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OBJETIVO 

 

Padronizar os procedimentos para a emissão de empenhos de materiais de consumo, bens de capital e 

serviços por dispensa/inexigibilidade no âmbito do Hospital de Clínicas da Universidade Federal do 

Triângulo Mineiro (HC-UFTM), administrado pela Empresa Brasileira de Serviços Hospitalares (Eb-

serh). 

DOCUMENTOS RELACIONADOS 

Autorização de Fornecimento (AF). 

Certidão Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT). 

Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF) 

Certidão de Regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Serviço (FGTS). 

Memorando de solicitação de empenhos. 

SIGLÁRIO 

AF - Autorização de Fornecimento 

CNDT - Certidão Negativa de Débitos Trabalhistas 

CNPJ - Cadastro Nacional de Pessoa Jurídica 

Ebserh - Empresa Brasileira de Serviços Hospitalares. 

FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Serviço 

HC-UFTM - Hospital de Clínicas da Universidade Federal do Triângulo Mineiro. 

PMS - Pedido de Materiais e Serviços. 

SERPRO - Serviço Federal de Processamento de Dados. 

SIAFI - Sistema Integrado de Administração Financeira do Governo Federal. 

SIASG - Sistema Integrado de Administração de Serviços Gerais. 

SICAF - Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores. 
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GLOSSÁRIO 

SIAFI: é o Sistema Integrado de Administração Financeira do Governo Federal que consiste no prin-

cipal instrumento utilizado para registro, acompanhamento e controle da execução orçamentária, fi-

nanceira e patrimonial do Governo Federal. 

SIASG: é o Sistema Integrado de Administração de Serviços Gerais utilizado para facilitar e agilizar 

os processos de compra e aquisição de materiais e serviços do Governo Federal. Sua finalidade é in-

tegrar os órgãos da Administração Pública Federal direta, autárquica e fundacional e apoiar às ativi-

dades operacionais do Sistema de Serviços Gerais do Governo Federal. 

NOTA DE EMPENHO: ato emanado de autoridade competente, que cria para o estado a obrigação 

de pagamento pendente ou não de implemento de condição. É a garantia de que existe o crédito ne-

cessário para a liquidação de um compromisso assumido. É o primeiro estágio da despesa pública. 

DISPENSA DE LICITAÇÃO: é a possibilidade de celebração direta de contrato entre a Administra-

ção e o particular, nos casos estabelecidos no art. 24, da Lei 8.666/93.  

A licitação é dispensável quando: 

• Em situações de emergência: exemplos de Casos de guerra; grave perturbação da ordem; calamida-

de pública, obras para evitar desabamentos, quebras de barreiras, fornecimento de energia. 

• Por motivo de licitação frustrada por fraude ou abuso de poder econômico: preços superfaturados , 

neste caso, pode-se aplicar o artigo 48, parágrafo 3º, da Lei 8666/93, para conceder prazo para rea-

daptação das propostas nos termos do edital de licitação. 

• Intervenção no Domínio Econômico: exemplos de congelamento de preços ou tabelamento de pre-

ços. 

• Dispensa para contratar com Entidades da Administração Pública: Somente poderá ocorrer se não 

houver empresas privadas ou de economia mista que possam prestar ou oferecer os mesmos bens ou 

serviços. Exemplos de Imprensa Oficial, processamento de dados, recrutamento, seleção e treina-

mento de servidores civis da administração. 

• Contratação de Pequeno Valor: materiais, produtos, serviços, obras de pequeno valor, que não ul-

trapassem o valor estimado por lei para esta modalidade de licitação. 

• Dispensa para complementação de contratos: materiais, produtos, serviços, obras no caso de resci-

são contratual, desde que atendida a ordem de classificação da licitação, aceitas as mesmas condições 

oferecidas pelo licitante vencedor, inclusive quanto ao preço, devidamente corrigido. 
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• Ausência de Interessados: quando não tiver interessados pelo objeto da licitação, mantidas, neste 

caso, todas as condições preestabelecidas em edital. 

• Comprometimento da Segurança Nacional: quando o Presidente da República, diante de um caso 

concreto, depois de ouvido o Conselho de Defesa Nacional, determine a contratação com o descarte 

da licitação. 

• Imóvel destinado a Administração: para compra ou locação de imóvel destinado ao atendimento, 

cujas necessidades de instalação e localização condicionem a sua escolha, desde que o preço seja 

compatível com o valor de mercado, segundo avaliação prévia. Deverá a Administração formalizar a 

locação se for de ordem temporária ou comprá-lo se for de ordem definitiva. 

