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DESPESAS PÚBLICAS

➡ Consideram-se despesas públicas todos os gastos fixados na LOA 
ou em Leis específicas e destinados à execução de:



DESPESAS PÚBLICAS

➡ Consideram-se despesas públicas todos os gastos fixados na LOA 
ou em Leis específicas e destinados à execução de:

FINALIDADE

Atingir os objetivos 
da Administração 
Pública.



DESPESAS PÚBLICAS

➡ Quando contratada com terceiros (execução indireta), a execução 
de despesas é, necessariamente, precedida de:

As excepcionalidades  ao regime do processo 
licitatório não excluem a responsabilidade de inserir 
no processo administrativo a fundamentação clara 
e objetiva acerca de:

● alienação de bens imóveis;
● dispensabilidade de licitação; e
● inexigibilidade de licitação.



DESPESAS PÚBLICAS

➡ Previsão de recursos orçamentários e financeiros

● Cronograma de Execução Mensal de Desembolso

Equilíbrio



➡  Antecede, SEMPRE, a realização de qualquer despesa pública, 
inclusive nas alterações contratuais.

1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSEMPENHO

Despesas sem a prévia emissão de 
empenho constituem despesas 
irregulares, que ofendem a tríade do 
gasto público (empenho-liquidação-
pagamento), a qual deve ser, 
obrigatoriamente, seguida pelos 
Ordenadores de Despesas, na gestão 
dos recursos públicos.



➡ Empenho Ordinário:

● valor seja considerado líquido e certo;

● valor seja previamente conhecido;

● pagamento ocorre de uma só vez.

1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSEMPENHO

MODALIDADES DE EMPENHO

Aquisição de quantidade determinada 
de peças para manutenção de veículos 
leves.



➡ Empenho Global:

● pagamento ocorre parceladamente;

● montante a ser pago seja previamente conhecido.

1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSEMPENHO

MODALIDADES DE EMPENHO

As alterações contratuais que não alteram a 
essência do objeto contratado (acréscimo de 
quantitativos) podem ser realizadas, desde que 
acompanhadas com as devidas justificativas e 
realização de empenho.



➡ Empenho Estimativo: 

●  não se pode determinar antecipadamente o montante a ser 
pago;

●  seu valor exato somente será conhecido no final de sua 
execução, podendo ocorrer:

√  reforço de empenho, quando a estimativa for menor do 
que o montante a ser realizado;

√  anulação da diferença apurada, quando a estimativa 
empenhada for maior do que o montante da despesa realizada.

1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSEMPENHO

MODALIDADES DE EMPENHO



1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSEMPENHO

EMISSÃO DA NOTA DE EMPENHO

➡  Documento que se extrai do ato de realização do empenho, 
processado no Sistema SIAFEM, constituindo-se em garantia de que 
foi feita a correspondente reserva orçamentária que se dá ao 
fornecedor de bens/prestador de serviços, etc. 



1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSEMPENHO

EMISSÃO DA NOTA DE EMPENHO

➡  Qual é a base de informações a serem inseridas no Sistema 
SIAFEM?

Há o processamento de Notas de 
Empenho com informações 
diferenciadas daquelas contantes no 
formulário “Autorização de 
Despesa”, autorizado pelo titular da 
Unidade Gestora.

Ausência de assinaturas, 
principalmente do titular da 
UG, nos formulários 
autorizativos.



1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSEMPENHO

EMISSÃO DA NOTA DE EMPENHO

➡ Identificação do Fornecedor de Bens/Prestador de Serviços

●  Quando o fornecedor de bens/prestador de serviços possuir 
várias sedes, matriz e filial, ao final do processo licitatório será 
definida aquela sede que irá fornecer o bem ou serviço.

Quando as filiais forem fornecer o 
bem ou serviço, o empenho será 
realizado, obrigatoriamente, no 
CNPJ da empresa matriz, devendo, 
ainda, constar no instrumento 
contratual  o CNPJ da matriz e as 
respectivas filiais que irão executar 
o contrato celebrado com o 
Município.

Quando o fornecedor de 
bens/prestador de serviços for 
único, ainda que na condição de 
empresa filial, o empenho poderá 
ser realizado no CNPJ desta 
empresa, exclusivamente.



