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COMPROMISSO COM AS PESSOAS

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01, DE 14 DE MARCO DE 2023

Dispde sobre a regulamentagdo dos
procedimentos no processamento das
despesas na Prefeitura de Gravata, ¢
da outras providéncias.

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO DE GRAVATA, 1o uso
das atribuicdes que lhe conferem respectivamente, o Art. 74 da
Constituicio Federal de 1988, a Lei N° 4.320/1964, resolu¢ao TC N°
001/2009 do Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco, e também a Lei
Municipal n°® 3.480/2009;

CONSIDERANDO a Lei Federal N° 101/2001, Lei de Responsabilidade
Fiscal que estabelece os principios basilares da transparéncia ativa na
Administragdo Publica;

RESOLVE:

Art. 1° Editar esta Instrugdo Normativa regulamentando os procedimentos
no processamento das despesas na Prefeitura de Gravata.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Submetem-se a esta Instru¢do Normativa todos os orgdos da \ )
Administragdo Municipal, suas Secretarias, Fundos, Autarquias, Agéncias,
Comissoes de Licitagoes. fdz
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CAPITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os efeitos desta normativa, o Ordenador de Despesa sera o
Secretario da Pasta, ou aquele que possua tal atribui¢do determinada em lei.

Art. 4° O Quadro de Detalhamento da Despesa — QDD, € o instrumento
hébil para o planejamento orgamentario e financeiro da despesa.

Art. 5° O Termo de Referéncia é o documento obrigatdrio para o inicio do
processo de aquisi¢do de bens e servigos de qualquer natureza, elaborado a
partir de estudos (técnicos quando couber) preliminares, deve conter os
elementos necessarios ¢ suficientes, com nivel de precisao adequado, para
caracterizar o objeto da licitagao.

Art. 6° Empenho de despesa ¢ o ato emanado de autoridade competente
que vincula a dotagdo de créditos or¢amentarios para pagamento de
obrigagdes decorrentes de lei, contrato, acordo ou ajuste, obedecidas as
condicdes estabelecidas.

Paragrafo Unico. Seguindo o disposto do art. 60 da Lei n® 4.320/64,
¢ vedada a realizagdo de despesa sem prévio empenho.

CAPITULO III
DAS ROTINAS DOS PROCEDIMENTOS

Art. 7° O Ordenador de Despesa, diante da necessidade de Aquisi¢do de
Bens e/ou Servigos, juntamente com sua equipe de auxiliares, devera:

I - Planejar a despesa;
I1 - Elaborar o Termo de Referéncia — TR;

IIT - Levantar o valor estimado da contratagao;
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IV - Consultar a Secretaria de Planejamento e Orgamento para a
verificacdo da existéncia de Dotagcdo Or¢camentaria, bem como a suficiéncia
de saldo or¢amentario;

V - Realizar a viabilidade financeira, operacional e orcamentaria da
aquisicdo da contratagdo;

VI - Encaminhar ao Gabinete do Prefeito oficio circunstanciado a
necessidade da aquisi¢do de bens ou contrata¢do de servicos ou obras.

§1° Na elaborag¢do e nos procedimentos de que trata o caput deste
artigo, sera observado:

a) O Ordenador de Despesa, em caso de divida quanto a consulta ao
orgamento, devera consultar a Secretaria de Planejamento e
Orgamento;

b) O Ordenador de Despesa deve manter e analisar, copia dos créditos
financeiros ¢ dotagdes orgamentarias, previstos na Lei Orcamentaria
Anual — LOA do exercicio vigente;

¢) O Ordenador de Despesa deve guiar suas atividades conforme LOA
do exercicio vigente;

d) A obrigatoriedade da Reserva do Saldo Orgamentario junto a
Secretaria de Planejamento e Orgamento, através do formulario de
Reserva Orgamentaria, conforme o Anexo I;

e) Em se tratando de Ata de Registro de Preco, faz-se necessario
anexar uma declaracdo de dota¢do, obtido na Secretaria de
Planejamento e Orgamento;

f) O Ordenador de Despesa deve incluir no Termo de Referéncia as
seguintes informacoes:

1- Dotagdo Or¢amentdria;

2- Nomeagdo/Indicagdo do Fiscal do Contrato (Responsavel pelo
recebimento da mercadoria/servico);

3- Valor Estimado (Indicativo da Modalidade de Licitacdo);

4- Demais informagdes pertinentes a execugio do contrato.
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g) Deve-se verificar nas contratagdes especiais, as normativas do
TCE-PE, observando a Resolugao n° 114/2020, nos casos de obras ¢
servicos de engenharia, e a Resoluc@o n® 06/2013;

h) O Termo de Referéncia deve ser assinado por profissional
competente para sua execugdo, € 0S projetos, conforme o caso,
registrado nos devidos conselhos profissionais;

i) O Ordenador de Despesa em caso de duvida quanto a elaboracdo do
Termo de Referéncia, devera consultar a Comissdo Permanente de
Licitagao.

