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INSTRUCAO NORMATIVA N2 005/2023.

“Dispde sobre pedido de empenho para pagamento
de servico médico e odontolégico, na modalidade
credenciamento, estabelece normas ao respectivo
pagamento. ”

A Secretaria Municipal de Controle, Integridade e Transparéncia Publica — SEMCIT,
no uso de suas atribuicdes, conforme Lei 5.109/2022, promulga a seguinte instrucao

normativa.

Art. 12 Fica regulamentado o rito para solicitacdo de servico médico, odontolégico e
laboratorial, na modalidade credenciamento e respectivo pagamento, observados os
art. 58, 59, 60, 61, 62 e 63, dispostos pela Lei Federal 4.320/1964 de 17 de marco de
1964.

Art. 2° E vedada a realizagdo de despesa sem prévio empenho, nos moldes do art. 60
Lei 4320/1964.

Art. 32 Empenho é o ato emanado de autoridade competente que cria para o Municipio
obrigacéao de pagamento pendente ou ndo de implemento de condigao.

Art. 4° O empenho deve ser prévio, preceder a realizagdo da despesa e esta restrito

ao limite do crédito orgamentario.

Art. 52 O departamento/diretoria/geréncia responsavel fara a requisicao do servico a
Secretaria (ordenador da despesa) a que se encontra subordinada.

Art. 62 Compete a Secretaria solicitante, Ordenadora da despesa, averiguar a
existéncia de credenciamento vigente e disponibilidade orgcamentaria para o

fornecimento do servigo.
Art. 7° Na existéncia de credenciamento vigente e disponibilidade orgamentaria:

I- O Supervisor Clinico deve informar & Unidade recebedora do servigo a escala de
plantdes médicos, impreterivelmente, até o dia dez de cada més que antecede a

prestacao do servico;
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II- De posse da referida escala, as Unidades Bésicas de Saude (UBS), UPA, 18 Horas

e Plantdo 24 horas, devem realizar a solicitacao de aquisicao do servico, até dia 20

do més que antecede a prestagao do servigo;

lll- A solicitagao realizada serd encaminhada a Geréncia Administrativa e Financeira

(Secretaria de Saude), Divisao de Administracdo de Contratos;

IV- A seguir a solicitagao sera encaminhada aos responsaveis técnicos para indicagao

de dotacéo orgamentaria;

V- Verificada a rubrica orgamentaria a solicitagdo sera encaminhada ao Centro de

Custo Responsavel para expedicao de ordem de compra/pedido de empenho;

VI- A ordem de compra expedida/pedido de empenho devera ser assinada pelo

Ordenador da despesa e Secretario de Planejamento e Ordenamento;

VII- Devidamente autorizada a Ordem/pedido de empenho sera encaminhada ao

Centro de Custo Contabilidade para emissdo nota empenho/empenho por estimativa;

VIll- Emitida a nota de empenho/empenho, este devera conter a assinatura do

ordenador da despesa;

IX- Na sequéncia, o referido processo, com empenho emitido previamente, deve

retornar a origem, ao solicitante, com objetivo de aguardar a efetiva prestagdo do

servigo e juntada de documentos;

X- Verificada a prestagdo do servico, as unidades solicitantes devem juntar os

documentos necessarios a instru¢ao do pedido de empenho, conforme artigos 82 e 99,

impreterivelmente, até dia 10 do més subsequente a prestacéo (execugao) do servico;

XI- A prestagao do servigco deve ser atestada, obrigatoriamente, pelo responsével da

unidade de salde recebedora do servico;

XIl- Apés a juntada dos documentos probatérios acerca da prestagdo dos servigos

deve o processo ser encaminhado a Geréncia Administrativa e Financeira (Secretaria

de Saude), Divisao de Administracdo de Contratos, para devidas conferéncias e

solicitagdo da nota fiscal de servigo junto ao prestador;
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XIll- A inércia do prestador de servigo resultara na paralizagéo do respectivo pedido

até a efetiva juntada do documento fiscal;

XIV- A nota fiscal emitida pelo prestador sera juntada ao processo pela Geréncia

Administrativa e Financeira (Secretaria de Saulde), Divisdo de Administragdo de

Contratos;

XV- Juntada a nota fiscal de prestacao de servi¢o esta deve seguir para assinatura do

presidente da comisséo de recebimento, devidamente instituida para este fim e fiscal

do contrato;

XVI- Apés a juntada de documento fiscal, deve o processo ser encaminhado ao

Departamento responsavel pela verificagdo da incidéncia das hipéteses de deducbdes

e retencdes legais inerentes, se necessario;

XVII- Ante a verificagé@o contida no inciso “XVI” o empenho deve retornar aos técnicos

responsaveis, para, obrigatoriamente, ser liquidado;

XVIII- Apés liquidado, os empenhos serdo encaminhados ao Secretério de Finangas

para ciéncia;

XIX- Cabera ao Secretario de Finangas o acompanhamento do regular cumprimento

da cronologia para pagamento;

XX- Na hipotese de empenho de modalidade global, este deve retornar ao

departamento responsavel, para sob sua guarda, aguardar, eventual solicitagdo de

compra;

XXI- Sendo empenho Unico, serdo realizadas anotagbes pertinentes e posterior

arquivo;

§ 12 Se possivel, sera efetuada corregao pelo departamento em que se encontrar o

tramite. Sera indeferida, de imediato, toda e qualquer solicitagdo ou ordem de compra

que nao esteja devidamente instruida.

