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ALTERADO PELO DECRETO N° 144, DE 23/06/10
ALTERADO PELO DECRETO N° 138, DE 19/05/10
ALTERADO PELO DECRETO N° 137, DE 17/05/10

DECRETO N° 115, DE 3 DE FEVEREIRO DE 2010

Dispde sobre a execucdo orcamentaria e
financeira do Poder Executivo para o
exercicio de 2010 e da outras
providéncias.

O PREFEITO DE PALMAS, no uso das atribui¢des que lhe confere a Lei
Orgéanica do Municipio, combinada com as Leis n* 4.320, de 17 de marco de 1964, 8.666, de
21 de junho de 1993, e tendo em vista o disposto nas Leis Municipais n® 1.680, de 30 de
dezembro de 2009, 1.665, de 15 de dezembro de 2009 e 1.679, de 30 de dezembro de 2009,

DECRETA:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A programagdo, a execug¢do orcamentaria e financeira e os
procedimentos contabeis do municipio de Palmas, inclusive autarquias, fundagdes e os
fundos, observardo as normas neste ato fixadas.

Pardgrafo tUnico. As normas constantes neste Decreto aplicam-se a
autarquia Previpalmas, respeitando-se suas peculiaridades.

Art. 2° A realizacdo da despesa compreende o processo de utilizagao dos
recursos previstos no Or¢amento Geral do Municipio e serd feita de forma centralizada pelo
Nucleo Especial de Execugdo Or¢amentaria, que ficara responsavel pela emissao das Notas de
Reservas - NR, Notas de Empenho - NE e Notas de Liquidagdo - NL. (REDACAO DADA
PELO DECRETO N° 144, 23/06/10)

§ 1° Excetuam-se do disposto no caput deste artigo os processos da
Secretaria Municipal da Educacao, Fundo Municipal de Saude e Previpalmas.

§ 2° O Nucleo Especial de Execug¢do Orgamentaria ficard sob a
responsabilidade da Coordenadoria de Controle Interno.

Art. 3° Os processos de realizagdo de despesas cujos valores ultrapassem o
montante de R$ 150.000,00 (cento e cinquenta mil reais) nos casos de obras e servigos de
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engenharia ¢ de R$ 80.000,00 (oitenta mil reais) nos casos de compras e servigos deverdo ser
obrigatoriamente submetidos a autorizagao do Chefe do Poder Executivo.

Art. 4° Nos processos administrativos serdo observados os seguintes
critérios:

I - autuagdo, protocolo e numeragao sequencial,

IT - controle de remessa na capa, com indicacao sucinta da data e horarios de
saida e chegada;

IIT - volume com no maximo 200 (duzentas) folhas.

Paradgrafo unico. O manuseio, a condugdo e os tramites dos processos
devem ser efetuados somente por servidores desta Municipalidade.

Art. 5° S3o ordenadores de despesas os dirigentes maximos das unidades da
administracao direta e indireta que compdem a estrutura administrativa e organizacional do
Poder Executivo do municipio de Palmas.

§ 1° Cada ordenador tem competéncia e integral responsabilidade acerca das
despesas realizadas no ambito de sua unidade administrativa.

§ 2° Os atos inerentes a execucao or¢amentaria, financeira e contabil no
ambito do Poder Executivo deverdo ser assinados pelo Ordenador de Despesa, sendo que essa
atribuicao poderd ser delegada, exclusivamente, aos respectivos chefes de gabinete.

Art. 6° Para eficacia dos contratos e convénios, independente do seu valor,
devera ser publicado extrato contendo os seguintes itens:

I - espécie e nimero do documento;

IT - nome dos contratantes ou convenentes;

IIT - resumo do objeto do contrato ou convénio;
IV - crédito pelo qual correrd a despesa;

V - nimero, data e valor do contrato ou convénio;
VI - prazo de vigéncia;

VII - data da assinatura;

VIII - nome dos signatarios.

i CAPi:l“ULO II ]
DA PROGRAMACAO E EXECUCAO ORCAMENTARIO-FINANCEIRA

Art. 7° A execugdo or¢amentdrio-financeira obedecerd aos limites da
programacao financeira para o exercicio, consoante as seguintes definigoes:
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I - Cota Orgamentéria: corresponde ao valor que cada Unidade
Orcamentaria tera disponivel por fonte, para reserva de dotacdo, nota de empenho e
programacao para liquidacdo da despesa;

IT - Cota Financeira: corresponde ao valor que cada Unidade Orgamentéria
tera disponivel para programar o pagamento das despesas.

