MUNICIPIO DE TOLEDO
Estado do Parana

Base de Conhecimento

Requisicao de Compra/Empenho

Descricao e Caracteristicas do Processo:

A Requisicdo de Compra € o documento formal que da inicio a qualquer processo de
aquisicao de bens ou contratagao de servigos no setor publico. Trata-se de um ato administrativo interno,
gerado pelo setor ou departamento que identifica uma necessidade especifica. Sua principal fungéo é
formalizar, justificar e detalhar essa necessidade para que o setor de compras e a autoridade competente
possam analisar e autorizar o inicio do processo de contratagdo. J&4 a Nota de Empenho € o ato que
formaliza a reserva de uma parcela do orgamento para cobrir uma despesa especifica, criando para o
Municipio a obrigagdo de pagamento. Esse mecanismo garante que nenhuma despesa sera realizada
sem a existéncia de crédito orgamentario suficiente.

Niveis de Acesso Permitidos:
(X) Publico;
(X) Restrito;
() Sigiloso.
Agentes do Processo:
Secretaria Demandante/Departamento Emissor da Requisicdo de Compra
Departamento de Planejamento e Controle Orgamentario
Secretaria da Fazenda
Divisdo de Empenhos
Divisao de Fundos e Entidades

Fluxo do Processo ou Descricao das Etapas:
Anexo | - Fluxograma
Condicoes e Pré-requisitos:
Condigoes e Pré-requisitos consultar base legal
Documentos Necessarios:
1. Requisicdo de Compra

2. Documentos Acessorios (Tabela de Pregos e demais documentos julgados importantes
pelo demandante)

3. Termo de Ciéncia de Requisicdo de Compra

4. Termo de Ciéncia de Adequacao Orcamentaria
5. Requisicdo de Empenho

6. Justificativa de Intempestividade

7. Nota de Empenho

Base Legal:
Capitulo lll, da Lei n°® 4.320, de 17 de marco de 1964 e suas alteracoes.
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