• Gêneros Perecíveis: compras de hortifrutigranjeiros, pão e outros gêneros perecíveis durante o tem-

po necessário para a realização do processo licitatório correspondente.  

• Ensino, pesquisa e recuperação social do preso: na contratação de instituição brasileira dedicada a 

recuperação social do preso, desde que a contratada detenha inquestionável reputação. 

 

 

APLICAÇÃO 

Unidade de Programação Orçamentária e Financeira do HC-UFTM 
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1. INFORMAÇÕES GERAIS 

A Unidade de Programação Orçamentária e Financeira do HC-UFTM tem por finalidade melhorar o 

trâmite processual interno relacionado à emissão de empenhos de consumo, bens de capital e servi-

ços referentes à dispensa/inexigibilidade. 

A presente proposta objetiva contribuir para o aprimoramento das rotinas, visando à dinamização dos 

procedimentos, racionalização dos trâmites, melhoria da gestão e alcance dos melhores resultados na 

emissão dos empenhos em epígrafe. 

 

2. DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES 

O fluxo para a emissão de empenhos relacionados a Dispensa/Inexigibilidade inicia-se a partir do 

recebimento do processo, devidamente formalizado, onde constam todos os documentos concernen-

tes à aquisição, bem como a Autorização de Fornecimento (AF), encaminhada pela Unidade de 

Compras, devidamente autorizada pela chefia da Divisão Administrativa e Financeira do HC-UFTM. 

2.1 Análise da Autorização de Fornecimento (AF) 

A AF contempla informações relativas à Data do Empenho; Número do Empenho; Fornecedor; Ca-

dastro Nacional de Pessoa Jurídica (CNPJ); Contato; Telefone; Fax; Endereço; Cidade; Unidade Fe-

derativa (UF); Código de Endereçamento Postal (CEP); Prazo de Entrega; Condições de Pagamento; 

Local de Entrega; e-mail; Especificação do Item; Unidade; Quantidade; Valor Unitário; Valor Total; 

Número do Pedido de Material e Serviço (PMS); Observação e Dados Bancários. O referido docu-

mento faz parte do processo de compra e possui informações que auxiliam, de forma sistematizada, 

os servidores e/ou empregados públicos nas compras/aquisições realizadas pelo HC-UFTM. 

 

2.1.1 A Unidade de Programação Orçamentária e Financeira, quando do recebimento da AF, deverá 

conferir seus os dados, observando as seguintes informações: número da AF, número do pregão, no-

me do fornecedor, CNPJ, endereço, prazo de entrega, endereço de entrega, responsável pelo recebi-

mento, número do processo, se possui contrato e demais campos. 
 

Figura 1: Autorização de Fornecimento 
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Figura 01: Autorização de 

Fornecimento (Modelo) 
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2.1.2 Acompanhará a AF os seguintes documentos: 

- Certidão Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), que poderá ser acessada por meio do site 

http://www.tst.jus.br/certidao; 

- Sistema de Cadastro de Fornecedores dos Órgãos Federais (SICAF), que abrangem as Certidões da 

Receita Federal, Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS), FGTS e Capacitação Econômico 

Financeira atualizadas e vigentes. O documento poderá ser verificado a partir do site 

https://www3.comprasnet.gov.br/SICAFWeb/index.jsf; 

- Caso alguma certidão não esteja vigente no SICAF, deve-se emitir a certidão atualizada no sítio da 

Receita Federal a partir do site 

http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CNDConjuntaSegVia/NICertidaoSe

gVia.asp?Tipo=1; e 

- Certidão de Regularidade do FGTS, que poderá ser obtida por meio do site 

https://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp. 

 

2.1.3 Esta AF deverá já estar com a codificação da natureza da despesa, caso não possua a codifica-

ção, deverá ser encaminhada ao Setor de Contabilidade para que seja efetuada a codificação. 

 

2.1.4 Concluída a análise da AF, o servidor e/ou empregado público deverá proceder os lançamentos 

sistêmicos. 

2.2 Emissão do Empenho 

2.2.1 Para realização dos lançamentos no SIASG, o usuário deverá acessar o Serviço Federal de Pro-

cessamento de Dados (SERPRO) por meio do site 

https://acesso.serpro.gov.br/HOD10/jsp/logonID.jsp. 