§ 2° A distribuicdo dos plantées médicos, deve obedecer ao critério de rotatividade

entre os credenciados, primando pelo principio da isonomia.

Pagina 3 de 8



SEXTA-FEIRA 18/08/2023 DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO DE ARAPONGAS ANO: XV N°: 3337 PAG: 10

+

PROGRAMA
NACIONAL DE

PREVENCAQ

* ¥ Secretaria Municipal de Controle, lcﬂnmchll)
Integridade e Transparéncia Pablica
= ) [ PARTICIPANTE |
\—/J-I
e

SaYAYa)
Y

Disposicoes Gerais
Art. 82 O controle e acompanhamento referente a prestacao do servico se dara,

obrigatoriamente, por meio eletronico.

Art. 92 As unidades recebedoras dos servicos devem encaminhar, obrigatoriamente,

a Secretaria de Saude, nos moldes previstos pelo art. 72, inciso Il

I- Relatério de registro com a frequéncia da prestagdo do servigo, no qual deve

constar, no minimo:

a) nome do (a) profissional atuante;
b) hora de entrada e saida;

¢) local da prestacéo;

d) total de horas executadas.

II- Na auséncia de registro eletrdnico, em estrita excecdo, devera a unidade

recebedora do servigo enviar a Secretaria de Salde:
a) justificativa pela auséncia de controle eletrénico, por escrito, modelo anexo Il;
b) demonstrativo dos horarios de entrada e saida;

c) relatério de atendimento extraido via sistema eletrénico, no qual conste o nome do

paciente, horario de atendimento e telefone.

d) na auséncia de registro eletrénico de atendimento deve, o responsavel da unidade,
enviar: relatério de todos os registros manuais de atendimento, nos quais deverao
conter, no minimo, nome do paciente, telefone de contato, data e hora do atendimento.

Paragrafo Unico. O sigilo dos prontuarios deve ser rigorosamente observado.

Art. 10 Os documentos relacionados no artigo anterior, devem, obrigatoriamente,
serem acompanhados por atestado de veracidade, modelo anexo |, devidamente
preenchido e assinado pelo responsavel da unidade tomadora do servico;
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Os documentos listados nos artigos 8°

e 92 devem,

necessariamente, instruir o empenho emitido previamente, conforme previsto pelo

artigo 79, inciso VII.

Art. 11 Documentos preenchidos erroneamente ou com informagbes incompletas

serao devolvidos de plano.

Art. 12 O preenchimento incorreto ou com informagdes que nao retratem a realidade

serao objeto de apuragao propria, nos termos da Lei 4451/2016, art. 237 (Estatuto dos

Servidores Municipal de Arapongas), sem prejuizo de responsabilizagdo civil ou

criminal.

Das Assinaturas

Art. 13 Devera o pedido de empenho ser assinado:

I- Ordenador da despesa;

II- Secretario de Planejamento e Orgamento.

Art. 14 A prestacdo do servigo deve ser atestada pelo responsavel da unidade de

salde recebedora do servigo, fiscal de contrato, acompanhado de, pelo menos, um

membro da comissao de recebimento devidamente instituida para este fim.

Art. 15 O empenho sera assinado pelo Ordenador de Despesa.

Das Disposicoes Finais

Art. 16 Compete ao ordenador de despesa o controle e acompanhamento da

disponibilidade orgamentaria.

Art. 17 O servigo de contabilidade deve emitir, mensalmente, relatério demonstrativo

sobre saldo orcamentario referente a cada secretaria.

Art. 18 Demais circunstancias serao dirimidas pelo setor responsavel, pertencente a

Secretaria de Saude.

Pagina 5 de 8



SEXTA-FEIRA 18/08/2023 DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO DE ARAPONGAS ANO: XV N°: 3337 PAG: 12

’\\f A A Val, 3y +
PROCRAMA
, NACIONAL DE
y PREVENCAQ
* Secretaria Municipal de Controle, lcﬂnmchll)
Integridade e Transparéncia Pablica
= ) [ PARTICIPANTE |
} ~=—
R

Art. 19 Todo procedimento previsto nesta Instru¢cdo deve, obrigatoriamente, ocorrer

de maneira eletronica.

Art. 20 A inobservancia da presente Instrucao sujeita o (s) agente (s), ao previsto pelo
artigo 237, Lei 4451/2016 (Estatuto Servidores Publicos Municipio de Arapongas),

sem prejuizo de demais sancgoes.

Art. 21 As regras desta Instrugcdo Normativa aplicar-se-do a partir de 1 de setembro

de 2023.
Arapongas, 16 de agosto de 2023.
HENRIQUE GARCIA FILETTI MOACIR PALUDETTO JUNIOR
Secretario Municipal de Controle, Secretério Municipal de Saude

Integridade e Transparéncia Publica
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