INSTITUTO
FEDERAL
Sudeste de Minas Gerais

INSTITUTO FEDERAL DO SUDESTE DE MINAS GERAIS
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGCAO

Instrucdo Normativa N° 03, de 01 de junho de 2022

Estabelece orientacGes e fluxos de gastos com necessidade de
licitagcdo e sem contrato administrativo, no ambito do Instituto
Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas
Gerais

Considerando o processo 23223.001209/2022-95,

Considerando a reunido do CONAD de 12/05/2022 e o seu Parecer n® 06/2022,

O Pro-Reitor de Administracdo do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia
do Sudeste de MG, no uso de suas atribui¢Ges definidas no art. 47, 1, do Estatuto do IF Sudeste
MG, na Subsecdo | do Regimento Geral do IF Sudeste MG e no art. 220, §3° do mesmo
Regimento Geral,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar e tornar publicas, conforme Anexo I, as orientagdes e fluxos de gastos
com necessidade de licitacdo e sem contrato administrativo, no @mbito do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de MG.

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Juiz de Fora, 01 de junho de 2022.

Rafael Dal Sasso Lourenco
Pro-Reitor de Administracio — Presidente do CONAD
Portaria n® 202 de 24 de fevereiro de 2022


https://sig.ifsudestemg.edu.br/public/jsp/processos/processo_detalhado.jsf?id=30464
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ORIENTACOES E FLUXOS DE GASTOS COM NECESSIDADE DE
LICITACAO - SEM CONTRATO ADMINISTRATIVO

Historico de revisado

Data Versao Alterac0es realizadas

24/03/2022 1 1) 1% edigdo do documento.

i) correcdo de erros materiais no Prefacio e na secdo 4 (havia
numeracdo incorreta de itens);

ii) correcdo de erro material no Fluxograma 1 (havia repetigédo
de informacdes);

03/06/2022 2 iii) insercdo de competéncia especifica da DOF/CEO no
Fluxograma 1, anterior a aprovacdo desta cartilha, e para
melhor visualizagdo do tramite processual; e

iv) insercdo do tipo de aquisi¢do no cabegalho do modelo de
dotacdo orcamentaria.

Prefacio

Este documento foi elaborado visando elucidar questbes basicas do planejamento e da
execucdo orgamentaria, bem como a correta instru¢cdo dos processos administrativos que
envolvam o tema.

Sobre seu uso, cada item pode ter observacOes especificas relativas a ele, numeradas de
acordo com o respectivo item a que se referem. Caso o servidor responsavel pelo gasto, entenda
que a situacdo em que se encontra ndo foi abrangida pelas se¢des, itens e respectivas observacdes,

sugere-se que a situacdo seja encaminhada conforme os itens 7.2 e 7.3 deste documento.
1. Gastos com Necessidade de Licitar sem Contrato Administrativo
1.1 Este documento abrange os gastos que ndo requeiram contrato administrativo, mas

que necessitam de procedimento licitatorio prévio, decorrentes da aplica¢do do art. 37, XXI,
CF/88.

Observacdes do item 1.1:
1.1.1) Caso o gasto ndo seja enquadrado no descrito em 1.1, o demandante devera observar
o exposto nos documentos “Orientagdes e Fluxos de Gastos sem Necessidade de Licitacdo”
ou “Orientacoes e Fluxos de Gastos com Necessidade de Licitagdo - Com Contrato
Administrativo”.




2. Planejamento da Despesa

2.1 O servidor responsavel pelo gasto devera se questionar, sempre que planejar sua acéao,
sobre a possibilidade de a mesma resultar em algum tipo de gasto dependente do or¢camento do
IF Sudeste MG. Assim, caso seu planejamento ndo esteja fundamentado em nenhuma das
hipdteses de gastos previstas em 1 e resulte em uma resposta afirmativa a questdo "minha acéo
dependera da utilizacdo do orcamento do IF Sudeste MG?" cabera ao servidor responsavel pelo

gasto seguir as orientagdes desta cartilha.