 

http://www.tst.jus.br/certidao
https://www3.comprasnet.gov.br/SICAFWeb/index.jsf
http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CNDConjuntaSegVia/NICertidaoSegVia.asp?Tipo=1
http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CNDConjuntaSegVia/NICertidaoSegVia.asp?Tipo=1
https://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp
https://acesso.serpro.gov.br/HOD10/jsp/logonID.jsp
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Figura 2: Tela de Acesso ao Sistema SERPRO 

 

 

2.2.2 Após digitar o número do Cadastro de Pessoa Física (“CPF”), “Senha” e clicar no botão 

“Avançar”, o usuário será redirecionado à “Rede Serpro”. 

 

2.2.3 Para acessar o sistema desejado, faz-se necessário inserir o “Código” (CPF do Usuário) e a 

“Senha” (previamente estabelecida pelo usuário). O campo “Nova Senha” só deverá ser preenchido 

quando for necessário alterar a senha do usuário. 

 

Figura 3: Acessar o sistema desejado 

 

 

Figura 03: Tela de Aces-

so ao Sistema SERPRO  

 

Figura 02: Tela de Acesso 

ao Sistema SERPRO  
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2.2.4 Ao acessar o sistema, o usuário deverá selecionar a opção “SIASG” e pressionar a tecla “En-

ter”. 

 

Figura 4: Menu de Sistemas 

 

 

2.2.5 Ao acessar o “SIASG” deverá ser marcado “X” na opção “Produção” e pressionar o botão “En-

ter”. 

 

2.2.6 Após realização do referido procedimento, o usuário será direcionado ao ambiente de produção 

do “SIASG”, momento em que deverá acessar o “SISME – Minuta de Empenho”. Caso a referida 

opção não apareça na tela inicial, o usuário deverá pressionar o botão “F8” até visualizá-la. Quando 

localizada deverá pressionar o botão “Enter” para acessar o sistema. 

Figura 04: Menu de Sis-

temas 
 

Outra opção seria digitar SIASG na linha de comando 
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Figura 5: Menu de Sistemas – Acesso SISME – Tela 01 

 

 

Figura 6: Menu de Sistemas - Acesso SISME – Tela 02 

 

 

2.2.7 Ao acessar o menu “SISME – Minuta de Empenho”, faz-se necessário selecionar a opção 

“EMPATUAL – Empenho Atual”. Identificada a referida opção o usuário deverá pressionar o botão 

“Enter”. 

 

Figura 05: Menu de Sis-

temas – Acesso SISME – 

Tela 01 

Figura 06: Menu de Sis-

temas – Acesso SISME – 

Tela 02 

 

Pressionar o 

botão “F8” 

para acessar a 

próxima tela de 

menu. 
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Figura 7: Menu de Sistemas - Acesso EMPATUAL 

 

2.2.8 A próxima etapa a ser acessada será a opção “INFESTPROC – Informa Estrutura por Proces-

so”. Caso a referida opção não apareça na tela inicial, o usuário deverá pressionar o botão “F8” até 

visualizá-la. Quando localizada deverá pressionar o botão “Enter” para acessar ao sistema. 

Figura 8: Menu de Sistemas - Acesso INFESTPROC 

 

 

2.2.9 Na opção “INFESTPROC” serão identificadas as primeiras informações para emissão do em-

penho. Ao acessar o sistema, o usuário deverá informar: 

- Unidade Administrativa de Serviços Gerais (UASG) da Licitação: 150221; 

- Modalidade da Licitação: 06 (Dispensa); 07 (Inexigibilidade); 

- Número da Licitação: Número do PMS; e 

- Item da Licitação: Deverá ser informado o número do menor item a ser empenhado. 

 

Figura 07: Menu de Sis-

temas – Acesso EMPA-

TUAL 

 

Figura 08: Menu de 

Sistemas – Acesso 

INFESTPROC 
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2.2.10 Após inseridas as referidas informações o usuário deverá pressionar o botão “Enter”. Por fim, 

anexar a AF com vários itens, bem como a tela com todos os dados preenchidos. 

 

2.2.11 Quando a compra for realizada para contratação de serviços, a Tela da Estrutura do Processo 

apresentará naturezas diversas referentes às despesas/subitens. O usuário deverá informar a natureza 

da despesa correta assinalando-a com “X” e, na sequência, pressionar o botão “Enter”. 

Figura 9: Informação da Estrutura por Processo – Tela 01 

 

Figura 09: Acesso Estrutu-

ra por Processo 

 

Figura 10: Informa-

ção da Estrutura por 

Processo – Tela 01 
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2.2.12 Na tela pertinente, deverão ser informado os demais itens, bem como a referida estrutura do 

processo. Caso a Dispensa/Inexigibilidade seja para aquisição de bens de consumo ou material per-

manente, deverá ser digitada a natureza da despesa, conforme destacado na Figura 11. 