Art. 8° A realizacdo das despesas dos 6rgaos e entidades do Poder Executivo
Municipal, vinculada a fonte de recursos proprios, sera executada pelo sistema de cotas
or¢amentdria e financeiras, a ser regulamentado por Portaria conjunta das Secretarias de
Financgas e de Planejamento e Gestao.
CAPITULO 111
DOS CREDITOS ADICIONAIS E MOVIMENTACOES ORCAMENTARIAS

Art. 9° As aberturas de créditos adicionais e as movimentagdes
or¢amentarias serdo processadas pela Coordenadoria de Planejamento da Secretaria Municipal
de Planejamento e Gestao.

§ 1° As solicitagdes de abertura de créditos adicionais com mudanga de
categoria economica, de grupo de despesa, projeto, atividade, operagdo especial ou de unidade
orcamentaria deverdo ser encaminhadas através do formulario de abertura de créditos
adicionais, devidamente preenchido, no primeiro dia util da semana e somente serdo
processadas, através de Decreto, no primeiro dia util da semana subseqiiente. (REDACAO
DADA DECRETO N° 138, DE 19/05/10)

§ 2° Excetuam-se dos prazos estabelecidos no § 1° as solicitagdes
decorrentes de sentencas judiciais, convénios ou aditivos, que poderdo ser realizadas no
momento que se fizerem necessarias.

§ 3° As alteragdes orcamentarias no mesmo Projeto, Atividade ou Operagao
Especial, desde que ndo impliquem mudanca de grupo de despesa, poderdo ser efetuadas
diariamente através de Portaria da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao.

§ 4° As solicitagdes contidas no § 1° serdo processadas mediante autorizacao
expressa do Chefe do Poder Executivo ou por delegagéo ao Secretario Municipal de Governo.
(REDACAO DADA DECRETO N° 138, DE 19/05/10)

Art. 10. E vedado o cancelamento de dotagdes or¢amentarias previstas para
as despesas de pessoal e encargos sociais, servigo da divida publica, auxilio-transporte e vale-
transportes, visando atender créditos adicionais dos grupos de outras despesas correntes,
investimentos e inversdes financeiras, exceto se comprovada por meio de projecoes
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elaboradas pela Coordenadoria de Planejamento, a existéncia de recursos para executar as
referidas despesas até o encerramento do exercicio.

Art. 11. Fica vedado o cancelamento de dotagdes consignadas para
realizacdo das agdes do Programa Orcamento Participativo de todas as unidades
orcamentarias, sem que haja anuéncia da Secretaria Municipal Extraordindria de Or¢camento
Participativo e Programas Especiais.

Art. 12. A Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo, a quem cabe
regulamentar a metodologia da movimentagdo e reprogramagdo das cotas autorizadas pelo
Chefe do Poder Executivo, durante o exercicio financeiro, independente de solicitacdo das
unidades or¢amentarias envolvidas, podera proceder a abertura de créditos adicionais para a
cobertura de despesas ou a indisponibilizagdo de créditos orcamentarios para a adequagdo da
Lei Orcamentaria aos niveis de receita realizada.

CAPITULO IV
DA DESPESA PUBLICA

Art. 13. Toda despesa somente podera ser realizada no ambito do processo
administrativo devidamente revestido das formalidades legais.

§ 1° Fica vedada a realizagao de despesa sem prévio empenho, estando o seu
descumprimento sujeito as san¢des administrativas, civis e penais cabiveis.

§ 2° A Nota de Reserva - NR ¢ o instrumento que materializa o prévio
empenho e serd emitida pelo sistema eletronico de execugdo or¢camentaria.