Observacodes do item 2.1:
2.1.1) S@o exemplos de gastos enquadraveis neste documento: prestacdo de servicos ou
aquisicdo de materiais de consumo e permanentes, sem contrato, provenientes de Dispensas
de Licitacdo, Inexigibilidades de Licitacdo ou registrados em Sistema de Registro de Precos,
de pessoa fisica ou juridica, em que a nota de empenho substitua o termo de contrato, nos
termos do art. 62 da Lei n® 8666/93 e art. 95 da Lei n® 14.133/21.

2.2 Faz-se necessario entender que o caminho da despesa, de seu planejamento até o
efetivo controle e avaliacdo, por forca de lei, devera percorrer estas etapas, no que se refere as
demandas sob responsabilidade da Diretoria de Orcamento e Financas (DOF) e da Coordenacao
de Execucdo Orcamentaria (CEQO) [saliente-se que o fluxograma detalhado de tramitacdo dos
processos esta no Anexo 3 deste documento]:

Fluxograma 1 - etapas resumidas do planejamento e da execucdo do or¢camento.

C. Pedido de dotagao

A Planejamento da
acdo pelo gestor

—

B. O gestor verifica
que a agdo gerara
gastos

orcamentaria a DOF /
CEO e insergdo da
dotagdo orgamentaria
no processo, pela
DOF/CEO

G. O gestor
acompanha o valor
gasto e o empenhado

D. O gestor decide
pela execugdo do
orgamento dotado

l

E. O gestor cnvia um
pedido de emissdo de
empenho a DOF /
CEO que o analisa,
emite e insere a nota
de empenho no
processo

Observacdes do item 2.2:
2.2.1) O planejamento dos gastos pelo servidor responsavel deve ser feito para todas as
despesas, cabendo a ele escolher o melhor método de projecdo quanto aquelas de valor
incerto no momento do planejamento.




3. Solicitacdo de Dotacdo Orcamentéria

3.1 E necessario destacar, do orcamento do IF Sudeste MG, a parcela que o servidor
responsavel pelo gasto previu como despesa referente a acdo por ele planejada. Para isso, € preciso
pedir uma dotacdo or¢camentaria, para que se cumpram dois objetivos: que o servidor responsavel
pelo gasto entenda o impacto desse gasto para o IF Sudeste MG e que ele comunique a Diretoria
de Orcamento e Financas (DOF), ou setor correlato nos campi, que pretende realizar um gasto

gue impactard o orcamento do IF Sudeste MG.

Observacdes do item 3.1:

3.1.1) Com base no art. 167, 1l, CRFB/88, e corroborando com o entendimento de Marcal
Justen Filho, toda realizagdo de despesas ou a assuncdo de obrigacdes diretas deve estar
dentro dos limites de créditos orcamentéarios, de modo que € obrigacdo do servidor
responsavel pelo gasto saber se a instituicdo possui crédito para assumir tal obrigacao, o que
esse servidor vai verificar com o pedido de dotacéo relativo a despesa que podera assumir.
Assim, o pedido de dotacdo ndo corresponde a uma discricionariedade. Além disso, a Lei
8.666/93 em seu art. 14 estabelece que: Nenhuma compra serd feita sem a adequada
caracterizacdo de seu objeto e indicagdo dos recursos orgamentarios para seu pagamento, sob
pena de nulidade do ato e responsabilidade de quem lhe tiver dado causa.

3.1.2) A DOF entende que a aplicacdo do art. 7°, § 2°, Decreto n° 7.892/13, o qual
regulamentou o Sistema de Registro de Precos (SRP), se refere ao proprio conjunto de
procedimentos que visam o registro formal dos precos. No entanto, uma vez que o gestor
decida contratar servigos ou adquirir bens, ap0s tais procedimentos de SRP, ndo poderé fazé-
lo sem respeitar o art. 167, I1I, CRFB/88, ou seja, sem saber quanto de crédito tem disponivel
para a aquisicdo pretendida. Pela impossibilidade de saber quanto se pode adquirir sem saber
quanto se tem para gastar, devera pedir dotagdo orgcamentéria antes de solicitar a emisséo do
empenho (TCE/PR, 2013 apud Margal Justen Filho, 2012).