1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSEMPENHO

EMISSÃO DA NOTA DE EMPENHO

➡ Especificação da Despesa
• Plano Interno: identifica ação programada na LOA.

●  Fonte de Recurso: origem dos recursos que irão financiar a 
despesa.

● Natureza de Despesa: Classificador de Despesas do Município.

● Modalidade de Empenho

● Licitação: procedimento licitatório realizado.

● Referência Legal: informar artigo pertinente da Lei n° 8.666/93.

● Processo Licitatório: número do processo administrativo.



1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSEMPENHO

EMISSÃO DA NOTA DE EMPENHO

➡ Especificação da Despesa
• Número do Contrato: informar, tendo em vista as informações a 

serem exportadas para o SICOM, bem como a obrigatoriedade nas 
seguintes hipóteses:

√ Concorrência (04);

√ Tomada de Preços (03).



1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSEMPENHO

EMISSÃO DA NOTA DE EMPENHO

➡ Especificação da Despesa
•  Número do Contrato: na hipótese abaixo descrita, não há 

obrigatoriedade de informação do número do contrato, podendo ser 
informado “NT – Não Tem”.

Quando se tratar da prestação e utilização 
de serviço de energia elétrica fornecido pela 
CEMIG DISTRIBUIÇÃO S.A., cuja 
formalização ocorrer por meio de Contrato 
de Adesão, seus dados não serão lançados 
no Sistema DimSICOM; e no Sistema 
SIAFEM o número do contrato será 
informado como “NT – Não Tem”.



➡ Local de Entrega

➡ Valor da Despesa: valor total no exercício financeiro em curso.

➡ Cronograma de Desembolso: no exercício financeiro em curso.

➡  Descrição: especificação dos bens adquiridos ou serviços 
contratados.

➡ A Nota de Empenho deve ser impressa em duas vias:

• uma para integrar o respectivo processo administrativo; e

• outra para o fornecedor de bens/prestador de serviços.

1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSEMPENHO

EMISSÃO DA NOTA DE EMPENHO



1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSALTERAÇÕES CONTRATUAIS

VALOR CONTRATUAL

➡ Apuração do Novo Valor Contratual

• Será apurado através de tabelas, mediante:

√ multiplicação dos novos quantitativos estabelecidos;

√ multiplicação da nova remuneração dos funcionários;

√  alterações de valores  decorrentes de materiais e 
equipamentos.

● São consideradas tabelas os quadros de aquisição de bens, com 
o quantitativo e preços unitários e totais; a “Planilha de Orçamento 
de Obras”; a “Planilha de Custos e Formação de Preços”; etc.



1 - FUNDAMENTOS BÁSICOS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSALTERAÇÕES CONTRATUAIS

➡ Supressões

• São permitidas até o limite de 25% (vinte e cinco por cento), de 
forma unilateral pelo Município, ou em percentual superior, caso haja 
acordo entre as partes.

• São efetuadas através da emissão da Nota de Cancelamento de 
Empenho, no seu exato valor, cujos valores anulados serão 
revertidos, automaticamente, para a respectiva dotação 
orçamentária.

VALOR CONTRATUAL



1 - FUNDAMENTOS BÁSICOS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSALTERAÇÕES CONTRATUAIS

➡ Acréscimos

• São permitidos até o limite de:

√ 25% (vinte e cinco por cento), no caso de obras, serviços 
ou compras; ou

√ 50% (cinquenta por cento), no caso de reforma de edifício 
ou equipamento.

•  É realizado o empenho da despesa, no exato montante 
correspondente à modalidade global ou estimativo.

VALOR CONTRATUAL



1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSALTERAÇÕES CONTRATUAIS

VALOR CONTRATUAL

• O acréscimo ou a supressão de parte/item do 
objeto contratado deve observar seu respectivo 
valor inicial atualizado.

• Verificar se os preços contratados 
permanecem vantajosos  para o Município, 
bem como compatíveis com o mercado.