§ 3° Torna-se obrigatorio o preenchimento do Formulario de Solicitagdo de
Compras / Termo de Referéncia, conforme Anexo Unico, em todos os processos de despesas.

Art. 14. Todas as despesas de pessoal e encargos sociais somente poderao
ser processadas pelo sistema da Folha de Pagamento, através da Secretaria Municipal de
Planejamento e Gestao.

Paragrafo tnico. Excetuam-se das despesas citadas no caput deste artigo as
decorrentes do parcelamento da divida do Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS e do
Instituto de Previdéncia Social do Municipio de Palmas- PREVIPALMAS, ambas
consignadas no or¢camento da Entidade Supervisionada - SUPER SEFIN.

Art. 15. As despesas com publicidade e propaganda institucional serdo
executadas pela Assessoria de Comunicagdo em parceria com a Unidade Orgamentaria
interessada pela veiculagao.

Art. 16. Para a realizagdo das despesas com locacdo de bens imodveis e
reajuste do valor de aluguéis deverd, obrigatoriamente, constar nos autos a avaliacdo por
profissional habilitado do valor do respectivo aluguel ou reajuste.
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Art. 17. As contas de energia elétrica, inclusive iluminagdo publica,
telefonia fixa e movel, 4gua e esgoto, combustiveis e lubrificantes, servigos de reprografia,
locagdo de veiculos, postagens e bilhetes eletronicos, serdo apresentadas pelos
concessionarios ou prestadores de servigos, diretamente a Diretoria de Acompanhamento e
Custeio da Secretaria de Planejamento e Gestdo, a quem caberd instruir o processo de
pagamento.

§1° A Diretoria de Acompanhamento e Custeio enviard a cada unidade
orcamentdria, relatorio mensal dos gastos, referente as despesas ocorridas no més
imediatamente anterior.

§2° Fica cada unidade orcamentaria responsavel por garantir, em seu
or¢amento, as rubricas orcamentarias proprias para as despesas elencadas nos caput deste
artigo.

Art. 18. As contratagdes de servigos e a aquisi¢do de bens, quando
adquiridos pelo Sistema de Registro de Precos, obedecerdo ao disposto do Decreto Municipal
n°. 218, de 28 de novembro de 2007, que regulamenta esta modalidade.

§ 1° Cabera ao 6rgao gerenciador da Ata de Registro de Pregos, durante sua
vigéncia, a pratica de todos os atos de controle e administracdo sob sua responsabilidade,
inclusive do quantitativo solicitado por qualquer o6rgdo ou entidade da Administracdo
Municipal que ndo tenha participado do certame licitatério, designado como “carona”.

§ 2° O o6rgdo ou entidade da Administragdo que ndo tenha participado do
certame licitatorio e pretenda “pegar carona” para utilizar a Ata de Registro de Precos devera
previamente consultar ao 6rgdo gerenciador e dele obter a permissao para o uso.

§ 3° Para comprovar a vantagem financeira da aquisi¢do, a Coordenadoria
de Compras disponibilizara, no Portal da Prefeitura, Atas de todos os Registros de Precos,
renovada periodicamente.

§ 4° A Ata de Registro de Precos devera fazer parte do processo
administrativo e o prazo de validade ndo podera ser superior a 1 (um) ano, computadas neste
as eventuais prorrogagoes.

§ 5° Os materiais e servicos constantes nos incisos do § 6° deste artigo
deverdo ser adquiridos ou prestados somente através do Sistema de Registro de Preco, salvo
se adquiridos através de convénios ou recursos vinculados, que dispensam esse procedimento.

§ 6° Somente em carater excepcional, mediante justificativa do ordenador de
despesa e aprovacao do Secretario de Governo, poderdo ser adquiridos sem a aplicagdo do
Sistema de Registro de Precgos, os materiais e servigos abaixo relacionados:

I - material de limpeza, escritério, copa e cozinha;

II - passagens aéreas e terrestres;

IIT - servicos de impressao (envelopes, pastas para eventos, cartazes);
IV - géneros alimenticios (ch4, 4gua, acucar e café);

V - pneus e camaras de ar.
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Art. 19. A minuta de convénio, acordo, ajuste e contrato devera ser
submetida a Procuradoria Geral do Municipio para exame e aprovagao prévia e estar em
conformidade com a Lei de Diretrizes Or¢amentarias e demais legislacdes vigentes.