3.2 Para que se dé prosseguimento a esta fase do planejamento do orgamento, o servidor
responsavel pelo gasto devera enviar a DOF, ou setor correlato nos campi, uma Solicitacdo de
Dotagdo Orcamentéria (Anexo 1), instruida em um processo administrativo, preenchida por

completo. Quanto ao seu preenchimento:

Observacdes do item 3.2:
3.2.1) Caso o0 gasto seja relativo a divida de exercicio anterior, deverdo ser seguidas as
orientagdes do Manual de Reconhecimento de Divida (também pode ser encontrado na area
de documentos do CONAD e da PROAD)

3.2.1) Objeto da despesa: descricdo da motivagdo para o gasto.

3.2.2) Instrumento do planejamento da organizacéo ao qual o gasto esté vinculado.

Observacoes do item 3.2.2:
3.2.2.1) E necessario informar se o gasto esta vinculado aos documentos de planejamento da
organizacdo, dentre os quais temos o exemplo do PDI, PDTIC, PAC, PDP.



https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/reitoria/pro-reitorias/administracao/manuais/manual-de-reconhecimento-de-divida_v1_resolucao-20_2019_190919.pdf/view

3.2.4) Valor unitario do gasto por objeto da despesa: o servidor responsavel pelo gasto devera

indicar a estimativa de gasto para a despesa para aquele exercicio financeiro e para 0s préximos.

3.2.5) Periodo total previsto para o gasto: tempo total previsto pelo servidor responséavel pelo

gasto para uso do orcamento do IF Sudeste MG.

Observacdes do item 3.2.5:
3.2.5.1) Caso haja mais de um objeto e periodos diversos de pagamento por objeto,
especificar cada periodo por objeto.

3.2.6) Valor total do gasto (por ano): o demandante devera indicar o valor total previsto para ser

gasto, separado por ano, caso entenda ser um gasto plurianual.

3.3 A DOF/CEQ, ou setor correlato nos campi, devera elaborar a dotacdo orcamentaria e
inseri-la no processo administrativo, devolvendo-o para que o demandante dé prosseguimento ao
planejamento de sua acdo. Com isso, o IF Sudeste MG estara ciente de que uma parte do seu
orcamento podera ser comprometida, o que auxilia no controle dos recursos disponibilizados a
instituicdo.

3.4 Por fim, é necessario que o acompanhamento da execu¢do do valor planejado seja
realizado pelo responsavel pela despesa.

4. Solicitagdo de emissdo de empenho (execugdo do orgamento)

4.1 Neste momento, o servidor responsavel pelo gasto ja sabe, de fato, o que vai pagar ou
adquirir, qual a quantidade e por quanto tempo o orgamento do IF Sudeste MG sera utilizado.

4.2 Entretanto, antes de qualquer tipo de pagamento, é necessario que seja solicitado o
empenho da despesa a DOF/CEOQ, ou seja, ap6s a despesa ser planejada e dotada, ocorrera a

execucdo do orcamento, por intermédio da nota de empenho.

Observacdes do item 4.2:

4.2.1) Caso o servidor responsavel pelo gasto verifique a necessidade de realizar uma despesa

e ndo observou os procedimentos previstos nas se¢des 1, 2, e 3 deste documento, devera

retornar a tais secOes e orientar o processo administrativo com base nelas.
4.2.1.1) De acordo com o exposto em 3.1.1, caso a despesa se enquadre em uma situacao
emergencial, devera o demandante, dentro do processo administrativo correspondente a
despesa: justificar e fundamentar a urgéncia do encaminhamento; e justificar o motivo
de ndo ter observado os procedimentos descritos em 1, 2 e 3 deste documento.
4.2.1.2) Por considerar que o descrito nas se¢des 1, 2 e 3 deste documento ndo sdo apenas
instrumentos de controle orgamentario, mas também relativos a propria governanca do
IF Sudeste MG, a DOF, ou setor correlato nos campi, ndo dara sequéncia ao processo
administrativo sem o observado em 4.2.1.1, cabendo ao Ordenador de Despesas decidir




sobre o encaminhamento da questao.

4.3 O pedido de empenho ird se materializar na emissdo da Nota de Empenho pela
DOF/CEO ou setor correlato nos campi. E nesse momento que de fato ha a execucdo do
orcamento, ou seja, que iremos destinar/reservar parte do crédito orcamentario para pagar a
despesa assumida, conforme disponibilidade orcamentaria.