1 - FUNDAMENTOS BÁSICOS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSALTERAÇÕES CONTRATUAIS

➡ Formas de Cálculo

• Aquisição de Bens

VALOR CONTRATUAL



1 - FUNDAMENTOS BÁSICOS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSALTERAÇÕES CONTRATUAIS

➡ Formas de Cálculo

• Serviços de Asseio, Limpeza e Conservação

VALOR CONTRATUAL



1 - FUNDAMENTOS BÁSICOS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSALTERAÇÕES CONTRATUAIS

➡ Formas de Cálculo

• Serviços de Asseio, Limpeza e Conservação

VALOR CONTRATUAL



➡ A rescisão pode ocorrer:

● unilateralmente;

● amigavelmente; ou

● judicialmente.

➡  Nas rescisões deve ser providenciado o cancelamento do saldo 
remanescente do empenho, cujo cancelamento será formalizado 
através da emissão da “Nota de Cancelamento de Empenho” 
(evento: 400093).

2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSALTERAÇÕES CONTRATUAIS

RESCISÃO



➡  As prorrogações são efetuadas, impreterivelmente, dentro do 
prazo de vigência dos contratos, e enseja:

●  existência de dotação orçamentária e cota financeira 
correspondente, no exercício financeiro em curso;

● empenho do valor correspondente à despesa gerada.

2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

PRORROGAÇÃO

2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSALTERAÇÕES CONTRATUAIS

Não se admite a prorrogação de 
contrato administrativo depois 
de encerrada sua vigência.



➡ O reajuste é vinculado a índice previamente definido em contrato, 
que no caso do Município é utilizado o IPCA.

➡ O reajuste é efetuado mediante realização de aditivo contratual e 
novo empenho da despesa.

2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSALTERAÇÕES CONTRATUAIS

REAJUSTE

Visa manter o equilíbrio econômico-
financeiro  em função da elevação do 
valor estabelecido em contrato. Trata-se 
da alteração dos preços para compensar, 
exclusivamente, os efeitos das variações 
inflacionárias.



➡  Restabelecer a relação econômico-financeira do contrato, quando 
circunstância extraordinária, previsível ou imprevisível de 
consequências incalculáveis compromete o equilíbrio das condições 
iniciais da proposta.

2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSALTERAÇÕES CONTRATUAIS

REVISÃO

A revisão somente pode prosperar 
quando o contratado demonstrar 
o rompimento da equação 
econômico-financeira do 
contrato  a fim de efetivamente 
comprovar a necessidade de revisão.



➡  O principal motivo da realização da repactuação é aquele 
decorrente de Acordo, Convenção ou Dissídio Coletivo de Trabalho, 
quando ocorre a recomposição anual da mão de obra. (inciso XXI, 
art. 37, da Constituição Federal)

2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSALTERAÇÕES CONTRATUAIS

REPACTUAÇÃO

➡ Requisitos fundamentais:

● o interregno mínimo de um ano, contado a partir:
√ da data de apresentação da proposta;
√ da data do orçamento a que a proposta se referir, quando 

se tratar da primeira repactuação; ou
√ da última repactuação concedida.

●  a demonstração analítica da variação dos componentes dos 
custos do contrato, devidamente justificada.



2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSALTERAÇÕES CONTRATUAIS

Alterações Requisitos Fundamentais

Rescisão Em se tratando de rescisão unilateral, destaca-se o não 
cumprimento, cumprimento irregular ou lentidão no cumprimento 
de cláusulas contratuais.

Prorrogação Ampliar o prazo de execução da despesa tendo em vista a 
constatação de preços e condições mais vantajosas  para a 
Administração.

Reajuste Manutenção do equilíbrio econômico-financeiro  em função 
da elevação do valor estabelecido em contrato, sendo que, no 
caso do Município, é utilizado o IPCA.

Revisão Desequilíbrio na relação inicialmente pactuada com o Município, 
decorrente de fatores supervenientes, imprevisíveis ou 
previsíveis, mas de consequências incalculáveis. (Ex.: 
criação, alteração ou extinção de tributos ou encargos legais)

Repactuação Acordo, Convenção ou Dissídio Coletivo de Trabalho, quando 
ocorrer a recomposição anual da mão de obra.



➡ Ato de credenciar o fornecedor de bens/prestador de serviços como 
recebedor da quantia constante do comprovante de despesa ou 
documento fiscal hábil.