Observação: O valor informado na estrutura do Processo deve ser sempre do item nº 01, para os ca-

sos com mais de um subitem. Estrutura por Processo – Tela 02 

 

2.2.13 Na sequência deverá ser informado o intervalo dos itens que serão empenhados, caso tenha 

mais de um item. 

  Emp  

Figura 11: Informação 

da Estrutura por Proces-

so – Tela 02 

 

Figura 12: Informação da 

Estrutura por Processo – 

Tela 03 
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2.2.14 Incluídas as referidas informações deverá ser aplicado o comando pertinente a cada situação, 

quais sejam “P” Próxima tela; “C” Confirma; “N” Não confirma; ou “A” Altera (caso queira fazer 

alguma alteração). 

 

Figura 10: Confirmação da Estrutura por Processo 

 

 

2.2.15 Caso seja informada a letra “P”, o sistema seguirá para a próxima tela (Gera Minuta de Empe-

nho). 

 

2.2.16 Ao pressionar o botão “Enter” a opção “Gera Minuta de Empenho” trará a informação Moda-

lidade da Licitação “06” (Dispensa); “07” (Inexigibilidade) e o Número do PMS que foi informado 

na estrutura do processo. Pressionar “Enter”.à Opção Gera Minuta 

 

Figura 13: Informação 

da Estrutura por Proces-

so – Tela 04 
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Figura 11: Selecionar Fornecedor 

  

 

Figura 14: Acesso à 

Opção Gera Minuta 

de Empenho – Tela 01 

 

Figura 15: Acesso à 

Opção Gera Minuta de 

Empenho – Tela 02 
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Figura 12: Selecionar Itens do a Empenhar 

2.2.17 Incluídas as referidas informações deverá ser aplicado o comando pertinente a cada situação, 

quais sejam “C” Confirma (Em Regra); “N” Não confirma; ou “A” Altera. 

Figura 13: Confirmar Quantidade a Empenhar 

2.2.18 Ao confirmar a operação o sistema será direcionado para a tela “Envia Empenho”. 

Figura 14: Acesso Envia Empenho 

 

 

Figura 16: Confirmar 

a minuta de empenho 

Figura 17:                

Enviar Empenho 
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2.2.19 Pressionado o botão “Enter” será gerada a minuta de empenho. Deverá ser observado se o va-

lor da minuta confere com o valor total da AF. Confirmadas as informações o usuário deverá digitar 

“X” na minuta gerada e pressionar o botão “Enter”. (Obs.: Anotar, com lápis, o número da “Minuta” 

na AF).  

Figura 15: Seleção da Minuta 

  

 

2.2.20 Na próxima tela deverão ser inseridas as seguintes informações: 

- Modalidade de empenho:  Empenho Ordinário (Em regra); Estimativo ou Global, em caso de con-

trato; 

- Passivo anterior (S/N): N – Não; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 18: Seleção 

da Minuta 
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2.2.21 Após, pressionar o botão “Enter”. 16: Gerar  

Empenho - Tela 01 

 

 

2.2.22 Na sequência o usuário deverá responder a seguinte pergunta: “Quer Atribuir Outros Valores 

para Empenhar”, momento em que deverá informar “N” Não e, após, pressionar a opção “Enter”. 

 

2.2.23 No caso de empenho de serviço, geralmente, empenha-se o valor correspondente a um único 

mês, salvo orientação determinada pela Chefia/Gestor. Neste caso, na pergunta anterior deverá ser 

informada a letra “S” e aí sim, informar o valor do empenho. 

 

Figura 19: Gerar 

Empenho – Tela 01 
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Figura 17: Gerar Empenho - Tela 02 

 

 

2.2.24 Na sequência deverão ser preenchidas as informações relativas ao “Vencimento” e ao “Va-

lor”: 

- Data de liquidação: Considerar o prazo de entrega, o prazo para pagamento e mais sete dias para os 

trâmites internos; e 

- Valor do empenho: Especificar o valor do empenho. 

 

2.2.25 Após inseridas as informações pressionar o botão “Enter”. 

Figura 20: Gerar 

Empenho – Tela 02 
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Figura 18: Gerar Empenho - Tela 03 

 

 

2.2.26 Na próxima tela deverá ser preenchida a “Esfera” e a “Finalidade/Obs”. 

- Esfera: 2; e 

- Finalidade/Obs.: Preencher o campo finalidade/observações com as seguintes informações: 

“COMPRA DIRETA CONFORME AUTORIZAÇÃO DE FORNECIMENTO N. 

