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PEDIDO DE EMISSAO DE EMPENHO

1. INTRODUCAO

A emissdo de empenho constitui o Ultimo passo para a entrega do servico ou
produto apdés o processo licitatorio, sendo essencial a padronizacdo desse
procedimento visando garantir a centralizacdo e o controle efetivo dos quantitativos
indicados no inicio do processo de aquisicdo ou contratacdo, assegurando assim a
gestdo eficiente e transparente dos recursos publicos.

2. OBJETIVO

Instruir a Rede de Saude da Secretaria Municipal de Araucaria — SMSA sobre a
solicitacdo de emissdao de empenho ao NAF Compras.

3. ABRANGENCIA

Unidades e servicos da Secretaria Municipal de Saude.

. PARA CONFERENCIA DO SEU COMTELIDO ACESSE: hitps:/ic.ipm.com.bripfec6790b060a4

4. RESPONSABILIDADES
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Coordenagao dos Servicos/Unidades de Saude — Controlar as entradas e saidas do
estoque da unidade.

Coordenacgao do Almoxarifado de Satude — Controlar o recebimento de mercadorias,
Unificar as Demandas dos servicos/unidades de salde e fazer a distribui¢cdo, Controlar
entradas e saidas de materiais, Controlar Planilhas de pedido por departamento,
solicitar transferéncia de saldo entre secretarias. Solicitar emissao de empenho via
processo.

Setor de Compras — Recepcionar processos de pedido de emissdo de empenho, gerar
relatério de saldo de registro de preco para conferéncia e possivel solicitacdo de
adequacdo de quantidades quando necessario, emitir ordem de compra e relatério de
certiddes, fazer o controle dos pedidos.
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Setor Financeiro — Indicar dotacdo orcamentaria, solicitar a Secretaria Municipal de
Financas (SMFI) a emissdo de empenho, encaminhar e-mail de empenho para o
fornecedor com cdpia para o almoxarifado ou departamento responsavel.

Secretario(a) — Autorizacdo da emissdo de empenho.
5. FREQUENCIA

Quando houver a necessidade de aquisicao, Licitagao vigente e saldo disponivel do
material/servigo para o departamento requisitante.

6. RECURSOS NECESSARIOS

Acesso ao IPM Atende.Net e Planilha de pedido.

7. PRINCIPAIS PASSOS

7.1 Realizar a abertura do processo conforme quadro abaixo:

. PARA CONFERENCIA DO SEU COMTELIDO ACESSE: hitps:/ic.ipm.com.bripfec6790b060a4
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CAMPO Ne cODIGO NO IPM DESCRIGCAO s
Assunto 1111 Ordem de Compra
Subassunto 4191 Ordem de Compra

7.2 Preencher a planilha de solicitagdo de empenho — conforme modelo disponivel
(Anexo 1) e preenché-la conforme demanda necessaria.

7.3 Apds finalizar a planilha de pedido a mesma deve ser convertida para PDF, anexada
ao processo e deve ser assinada digitalmente, entdo o departamento solicitante deve
encaminhar o processo ao Centro de Custo NAF Compras com 15 dias de antecedéncia.
Em casos de itens que sdo controlados pelo Almoxarifado, o pedido dever ser
centralizado no Centro de Custo NAF Almoxarifado, apds sera remetido ao NAF
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COMPRAS.

7.4 O setor de Compras fara a analise do pedido, e apds encaminhara ao NAF
Financeiro para solicitacdao de emissao de empenho.

7.5 O processo de Ordem de Compra serd encaminhado ao Secretdrio para autorizacao
e posterior envio ao SMFI — Empenhos.

7.6 Apds emitir o Empenho a Secretaria de Finangas devolvera o processo para o setor

Financeiro que solicita a assinatura do Ordenador de Despesa no mesmo, e encaminha
o Empenho via e-mail para o fornecedor com cépia para o Departamento Solicitante.

8. FATORES DE RISCO DO POP

Risco ergonémico

9. REFERENCIAS

. PARA CONFERENCIA DO SEU COMTELIDO ACESSE: hitps:/ic.ipm.com.bripfec6790b060a4
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ARAUCARIA. Secretaria Municipal de Finangas. Instrucdo Normativa - IN 12/2024 —
Empenho. 13 maio 2024. 27 p.
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BRASIL. Lei n© 14.133, de 1 de abril de 2021. Institui a nova Lei de Licitacdes e
Contratos Administrativos. Disponivel

em: https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2019-2022/2021/lei/114133.htm.
Acesso em: 24 out. 2025.
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10. ANEXOS
ANEXO 1 — Modelo de planilha para emissdo de empenho

https://wiki.araucaria.pr.gov.br/books/modelos-editaveis/page/template-processo-
licitatorio-planilha-de-pedido-de-empenho
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