§2° As Reservas Orcamentarias, mencionadas na alinea “d”, do §1°
deste artigo, que ndo forem utilizadas num periodo de 04 (quatro) meses,
serdo reduzidas ou anuladas, segundo a necessidade ¢ o0s critérios
estabelecidos pela Secretaria de Planejamento ¢ Or¢amento, mediante
comunicagao prévia.

§3° Ao entrar no 2° semestre do exercicio, as Reservas Orgamentarias
nio utilizadas num periodo de 90 (noventa) dias, serdo reduzidas ou
anuladas, segundo a necessidade e os critérios estabelecidos pela Secretaria
de Planejamento e Orgamento, mediante comunicagao prévia.

§4° O Ordenador de Despesa devera encaminhar oficio ao Chefe do
Executivo Municipal, apresentando a necessidade da aquisi¢ao, conforme
Anexo IL.

§5° Através do Oficio, Anexo II, o Chefe do Executivo ao tomar ciéncia
da necessidade da aquisigdo do bem e /ou contratagao de servi¢o ou obras
que se pretende contratar, podera autorizar a contratacdo de imediato ou
deixar para analisar e decidir em conjunto com a Secretaria de Finangas,
Secretaria de Planejamento e Or¢amento, C ontroladoria, Procuradoria, ou
outros, se assim entender.

Art. 8° Apos a autorizagdo do processo de aquisi¢do do bem ou contrata¢ao
de servico ou obras, o Chefe do Poder Executivo encaminhara o oficio de
ciéncia juntamente com seus anexos para analise da Geréncia de Licitagdo

G
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¢ encaminhamentos junto a Comissao Permanente de Licitagdo - CPL, que
procedera da seguinte forma:

§1° A Comissdo de Licitagdo, nos termos legais, realizara a analise do
Termo de Referéncia, podendo sugerir complementa¢des e retificacdes
junto ao Ordenador de Despesa solicitante, que por sua vez, havendo
alteragdes no valor estimado, devera retornar o expediente para nova
autoriza¢do do Chefe do Poder Executivo Municipal.

§2° A Comissdo de Licitagdo competente dard prosseguimento a fase
interna do processo licitatério, com elaboracdo de Minuta de Edital e
encaminhamento & Procuradoria do Municipio para visto e parecer.

§3° A Comissdo de Licitagdo encaminhara em tempo habil os dados
decorrentes do processo licitatorio ao sistema LICON/TCE-PE, bem como
no PNCP.

§4° A Comissdo de Licitagio também devers disponibilizar os arquivos
encaminhados ao LICON/TCE-PE e ao PNCP, ao servidor publico
responsavel para a indexagdo dos dados no Portal da Transparéncia.

§5° A Comissdo de Licitagdo devera encaminhar ao Ordenador de
Despesa o processo licitatério para que o objeto seja adjudicado ao
vencedor da Licitagao.

§6° O Ordenador de Despesa, apés a Adjudicagdo, realizara a
Homologag¢do do Processo Licitatorio.

Art. 9° Os processos licitatorios que nio sejam acompanhados da nota de
Reserva Orgamentéria, emitidos pela Secretaria de Plangjamento e
Orgamento, implicard na nulidade dos atos ou contratos realizados,
incumbindo a responsabilidade do agente responsavel.

Art. 10° A Comissao de Licitagdo encaminharé o processo licitatorio para a
Secretaria de Finangas, solicitando o devido empenho, conforme Anexo III.
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Art. 11 A Secretaria de Finangas encaminhara a Diretoria de Contratos da
Secretaria de Administracio uma copia do empenho.

Art. 12 A Diretoria de Contratos da Secretaria de Administra¢ao elaborara
o Contrato Administrativo, nos termos da legislagdo em vigor.

