo e € possivel realizar seu refor¢o ou anulagéo

gerando novas Notas de Empenho de refor¢co ou de anulacao.

Para realizar o comprometimento do empenhamento da despesa, a Unidade Gestora nédo
podera estar bloqueada para empenhamento, assim como o Grupo de Programacéo
Financeira associada a Nota Empenho também né&o podera estar bloqueado.

ApoOs a inclusdo da Nota Empenho o mesmo estara disponivel para Liquidacéo e posterior

pagamento.
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3.1.6 Imprimir Nota Empenho

Relatério que imprime as Notas de Empenho cadastradas no SIGEF.

Imprimir Nota Empenho
* Unidade Gestora / Gestio @
* Nota Empenho | 2021NE a |20ZT1ME
CPF Usudrio ( q \

* Preenchimento obrigatorio

Para imprimir, informe Unidade Gestora e Gestdo, o numero Inicial da Nota Empenho e o

Numero Final da Nota Empenho e pressione Imprimir.

O Limite maximo de empenhos a imprimir por vez sera 20 Empenhos.

3.1.7 Listar Nota Empenho

Funcionalidade responsavel por listar todos os Empenhos cadastrados no SIGEF, permitindo
seu detalhamento.

Listar Nota Empenho
* Unidade Gestora / Gestdo [ ‘3' )
MNota Empenho | 2021NE
Nomero—— [Evento DataReferéncia [Credor T o

* Preenchimento obrigatorio

Cligue na aba desejada preencha as informacdes solicitadas e pressione Confirmar. O
sistema ira listar o Numero, Evento, Data Referéncia, Credor e Valor que atendam
integralmente ao critério informado. Para imprimir o relatério, clique em Imprimir. Um clique

na coluna Numero permite o acesso ao detalhamento da Nota Empenho.
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3.1.8 Listar Nota Empenho Extrato

Funcionalidade responsavel por exibir o histérico dos Empenhos cadastrados no SIGEF.

Listar Nota Empenho Extrato
* Unidade Gestora / Gestéo @
* Nota Empenha | 2021NE @

Crador

Célula Orcamentéria
istorico g

* Preenchimento obrigatcrio
[ 1mprimir | [ Aude | Fechor |

Preencha as informacdes solicitadas e pressione Confirmar. O sistema ira listar o Credor, a
Célula Orcamentaria, o Historico e o Valor do Empenho informado, possibilitando em seguida
a impresséo do relatério ao clicar na op¢do Imprimir.
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