4.4 Para solicitar o empenho, o responsavel pelo pedido devera preencher e inserir no
processo administrativo o formulério do Anexo 2. O servidor responsavel pela solicitacdo de
emissdo de empenho devera observar se 0 processo cumpriu todos 0s normativos aos quais o IF
Sudeste MG esta submetido, incluindo, quando necesséria, a analise da Procuradoria Federal
junto ao IF Sudeste MG, estando apto a execugdo or¢camentaria.

Sugere-se ler as observagdes abaixo que foram separadas em orientacBes sobre o
preenchimento de formularios independente do objeto, e sobre o preenchimento de formularios

conforme objetos especificos.

Observacdes do item 4.4:
4.4.1) Observag0es sobre o preenchimento do formulério, independente do objeto:

4.4.1.1) Serdo devolvidos ao demandante 0s processos administrativos cujos

formularios ndo estejam integralmente preenchidos ou que o ndo preenchimento de

algum campo deixe de ser justificado no campo especifico de “justificativa para nao

preenchimento de campos do formulario”. Caso haja alguma dGvida quanto ao

preenchimento do formulario de solicitacdo de empenho que ndo esteja contemplada

neste documento, o demandante devera entrar em contato com a Coordenacdo de

Execucdo Orgamentéria (como indicado no item 7.2), ou setor equivalente do campus.

4.4.1.2) O campo "Dados da Dotacéo Orcamentaria Relacionada” deverd ser preenchido

com as referéncias ao documento que a DOF/CEO, ou setor equivalente do campus,

inseriu no processo administrativo e que informam a dotag&o indicada ao gasto que sera

objeto da solicitagdo de empenho.

4.4.1.3) No caso de despesas plurianuais, ou seja, aguelas que demandardo recursos em

mais de um exercicio financeiro, faz-se necessario que, no campo “Dados do Gasto”, os

valores sejam separados por ano.

4.4.1.4) O demandante devera verificar se os Dados dos Bens / Servicos estdo totalmente

de acordo com o cadastro referente a aquisi¢ao que consta do SIASG. Se, ao elaborar o

empenho, esta Diretoria verificar inconsisténcias nessas informacdes, o formulario sera

devolvido para corregéo.
4.4.1.4.1) Considerando a necessidade de a DOF/CEQ, ou setor equivalente do
campus, inserir na nota de empenho a correta natureza da despesa, caso 0 processo
ndo esteja instruido de modo a permitir identificar tal natureza, sera devolvido ao
setor demandante para esclarecimentos. Sugere-se, visando a celeridade
processual e o fato de que o demandante conhece melhor as caracteristicas do que
se pretende adquirir, que o processo esteja instruido de modo que, pelo menos,
possam ser verificadas as caracteristicas do bem ou servico citadas no item 4.6 do
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP, 9° edicdo). A
observacéo do disposto no item 4.6 do MCASP ndo exclui a de outras partes deste
Manual. O IF Sudeste MG também possui um manual visando a execugdo
orcamentéria que pode ser consultado para este e outros casos.

4.4.2) Observagdes sobre o preenchimento do formulario no caso de aquisicdes com diversos



https://www.tesourotransparente.gov.br/publicacoes/manual-de-contabilidade-aplicada-ao-setor-publico-mcasp/2021/26
https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/reitoria/orgaos-colegiados-especializados/conad/resolucao-27_2019_institui-o-manual-institucional-de-padronizacao-da-execucao-orcamentaria-do-if-sudeste-mg_aprovada.pdf/view

itens e guantitativos realizadas na UASG centralizada 158123: trata-se do caso de, por
exemplo, pregbes SRP para aquisicao de material de consumo ou material permanente. Nesse
caso, é necessario que seja feito o controle do saldo dos itens a empenhar. Para isso, 0 setor
responsavel pela demanda, ao verificar a intengdo de aquisicdo, devera solicitar a dotacéo,
anteriormente a solicitacdo de empenho, conforme o item 3.1.2. Posteriormente, solicitara o
empenho, providenciando, no mesmo processo, uma referéncia ao certame realizado,
contendo, no minimo: nimero do processo original e pregdo, termo de homologacéao e de
adjudicacdo, as atas com os respectivos itens e planilha com as informacdes do quantitativo
indicado da Reitoria / Campus como intencdo de aquisicao.