2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSLIQUIDAÇÃO

A fase de liquidação deve ser 
cumprida dentro do prazo com as 
necessárias retenções tributárias a 
serem realizadas, quando for o caso, 
sob pena de incidência de 
encargos que serão suportados 
por quem lhe deu causa (dano ao 
erário).



➡ No momento da liquidação é que se verifica:

●  se foram cumpridas, pelo fornecedor de bens/prestador de 
serviços, as exigências estabelecidas em contrato ou instrumento 
similar;

●  se o comprovante de despesa está em conformidade com a 
Nota de Empenho e possui visto dos setores e servidores 
responsáveis;

● a importância exata a ser paga; e

● a quem se deve pagar o montante.

2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSLIQUIDAÇÃO

PROCEDIMENTOS



2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSLIQUIDAÇÃO

PROCEDIMENTOS

➡ Cumprimento do objeto contratual

●  A comprovação é realizada mediante atesto e aposição de 
carimbo no documento fiscal, que deverá conter a data de 
recebimento e assinatura dos respectivos responsáveis.

Não há impedimento para 
realização da liquidação quando a 
regularidade fiscal e trabalhista 
não for mantida pelo fornecedor de 
bens/prestador de serviços, no 
decorrer da vigência do ajuste 
contratual.



2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSLIQUIDAÇÃO

PROCEDIMENTOS

➡ Cumprimento do objeto contratual

●  A comprovação é realizada mediante atesto e aposição de 
carimbo no documento fiscal, que deverá conter a data de 
recebimento e assinatura dos respectivos responsáveis.

● Prazos de recebimento do documento fiscal

Obras e Serviços Compras ou Locação de Equipamentos

a) Provisoriamente, em até 15 dias da 
entrega do documento fiscal pelo 
contratado.

b) Definitivamente, em prazo não 
superior a 90 dias da entrega do 
documento fiscal pelo contratado, 
salvo nos casos excepcionais.

a) Provisoriamente, para verificação do 
material com a respectiva especificação.

b) Definitivamente, para verificação da 
qualidade e quantidade.



➡ Identificação do Credor

●  Devem ser observados, bem como apresentar consistência 
entre si:

√ o contrato, acordo, ajuste ou instrumento congênere;
√ a Nota de Empenho; e
√ o comprovante de despesa ou documento fiscal hábil.

●  Quando o CNPJ a ser registrado na liquidação for referente à 
filial e constar no empenho o número da matriz, informar no campo 
“observação”:

√ “O CNPJ refere-se à filial da empresa, que está contido no 
instrumento contratual.”

3 – UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSLIQUIDAÇÃO

PROCEDIMENTOS



➡ Comprovantes de Despesas

●  No caso da dispensa formal do credor da emissão da Nota 
Fiscal, poderão ser acatados Recibos e/ou Faturas, desde que 
contenham todos os dados necessários para a regular 
liquidação.

3 – UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS3 – UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSLIQUIDAÇÃO

PROCEDIMENTOS

√  CNPJ da Prefeitura, Autarquia ou 
Fundação.

√  Descrição detalhada do material 
ou do serviço.

√  Declaração expressa do 
recebimento do material ou da 
prestação do serviço.

√ Valor unitário e total de cada item.

√  Valor total do comprovante de 
despesa.

3 – UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSLIQUIDAÇÃO



➡ Nota Fiscal Eletrônica (NF-e)

●  Documento de existência apenas digital, emitido e 
armazenado eletronicamente, e substitui somente as Notas Fiscais 
Modelo 1 ou 1-A.

●  Para visualização das informações da NF-e, é necessário a 
chave de acesso impressa no DANFE, que é uma representação 
gráfica simplificada da NF-e.

● Deve-se verificar, mediante consulta eletrônica:

√ validade da assinatura digital;
√ autenticidade do arquivo digital da NF-e; e
√ concessão da Autorização de Uso da NF-e.

3 – UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS3 – UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS3 – UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSLIQUIDAÇÃO

PROCEDIMENTOS

3 – UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSLIQUIDAÇÃO



➡ Obra de Construção Civil

● O documento de despesa deve especificar:

√ objeto e número do contrato;
√  número da medição e o período a que se referem os 

serviços realizados; e
√  quando a fonte de pagamento for decorrente de recurso 

externo, inserir o número do convênio/contrato de repasse.

