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OFÍCIO CIRCULAR Nº 9/2023/DFC/PROAD/REI/IFTO

Palmas, 20 de junho de 2023.
 
 
Aos Senhores (as)
Gerência de Administração Financeira e Planejamento, Coordenadores de Contabilidade e
Coordenadores de Execução Orçamentária e/ou Financeira do Instituto Federal do Tocantins.
 
C/c
A Pró-Reitora de Administração, Diretores de Administração, Gerentes de Administração.

 
Assunto: Campo observação do Empenho

 
Senhora Gerente e Coordenadores,

 
1. Com o intuito de padronizar, no âmbito do Instituto Federal do Tocantins, os
campos observação das Notas de Empenho, solicitamos que, a partir de agora, as
informações sejam preenchidas conforme as orientações a seguir.

1.1. No campo observação da Nota de Empenho, devem constar as seguintes
informações mínimas:

a) Despesas com Contrato: Informar o número do contrato, a especificação do
serviço/obra conforme o objeto constante no contrato, o detalhamento do objeto para maior
clareza das informações, a unidade que será atendida, o número do documento SEI do
pedido de Empenho e o número do processo que solicitou a Nota de Empenho.

a.1 Exemplo: "CONTRATO N. 03/2022 - SERVIÇOS DE APOIO ADMINISTRATIVO
(AUXILIAR ADMINISTRATIVO, COPEIRA, VIGIA E RECEPCIONISTA) PARA ATENDER A REITORIA
DO IFTO. Doc Sei n. 1685793. Proc. 23235.006458/2023-19";

a.2 Exemplo: "CONTRATO N. 01/2022 - SERVIÇOS DE APOIO ADMINISTRATIVO
(DIÁRIAS PARA MOTORISTAS) PARA O CAMPUS AVANÇADO DE PEDRO AFONSO DO IFTO. Doc
Sei n. 1685793. Proc. 23235.006458/2023-19";

b) Despesas com bolsas ou auxílios: Informar o número do edital com o ano e
o objeto do edital de forma detalhada, bem como o nome da unidade. Caso a despesa não
esteja relacionada a um edital, informar o objeto e o nome da unidade que será atendida.
Além disso, incluir o número do documento SEI do pedido de Empenho e, se aplicável, o
período do edital.

b.1 Exemplo: "EDITAL Nº 4/2023/FAR/REI/IFTO - AUXÍLIOS FINANCEIROS AOS
ESTUDANTES DO CAMPUS AVANÇADO FORMOSO DO ARAGUAIA. Solicitação de empenho
Doc Sei n. 1685793. Período do Edital de 01/01/2023 a 01/07/2023. Proc.
23235.006458/2023-19";

b.2 Exemplo: "AUXÍLIOS FINANCEIROS EMERGENCIAIS AOS ESTUDANTES DO
CAMPUS AVANÇADO FORMOSO DO ARAGUAIA. Solicitação de empenho Doc Sei n. 1685793.
Proc. 23235.006458/2023-19";



c) Demais contratações: Informar o objeto e o detalhamento do objeto,
quando possível, a finalidade, a unidade que será atendida e o número do documento SEI do
pedido de Empenho.

c.1 Exemplo: "AQUISIÇÃO DE MATERIAL DE CONSUMO PARA ATENDER O
LABORATÓRIO DE QUÍMICA DO CAMPUS PALMAS. Pregão Eletrônico 01/2023. Solicitação de
empenho Doc Sei n. 1685793. Proc. 23235.006458/2023-19";

c.2 Exemplo: "AQUISIÇÃO DE EQUIPAMENTOS AGRÍCOLAS (TRATOR) PARA
ATENDER O CAMPUS ARAGUATINS. Pregão Eletrônico 02/2021. Solicitação de empenho Doc
Sei n. 1685793. Proc. 23235.006458/2023-19";

c.3 Exemplo: "PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS DE TREINAMENTO REFERENTE AO
CURSO DE GESTÃO PATRIMONIAL PARA ATENDER SERVIDORES DE DIVERSAS UNIDADES DO
IFTO. Inexigibilidade n. 01/2023. Solicitação de empenho Doc Sei n. 1685793. Proc.
23235.006458/2023-19";

c.4 Exemplo: "AQUISIÇÃO DE MATERIAL DE CONSUMO (GÊNEROS
ALIMENTÍCIOS) PARA ATENDER O PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTAÇÃO AO ESTUDANTE
DO CAMPUS AVANÇADO PEDRO AFONSO. Edital n. 01/2023. Solicitação de empenho Doc Sei
n. 1685793. Proc. 23235.006458/2023-19";

d) Empenhos Suprimentos de Fundos: Descrever a proposta de concessão
contendo o detalhamento da natureza da despesa, o nome da unidade atendida, o período
de aplicação, a data limite para prestação de contas e o número do processo SEI.

d.1 Exemplo: CONCESSÃO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS PARA UTILIZAÇÃO EM
DESPESAS DE PEQUENO VULTO COM AQUISIÇÃO DE SERVIÇOS DE PESSOA JURÍDICA
URGENTES PARA O CAMPUS AVANÇADO LAGOA DA CONFUSÃO. PERÍODO DE APLICAÇÃO:
20/02/2023 A 20/05/2023 - PRESTAÇÃO DE CONTAS ATÉ 19/06/2023. PROC.
23235.001591/2023-89.

1.2. A dotação orçamentária destinada ao empenho, quando tiver origem de
Termo de Execução Descentralizada ou de Emenda Parlamentar, deverá ser adicionada no
Campo Descrição da Nota de Empenho, conforme os modelos abaixo:

a. Exemplo: "CONTRATO N. 01/2022 - SERVIÇOS DE APOIO ADMINISTRATIVO
(DIÁRIAS PARA MOTORISTAS) PARA O CAMPUS AVANÇADO DE PEDRO AFONSO DO IFTO, TED
FNDE n. 1146/23 UAB. Solicitação de empenho Doc Sei n. 1685793. Proc.
23235.006458/2023-19";

b. Exemplo: "AQUISIÇÃO DE EQUIPAMENTOS PARA LABORATÓRIOS DIVERSOS
PARA ATENDER O CAMPUS ARAGUATINS. EMENDA PARLAMENTAR: DEP. JOSÉ RIBEIRO E
SILVA. Solicitação de empenho Doc Sei n. 1685793. Proc. 23235.006458/2023-19";

c. Exemplo: "AQUISIÇÃO DE EQUIPAMENTOS PARA LABORATÓRIOS DIVERSOS
PARA ATENDER O CAMPUS ARAGUATINS. EMENDA DE BANCADA. Solicitação de empenho
Doc Sei n. 1685793. Proc. 23235.006458/2023-19".

2. Ressaltamos que o número do processo do empenho deve ser o mesmo da
liquidação e do pagamento, a fim de seguir os três estágios da despesa pública em um único
processo, conforme determina a Lei n. 4.320/64.

 
Atenciosamente,

 

 
JOÃO MARCELO DOS SANTOS SILVA
Diretor de Finanças e Contabilidade

Documento assinado eletronicamente por Joao Marcelo dos Santos Silva, Diretor,
em 21/06/2023, às 10:27, conforme horário oficial de Brasília, com fundamento no
art. 6º, § 1º, do Decreto nº 8.539, de 8 de outubro de 2015.

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm


A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
http://sei.ifto.edu.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o código
verificador 2031633 e o código CRC 55A56A48.
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