4.4.3) Observacdes sobre o preenchimento do formuldrio no caso de despesas com
Tecnologia da Informacdo: considerando o exposto nos itens 4.4.1.4 e 4.4.1.4.1 sugere-se,
também, consulta ao Manual SIAFI, secdo 021130 - DESPESAS COM TI. Isso se aplica
mesmo aos casos enquadrados no item 4.4.2.

4.5 Uma vez tendo a DOF analisado o processo, e a emissdo do empenho realizada, o
mesmo sera inserido no processo administrativo e esse sera devolvido ao demandante para que
ele insira os documentos comprobatorios para as fases de liquidacéo e pagamento das despesas.

4.6 O fato de o processo administrativo ter chegado nesta etapa da execucao orcamentéria
ndo significa que o servidor responsavel pelo gasto ndo precisara mais demandar a Coordenagao
de Execugdo Orcamentéria, ou setor equivalente no campus, conforme informado no préximo

item deste documento.

5. Liquidagdo e Pagamento

5.1 A liquidacgdo e o pagamento séo as Ultimas fases da despesa, posteriores a execucdo
orcamentaria, com normas e procedimentos préprios previstos nos documentos emitidos pela
Coordenacédo de Execugdo Financeira.

5.2 Cabe ao responsavel pela demanda controlar o valor que foi empenhado - esse valor
estara na(s) Nota(s) de Empenho inserida(s) no processo administrativo, conforme
disponibilidade orgamentéria - e efetivamente pago. Ele acompanhara a execugdo da despesa e
informara a DOF/CEOQ, ou setor equivalente no campus, sempre que identificar a necessidade de:

5.2.1 observada a consulta prévia de existéncia de dotacdo orgamentaria, via
processo administrativo, conforme o item 3, pedir o refor¢o do saldo do empenho ja
elaborado; ou

5.2.2 pedir a anulagdo ou cancelamento de saldo de empenho ja elaborado (a
despesa sofreu reducdo ou mesmo ndo precisara mais ser paga no todo ou em parte),

permitindo a otimizacdo da execucdo orgamentaria e possivel inscricdo em restos a pagar.

Observacodes do item 5.2:
5.2.3) os pedidos descritos em 5.2.1 e 5.2.2 deverdo ser feitos dentro do mesmo processo
administrativo utilizado para a solicitacdo de emissédo de empenho.



https://conteudo.tesouro.gov.br/manuais/index.php?option=com_content&view=article&id=1621:021130-despesas-com-ti&catid=755&Itemid=700&highlight=WyJ0aWMiXQ==
https://conteudo.tesouro.gov.br/manuais/index.php?option=com_content&view=article&id=1621:021130-despesas-com-ti&catid=755&Itemid=700&highlight=WyJ0aWMiXQ==

5.2.4) no caso de alteracdo dos valores inicialmente previstos para o gasto, o setor
demandante devera solicitar anulacdo / refor¢co do empenho a CEO ou setor equivalente nos
campi.

5.2.5) se, para realizacéo dos atos previstos em 5.2.3 e 5.2.4, bem como de quaisquer outros
atos necessarios ao correto andamento do processo administrativo, esse processo estiver de
posse da DOF, o interessado devera solicitar o encaminhamento do processo administrativo
para 0 seu setor e incluir os documentos nele. Ndo serdo considerados os documentos
enviados a DOF para que ela insira no processo administrativo atos da competéncia de outros
setores.

6. Fluxograma Completo do Planejamento e da Execu¢do Orcamentaria

6.1 O fluxograma completo que contempla todas as etapas do planejamento e execucéo

do orgamento estd no Anexo 3 deste documento.

7. Consideracdes Finais

7.1 Todos os processos administrativos relativos a pedidos de dotacdo, empenho ou
pagamento dever&o ser enviados ao perfil da Diretoria de Orgamento e Finangas (11.01.05.02) no
SIPAC.