3 – UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS3 – UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS3 – UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS3 – UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSLIQUIDAÇÃO

PROCEDIMENTOS

3 – UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSLIQUIDAÇÃO
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PROCEDIMENTOS
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➡ Obra de Construção Civil

● Boletim de Medição



➡ As Lis devem ser impressas em duas vias sendo que:

● uma via será encaminhada ao DGF/SSF/SF, ou setor financeiro 
correspondente (anexada à primeira via do documento fiscal, ao DAM 
relativo às retenções tributárias e informação do número da PD);

●  a segunda via deve ser anexada ao processo de execução de 
despesa.

➡ Empenho Ordinário: liquidação efetuada de uma só vez.

➡  Empenho Global: liquidação efetuada de acordo com as parcelas 
estabelecidas no instrumento contratual ou congênere.

➡  Empenho por Estimativa: liquidação efetuada com base no valor 
constante no documento fiscal, o qual pode ser inferior ou superior 
ao valor da despesa estimada.

4 – VIAGENS ADMINISTRATIVAS3 – UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS3 – UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS3 – UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS3 – UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS3 – UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSLIQUIDAÇÃO

EMISSÃO DA NOTA DE LIQUIDAÇÃO
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➡ Liquidação com  Retenção Tributária e Sem  Desconto no valor da 
compra/aquisição

•  Eventos de liquidação (510.XXX) + Retenções Tributárias 
(520.XXX).

• O valor a ser inserido na PD será o líquido, ou seja, o que será 
realmente pago ao fornecedor de bens/prestador de serviços.
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RETENÇÃO TRIBUTÁRIA E/OU DESCONTO NA LIQUIDAÇÃO
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RETENÇÃO TRIBUTÁRIA E/OU DESCONTO NA LIQUIDAÇÃO
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➡ Liquidação com  Retenção Tributária e Com  Desconto no valor da 
compra/aquisição

•  Eventos de liquidação (510.XXX) para o valor total do 
documento fiscal menos o valor do desconto + Retenções Tributárias 
(520.XXX).

•  O valor do desconto deve ser digitado no campo de desconto 
(2ª tela da LI).

• O valor a ser inserido na PD será o líquido, ou seja, o que será 
realmente pago ao fornecedor de bens/prestador de serviços.
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A retenção tributária sempre 
deve ser realizada sobre o 
valor total do documento 
fiscal, sem o desconto 
oferecido pela contratada.
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RETENÇÃO TRIBUTÁRIA E/OU DESCONTO NA LIQUIDAÇÃO
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 ➡ Liquidação Sem  Retenção Tributária e Com  Desconto no valor da 
compra/aquisição

•  Eventos de liquidação (510.XXX) para o valor total do 
documento fiscal menos o valor do desconto.

•  O valor do desconto deve ser digitado no campo de desconto 
(2ª tela da LI).

• O valor a ser inserido na PD será o líquido, ou seja, o que será 
realmente pago ao fornecedor de bens/prestador de serviços.
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➡  Deve ser observada a data de vencimento da obrigação  e a 
ordem cronológica de pagamento.
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PROCEDIMENTOS

➡ Elaborar a Programação de Desembolso – PD, que será executada 
pelo DGF/SSF/SF, ou setor financeiro correspondente:

√ Data de vencimento determinada no instrumento contratual;
√ Fonte de recurso utilizada;
√ Número da LI referente à PD;
√ Conta Pagadora;
√ Identificação do favorecido e conta credora;
√ Número do processo;
√ Finalidade da PD;
√ Valor líquido da PD, após retenções tributárias, quando for o caso;
√ Código do “Evento”.



5 – DEVOLUÇÃO DE SALDOS REMANESCENTES4 – VIAGENS ADMINISTRATIVAS4 – VIAGENS ADMINISTRATIVAS4 – VIAGENS ADMINISTRATIVAS4 – VIAGENS ADMINISTRATIVAS4 – VIAGENS ADMINISTRATIVAS4 – VIAGENS ADMINISTRATIVAS3 – UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS3 – UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS3 – UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS3 – UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS3 – UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSLIQUIDAÇÃO3 – UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSPAGAMENTO

PROCEDIMENTOS

Após a conclusão do pagamento pelo 
DGF/SSF/SF, ou setor financeiro 
correspondente, deve ser impressa a 
Ordem Bancária (OB) extraída do 
SIAFEM e apensá-la ao processo de 
execução de despesa.
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DATAS DE PAGAMENTO

➡  Serviços Continuados (ex.: energia elétrica; telefonia fixa e 
móvel):

a) as faturas são remetidas aos DEINs/UNEIs, ou setores 
correspondentes, pelo DESC/SSDA/SARH, ou setor administrativo 
correspondente, no prazo máximo de 5 dias úteis;

b) os DEINs/UNEIs deverão atestá-las e liquidá-las no prazo 
máximo de 4 dias úteis e remetê-las ao DGF/SSF/SF, ou setor 
financeiro correspondente;

c) após a entrada da documentação no DGF/SSF/SF, ou setor 
financeiro correspondente, com antecedência de, no mínimo, 10 dias 
da data de vencimento, deverá ser providenciado o pagamento 
dentro do prazo estabelecido contratualmente.



6 – PRESTAÇÃO DE CONTAS ADIANTAMENTO6 – PRESTAÇÃO DE CONTAS ADIANTAMENTO5 – DEVOLUÇÃO DE SALDOS REMANESCENTES4 – VIAGENS ADMINISTRATIVAS4 – VIAGENS ADMINISTRATIVAS4 – VIAGENS ADMINISTRATIVAS4 – VIAGENS ADMINISTRATIVAS4 – VIAGENS ADMINISTRATIVAS4 – VIAGENS ADMINISTRATIVAS3 – UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS3 – UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS3 – UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS3 – UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS3 – UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSLIQUIDAÇÃO3 – UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSPAGAMENTO

DATAS DE PAGAMENTO

Quando, por motivos excepcionais, 
ocorrer o caso de fatura vencida, 
solicitar ao DESC/SSDA/SARH, ou 
setor administrativo correspondente, 
que seja negociado novo prazo para 
pagamento, informando a referida 
prorrogação no expediente a ser 
encaminhado ao DGF/SSF/SF, ou setor 
financeiro correspondente.
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DATAS DE PAGAMENTO

➡ De forma a não ocorrer o pagamento fora do prazo:

a) constar na PD a data prevista para pagamento, conforme estabelecido 
no instrumento contratual;

b) quando se tratar de despesas de pessoal, os relatórios do CETIL e 
SIAFEM devem ser remetidos pelos setores competentes ao DGF/SSF/SF, no 
prazo mínimo de 5 dias úteis anteriores ao último dia útil do mês.



➡ Os eventos são utilizados quando do lançamento, no SIAFEM, da 
especificação da despesa.

➡ A correta identificação do evento é de suma importância, pois dela 
depende a correção dos dados registrados e das informações geradas 
pelo SIAFEM.

6 – PRESTAÇÃO DE CONTAS ADIANTAMENTO6 – PRESTAÇÃO DE CONTAS ADIANTAMENTO6 – PRESTAÇÃO DE CONTAS ADIANTAMENTO6 – PRESTAÇÃO DE CONTAS ADIANTAMENTO5 – DEVOLUÇÃO DE SALDOS REMANESCENTES4 – VIAGENS ADMINISTRATIVAS4 – VIAGENS ADMINISTRATIVAS4 – VIAGENS ADMINISTRATIVAS4 – VIAGENS ADMINISTRATIVAS4 – VIAGENS ADMINISTRATIVAS4 – VIAGENS ADMINISTRATIVAS3 – UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS3 – UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS3 – UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS3 – UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS3 – UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSLIQUIDAÇÃO3 – UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS2 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOS1 - FUNDAMENTOS BÁSICOSEVENTOS

PROCEDIMENTOS

Quando não for identificada, na tabela de 
eventos, aquele que expresse com clareza 
a transação a ser processada, o 
DC/SSF/SF deverá ser consultado para 
prestar esclarecimentos e, quando for o 
caso, inserir um novo evento na referida 
tabela.



FÚLVIO PICCININI ALBERTONI
Secretário da Fazenda

MARLENE DE PAULA BASSOLI
Subsecretária do Sistema de Controle Interno

DOUGLAS ALVES SOUZA
Gerente do Departamento de Normas Técnicas

Julho/2017

OBRIGADO!!
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