Paragrafo Unico. Na ocasido, devera ser incluido no contrato, o
nimero de empenho, convidando o ordenador para assinatura.

Art. 13 A Diretoria de Contratos da Secretaria de Administracdo devera
notificar o licitante vencedor para assinatura do contrato, entregando-lhe a
sua via do empenho e apresentando a data do inicio da execug¢do do servigo
constante no contrato, estando elas impreterivelmente assinadas.

Art. 14 A Diretoria de Contratos da Secretaria de Administragao entregara
via do contrato assinado para a Secretaria de Finangas ¢ para o Ordenador
de Despesa.

Art. 15 O Ordenador de Despesa devera:

a) Por meio de portaria, designar o Fiscal do Contrato para fiscalizar o
servico/entrega/disponibilidade do bem:;

b) Acompanhar ou controlar junto ao fiscal designado, a execugao do
servico, a entrega do bem, e a vigéncia do contrato;

¢) Observar se a entrega do bem/servigo/locagao foi realizada em
acordo com o Termo de Referéncia e o Contrato;

d) Acompanhar a execugdo do contrato, sendo considerado, para todos
os efeitos, o responsavel pela fiscalizagdo da Execugao Contratual,
caso ndo designe um fiscal;

e) Providenciar o pagamento do contrato apos a constatacdo, junto ao
fiscal, da execucao do servigo;

f) Encaminhar, por meio de oficio, a Secretaria de Finangas, toda a
documentacdo comprobatoria da execugdo do servigo, especialmente
a nota fiscal atestada com carimbo e identificagdo do servidor que
assinou o atesto, onde conste as seguintes informagoes:
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1- Nome do credor e sua qualificagio (endereco, CPF/CNPJ, PIS no
caso de Pessoa Fisica). No caso de MEL devera ser observada a
lista de servigos;

2- Agéncia bancaria para pagamento;

3- Copia do Contrato decorrente do Processo Licitatorio, se for o
caso, Nota Fiscal atestada e outros documentos que comprovem a
despesa;

4- Valor a ser pago;

5- Historico do servigo executado ou bem adquirido;

6- A competéncia referente ao pagamento.

Art. 16 A Secretaria de Finangas realizara a liquidacio da despesa.

Art. 17 A Secretaria de Finan¢as encaminhara semanalmente a relacdo dos
empenhos liquidados para a anélise da Controladoria Municipal.

Art. 18 A Secretaria de Administra¢ao verificara a Regularidade do Fiscal
do Credor.

Art. 19 A Secretaria de Financas devera regulamentar a ordem do
pagamento aos fornecedores, observando o disposto na Instrugdo

Normativa SEGES/ME N° 77, de 4 de novembro de 20272,

Art. 20 A Secretaria de Finangas recepcionara os Secretarios Municipais e
liquidantes para a assinatura dos empenhos, como também os notificara em
caso de atrasos injustificados.

Art. 21 A Secretaria de Financas arquivard toda a documentagdo
pertinente, preferencialmente em meio digital.

Art. 22 Em caso de pagamentos e transferéncias previstas em Lei,
Convénio ou Consideradas Urgentes, a Secretaria de Financas deverd
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providenciar o pagamento ou a transferéncia, nos moldes da Instrugdo
Normativa SEGES/ME N° 77, de 4 de novembro de 2022.

Art. 23 Os empenhos sem execugdo por mais de 04 (quatro) meses, serao
anulados, mediante comunicagao prévia.

Art. 24 Ao entrar no 2° semestre do exercicio, os empenhos sem execugao
por mais de 90 (noventa) dias, serdo anulados, mediante comunicagao
prévia.

Art. 25 As solicitacdes de Suplementagdo ou Remanejamento deverdo ser
solicitadas nos moldes do anexo I'V.

Art. 26 As solicitacoes de que trata o artigo 24, que forem solicitadas
dentro do primeiro semestre do exercicio, que necessitem de conversio de
fontes, deverdo ser acompanhadas de lastro financeiro que comprove a
existéncia financeira do saldo requerido.

§1° A ndo observancia do disposto no caput deste artigo, incorrera no
ndo atendimento da solicitacdo pleiteada.