7.2 Caso haja duvidas sobre dotacdo e empenho, elas deverdo ser dirigidas aos servidores
da Coordenacédo de Execucdo Orcamentéria (orcamento@ifsudestemg.edu.br).

7.3 Caso haja duvidas sobre liquidacdo e pagamento, elas deverdo ser dirigidas aos

servidores da Coordenacdo de Execugdo Financeira (financeiro@ifsudestemg.edu.br).



Anexos

Anexo 1 - Solicitacdo de Dotacdo Orcamentéaria para Gastos com Necessidade de Licitacdo

e sem contrato administrativo

A Diretoria de Orgamento e Finangas / Coordenago de Execucio Orcamentaria,

Conforme o planejamento deste 6rgao/setor para o gasto, solicito dotacdo orcamentéaria

visando a possivel execucdo da despesa, em funcéo do exposto abaixo:

Objeto da despesa:
Instrumento do
planejamento da

organizagdo ao qual o
gasto esta vinculado:

Valor unitario do gasto
por objeto da despesa:

Periodo total previsto para
0 gasto:

Quantidade total do gasto
(por ano):

Atesto a veracidade das informagdes acima e encaminho o processo administrativo para
providéncias.

Caso haja necessidade de tramitacdo urgente, favor fundamentéa-la abaixo e marcar a
opcao no SIPAC.



Anexo 2 - Solicitagdo de Emissdo de Empenho

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE EMPENHO PARA GASTOS COM LICITACAO SEM CONTRATO
IF SUDESTE MG - EEITORIA

A solicitagEo de empenho 32 refere a dotagdo orgamentaria j2 emitida neste processo administrative, conforme o documento
do processo administrativo:

A Modalidade da i UASG Outros (UASG e
LR Licitagdo: A Gerenciadora Nome)
Proceszo da Licitacéo: ' ' ' Processo de Adesio Participacio:
Fazdo Social: CHNPIY/CPF: ‘

Tipo: Finalidade:

Responsavel pela Despesa:

Item  |Descricio Resumida do Item tal qual Consta do Documento Usado para Adjudicacio / Homologacio ﬂ“ﬁ‘;:a E:’d‘g UEi't]:rrm Total do Item
0.00
0.00
0.00
TOTAL 0 0.00 0,00
(O demandante considera haver outras )
informacdes re]mn'_tes t.[?nantu # solicitacdio E g E Se sim, guais?
acima .

Justificativa para o ndo preenchimento de
campo{s) deste formulario:

Ao inserir este documento no processo administrativo, o servidor responsavel por sua insercdo atesta gue, até esta fase, o processe administrativo foi analizado e esta de
acordo com as exigéncias normativas relacionadas ao sen ohjeto, incluindo, se necessaria, analise da Procuradoria Federal junto ao IF Sudeste MG,




Anexo 3 - Fluxograma Completo do Planejamento e da Execu¢do Orcamentaria

P s \\\ - nio
/’/' 1. Plancja}ncnto \‘> <2 A agio gcra;é\)
\\ﬁ»da aglo ! ~_gastos ?_~
~_ sim
4. O gestor 5. Pedido de 6. Dotago 7. Devolugio do
prevé o quanto dotagao orgamentiria processo ao setor

gastara orcamentaria a emitida pela que solicitou a

DOF. dentro de DOF / CEO dotagéio, para
um processo providéncias

administrativo

11. Devolugio do ) , T T
Processo ao setor 10. Emissdo de 9. Pedidode [ —— sim —— < 8. O orcamentio dotado serd nio
que solicitou o empenho pela emissio de T executado?
empento ou a DOF / CEO empenho a DOF T~
outro setor definido
No processo. para
providéncias
v
l 3. Nenhuma acao
Ny a ser realizada
/ \ pela DOF / CEO
_—"12. Hé necessidade de uma nova ™ N A
~ néo

dotagéio orcamentaria, emissio
“~_de empenho ou reforgo de_——
“~_empenho?

13. Formulagao

DOF de novo s

orcamentaria,
empenho ou reforgo

pedido de dotagao
orgamentaria,
empenho ou refor¢o
de empenho

de empenho emitido
pela DOF/CEO
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