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PROCEDIMENTO 033

LIQUIDACAO DE EMPENHO

1. Unidade Responsavel: Geréncia Financeira e Contabil.

2. Regulamentacao basica:
e LeiFederal n®9.717/1998;
e Lei Complementar 101/2000;
e Portaria MTP n° 1.467/2022;
e MCASP 112 Edigao;
e Lei Complementar Municipal 201/2023;
e Lei Municipal 6.241/2025 (PPAG 2026-2029) e suas revisdes;
e Lei Municipal 6.201/2025 (LDO para 2026) e a lei que vier a substituir;
e Lei Municipal 6.273/2025 (LOA para 2026) e a lei que vier a substituir.

3. Objetivo: Este manual tem como objetivo estabelecer competéncias e
descrever, detalhadamente, as atividades desenvolvidas na liquidacao das

notas de empenho do IMP.
4. Envolvidos: Sao partes envolvidas e diretamente responsaveis pela

execugao do procedimento, a Geréncia Financeira e Contabil e as demais

gerencias do IMP.

5. Mapeamento do Processo:
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6. Descrigao das Atividades:

Etapa 1: O Setor de Contabilidade recebe os documentos para proceder a
liquidagao da nota de empenho das demais gerencias do IMP.

Etapa 2: O Setor de Contabilidade realiza o langamento das informacdes
constantes nos documentos recebidos, no arquivo de empenho, conforme sua
competéncia.

O arquivo de empenho deve conter as seguintes informacgoes:
1 — O nome do arquivo a ser preenchido é “Controle de Empenhos 202X”.

2 — Sao preenchidas as informagdes quanto a liquidagao na planilha “Liquidado
202X”, devendo langar o valor a ser liquidado na coluna referente ao més de
liquidacao e na linha referente ao empenho liquidado.

Endereco  planilha: IMP  Geral/Geréncia  Financeira e  Contabil/
Contabilidade/ Empenhos/ Controle de Empenhos 202X (escolher o arquivo
conforme o ano do langamento).

Etapa 3: O Setor de Contabilidade, de posse dos documentos, em aba prépria
através do Sistema FAC, moddulo Sistema de Contabilidade, realiza os
lancamentos pertinentes a emissao de subempenho antes da liquidacdo do
empenho da despesa. A emissao de subempenho acontecera de acordo com o
tipo de empenho.

EMPENHO ESTIMATIVO:

A emissdo de subempenho deve ser realizada em aba propria, sendo seu
caminho: Contabil/ Despesa Orcamentaria/ Sub-empenho ou Parcelamento.

A aba deve ser preenchida conforme orientagdo do proprio sistema e informacgdes
dos documentos de solicitagao da liquidagdo do empenho.

1° passo: escolher o empenho;

2° passo: selecionar a ultima parcela para que a mesma seja selecionada;
3° passo: digitar a data e o valor dessa parcela;

4° passo: selecionar a parcela que acabou de ser criada;

5° passo: na aba “Detalhes da Parcela Selecionada” incluir as informacdes
referentes aos descontos e histérico, e gravar.

Os histodricos para liquidagao dos empenhos sao separados por empenho e estao
no arquivo por numero e nome de credor ou favorecido. O nome do arquivo &
“Historicos Aplicacao e Resgate”.

Endereco  planilha: IMP  Geral/Geréncia  Financeira e  Contabil/
Contabilidade/ Histéricos/ Histéricos Empenhos 202X.
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EMPENHO GLOBAL.:

A emissdo de subempenho deve ser realizada em aba propria, sendo seu
caminho: Contabil/ Despesa Or¢camentaria/ Sub-empenho ou Parcelamento.

A aba deve ser preenchida conforme orientacao do proprio sistema e informacdes
dos documentos de solicitagao da liquidacdo do empenho.

1° passo: escolher o empenho;

2° passo: selecionar a parcela que sera liquidada;
3° passo: digitar a data dessa parcela;

4° passo: selecionar a parcela novamente;

5° passo: na aba “Detalhes da Parcela Selecionada” incluir as informacdes
referentes aos descontos e historico, e gravar.

Os histéricos para liquidagao dos empenhos sdo separados por empenho e estao
no arquivo por numero e nome de credor ou favorecido. O nome do arquivo é
“Histéricos Aplicacao e Resgate”.

Endereco  planilha: IMP  Geral/Geréncia  Financeira e  Contabil/
Contabilidade/ Histéricos/ Histéricos Empenhos 202X.

EMPENHO ORDINARIO:
Nao existe emissdo de subempenho nos casos de empenho ordinario.

Etapa 4: O Setor de Contabilidade realiza a Liquidagao das notas de empenho ou
subempenho conforme solicitado.

A liquidagdo do empenho deve ser realizada em aba prépria, podendo ser
realizada de duas maneiras diferentes:

e 12 forma: um empenho por vez, sendo seu caminho: Contabil/
Liquidagdo/ Empenho Orgamentario.

e 22 forma: um empenho por vez, sendo seu caminho: Contabil/
Liquidacao/ Liquidar Varios Empenhos.

Quando a liquidagao é feita de um empenho por vez, seleciona-se o numero do
empenho, posteriormente a parcela a ser liquidada, informa-se a data da
liquidacao e escolhe a opg¢ao liquidar.

Quando a liquidagao é feita varios empenhos de uma unica vez, informa-se a data
da liquidagao e seleciona-se o numero de todos os empenhos que serao
liquidados e escolhe a opg¢ao liquidar.

Etapa 5: Apds a liquidagao do empenho (ordinario) ou subempenho (estimativo e
global), registra-se todas as informacdes pertinentes a estes e juntamente com os
documentos recebidos para liquidagdo sdao encaminhados para a Gerente
Financeira e Contabil para executar os pagamentos.
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Controle de datas de emissao e Revisao:
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