§2° Nao se aplica ao disposto no caput as conversdes de fonte que
originem de Recursos Proprios para atender outro tipo de Fonte de Recurso.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 27 Segue em anexo 0s seguintes anexos:

b) Anexo I — Modelo do Oficio ao Chefe do Executivo;
¢) Anexo III — Formulario da Nota de Empenho;

d) Anexo IV —Formulario de Suplementagao. )L( @

a) Anexo I — Formulério de Reserva Orgamentaria; ﬁf/
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Art. 28 Casos omissos serdo resolvidos pelo Comité Gestor do Municipio
em conjunto com as arcas envolvidas.

Art. 29 Os procedimentos tratados neste dispositivo aplicam-se também as
contratacdes por dispensa e compra direta.

Art. 30 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data da sua publicag¢do.

Art. 31 Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Gravata, 14 de margo de 2023.

P,

Bruno Cé erreira Da Silva
Controlador Geral Do Municipio

Edvaldo José dos Santos Janior
Secretario de Planejamento e Orgamento

Fabio Romer dggilva
Secretario g€ Finangas

] L
Jpselitd Gomes da Silva

Prefeit¢p Municipal
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ANEXO I
Formuldario de Reserva Orcamentaria

SOLICITAQI\O DE RESERVA ORCAMENTARIA DATA:
SECRETARIA:
CELULA PROGRAMATICA:
FICHA: FONTE DA FICHA:
NATUREZA DA DESPESA: VALOR A SER BLOQUEADO:
OBIJETO:
2023
CRONOGRAMA DE DESEMIBOLSO EM R$
JAN FEV MAR ABR MAI JUN
JUL AGO SET ouTt NOV DEZ
2024
CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO EM RS
JAN FEV MAR ABR MAI JUN
JUL AGO SET ouT NOV DEZ

ASSINATURA DO GESTOR
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ANEXO I
Modelo do Oficio ao Chefe do Executivo

DE:

PARA:

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

Assinatura do Ordenador de Despesa.
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Anexo 111
Formuldrio da Nota de Empenho

gL ESTADO DE PERNAMBUCO
| PREFEITURA MUNICIPAL DE GRAVATA
a GRAVATA CNPI {4F): 11.049.830/0001-20
COMPREOMISSEC COM A% PEREQAN
SECRETARIA DE FINANCAS

MOTA DE EMPENHO N® [_:

D ordensior de despesa no uso die suas atribuicdes e em cumprimento & executio orjamentdria, autorizs 3 emisslo
desta Solicitacio de Epernho da despesa conforme deserita abaixo,

SECRETARIA DE:

1.CREDOR

Rardo Social.

CNPLCPF:

DS/ PASER/NIT(Pessoa Fisica)
Banco:

[Agencla:

Canta Corrente.

2.EMPENHO,/PROCESSD ADMINISTRATIVO DE CONTRATACAC

|Tipo de Empenha.
Wmdalidade de Licitagde:
Ao do Contrato:

Processo Ligitatdrio n®!
Nemero/dnd da Licitagso
Vigéncia da Contrato Alual,

3.DOTACAO ORCAMENTARIA
[ootagae:
[Fontede Recurses:

Natureza da Despesa:
Ficha da Despesa.

4. HISTORICO DO EMPENHO

Historico do Empenho Unidade

Quantidade Valor Unitdrio AS Walor Total RS

VALOR DO EMPENHOD RS

! / / )
Data da Solicitaglo Data do Recebimento

SECRETARIO Diretoria Financeira
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Anexo IV
Formulario de Suplementacio

o A PREEEITURA MUNICIPAL DE GRAVATA
£% GRAVAT SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
e PR Y B T T 1Y SECRETARIA EXECUTIVA DE ORGAMENTO DO MUNICIPID
@ wy.br

LOA 2022

UNIDADE ORGAMENTARIA:

FONTES DERECURIOE:

JUATFICATIVA DA DISPONIBILIDADE DO3
RECURSOW:

CODIDO0 DA AGAD pEsCRIGAD AGAD

RATUREZA DA
DESFE A

CODIGO DE
APLICACAC

FICHA

VALOR

TOTAL

0.00

" pDEATIND

UNIDADE ORGAMENTARLA:

FONTE® DERECURIDE:
JUBTIFICATYVA DA NECE B 9IDADE DE
BUPLEMENTAGAD:
CODIOO DA AGAD NATUREZA DA CODIB0 DE
G CERCRIGAO AGAD BESPERR APLCAGRD | FEHA VALCR
TOTAL 0.0
DATA DA SOLICITACAQ [ !
I
ASSINATURA DO GESTOR
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