___/____, AQUISIÇÃO/PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS DE _____________ PARA 

O SERVIÇO DE ___________. CRÉDITO ORÇAMENTÁRIO DO ____. 

 

Figura 21: Gerar 

Empenho – Tela 03 
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Figura 19: Informar Histórico do Empenho 

 

 

2.2.27 Incluída as referidas informações deverá ser aplicado o comando pertinente a cada situação, 

quais sejam “C” Confirma (Em Regra); ou “N” Não confirma. 
Figura 20: Confirmar Empenho 

 

 

 

 

 

Figura 22: Informar 

Histórico do Empenho 

Figura 23: Confirmar 

Empenho – Tela 01 
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2.2.28 Ao confirmar a operação, o empenho será gerado em conformidade com as informações que 

foram inseridas. 
Figura 21: Empenho Confirmado e Gerado 

 

 

 

 

 

Figura 25: Empenho 

Confirmado e Gerado 

Figura 24: Confirmar 

Empenho – Tela 02 
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2.2.29 Nos casos de empenhos gerados provenientes de recursos de plano de trabalho, deverá ser in-

formado o NT – Número de Transferência – descrito na descentralização do crédito. 

 

2.2.30 Tal procedimento deverá ser efetuado no SIAFI através da rotina “>ALTDOC”, conforme 

demonstrado abaixo. 

Figura 22: Menu de Sistemas 

 

2.2.31 Na sequência deverá ser informado a “Unidade Gestora “Emitente”, “Gestão Emitente” e 

“Número Documento” 

Figura 23: Menu de Acesso ALTDOC 

 

 

Figura 26: Menu de 

Sistemas – Tela 01 

 

 

Figura 27: Menu de 

Sistemas Tela 02 
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2.2.32 Acessado a tela “ALTDOC” (Altera Documento), o usuário deverá informar o “NR. ORIG. 

TRANSF.” 

Figura 24: Informar NR. ORIG. TRANSF. 

 

 

2.2.33 Concluído todo o processo, o usuário deverá: 

- Anotar na AF, a lápis, o número do empenho; e 

- Alimentar a planilha de controle de empenhos com as informações solicitadas referentes à AF em-

penhada, com o número do empenho e a data do empenho. 

 

2.2.34 Caso o empenho gerado tenha contrato, o processo deverá ser encaminhado, juntamente com 

uma cópia do empenho, para elaboração do contrato e a referida publicação para posterior liberação 

da aquisição dos bens e serviços. 

 

2.2.35 Importante destacar que nos casos de empenho com contrato, o documento deverá seguir para 

assinatura dos ordenadores de despesas, sendo que uma cópia será anexada ao processo junto com a 

AF. 

 

 

Figura 28: Informar 

NR. ORIG. TRANSF. 
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2.2.36 Após recebimento do empenho devidamente assinado, a Unidade de Programação Orçamentá-

ria e Financeira realizará tratamento interno do documento (baixa na planilha de controle e acompa-

nhamento) e, após, encaminhará para arquivo. 
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FLUXOGRAMA: DESCRIÇÃO SIMPLIFICADA DAS ATIVIDADES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Receber o pro-

cesso de compra 

devidamente 

instruído com a 

AF e devida-

mente codifica-

do com a natu-

reza de despesa  

 

 

 

 

 

01. Realizar 

análise da Auto-

rização de For-

necimento. 

 

 

 

 

 

 

02. Conferir os 

documentos que 

devem acompa-

nhar a Autoriza-

ção de Forneci-

mento 

 

 

 

 

 

 

 

 

04. Alimentar 

planilha de con-

trole de empe-

nhos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

03. Emitir em-

penhos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Memorando do Solicitante 

CNDT 

SICAF 

FGTS 

Necessário acessar os 

seguintes sistemas: 

SIASG 

SISME 

EMPATUAL 

INFESTPROC 

COMPRASNET 

Empenhos com contratos: 

Encaminhar à Unidade de 

Contratos para elaboração 

e publicação do contrato. 

 

 

Encaminhar empenho para 

assinatura do Ordenador de 

Despesa. 

 

 

05. Após retorno do 

empenho devidamente 

assinado, promover 

baixa na ferramenta de 

controle. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Encaminhar 

Empenho devi-

damente assina-

do pelos ordena-

dores de despe-

sas para serem 

anexados ao 

processo. 
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