§ 1° Os aditamentos necessarios nos contratos e demais instrumentos
mencionados no caput deste artigo, observados os limites legais para acréscimos e
supressoes, deverdo ser antecedidos de justificativa técnica, por parte do 6rgdo solicitante.

§ 2° Todos os oOrgdos da Administragdo Municipal deverdo enviar a
Geréncia de Convénios da Secretaria Municipal de Finangas, copia dos convénios para efetivo
acompanhamento e controle da sua execucdo orcamentaria e financeira.

Art. 20. Os equipamentos e materiais permanentes adquiridos somente terdo
a Nota de Liquidacao processada apos o registro e tombamento do bem, devidamente anotado
no documento fiscal, a ser feito pela Geréncia do Patrimdnio e Almoxarifado da Secretaria
Municipal de Planejamento e Gestao.

Art. 21. O processo de realizagdo de despesas deverd ser submetido a
Coordenadoria de Controle Interno, que verificard a regularidade e formalidade dos autos,
antes da emissdao da Nota de Empenho e apds a emissao da Nota de Liquidacao.

§ 1° Eventuais irregularidades constatadas nos processos de realizagcdo de
despesas serdo apontadas no relatorio Termo de Verificagao e Regularidade Orgcamentaria das
Notas de Movimentacdo Orcamentaria e Financeira, com a devolucdo dos autos ao 6rgao de
origem para as correcoes necessarias.

§ 2° Os pagamentos das despesas somente poderdo ser efetuados apos
autorizacao emitida pela Coordenadoria de Controle Interno.

Art. 22. Nas compras diretas, com dispensa de licitagdo, a Coordenadoria de
Compras devera proceder a cotagdo de precos de no minimo 3 (trés) empresas ou pessoas
fisicas consultadas.

Pardgrafo tnico. Havendo manifestado desinteresse de fornecedores, a
Coordenadoria de Compras devera justificar esta situagdo nos autos.

Art. 23. A publicagdo de avisos de licitacdo sera feita diretamente pela
Coordenadoria de Compras junto aos 6rgaos da imprensa.

Art. 24. As aquisigdes de bens ou contratacdes de servigos somente poderao
ser realizadas, apds justificativas detalhadas da finalidade do objeto a ser adquirido ou
contratado, com o preenchimento de todos os itens da Solicitagio de Compras/Termo de
Referéncia e ndo deverdo ultrapassar o valor estimado.

Paragrafo unico. Acima do valor estimado, a realizagdo da despesa ficara
condicionada a justificativa técnica do setor solicitante, devidamente aceita pelo ordenador de
despesa.
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Art. 24-A Ficam as aquisicdes classificadas na natureza de despesa 339030
— material de consumo, centralizadas na Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao.
(REDACAO DADA PELO DECRETO N° 137, DE 17/05/10)

§ 1° Excluem-se do caput as aquisi¢des de materiais da Secretaria
Municipal da Educacdo, Secretaria Municipal da Saude e Secretaria Municipal de Infra-
Estrutura e Servigos Publicos que possuem almoxarifados proprios. (REDACAO DADA
PELO DECRETO N° 137, DE 17/05/10)

§ 2° As unidades administrativas deverdo encaminhar a Secretaria
Municipal de Planejamento e Gestdo suas demandas através do preenchimento da solicitagao
de compras de bens e servicos/Termo de Referéncia, acompanhadas de uma cotagdo do valor
estimado. (REDACAO DADA PELO DECRETO N° 137, DE 17/05/10)

§ 3° Os materiais adquiridos deverdo ser entregues no Almoxarifado
Central, que ficard responsavel pelo recebimento, armazenamento e distribuigdo.
(REDACAO DADA PELO DECRETO N° 137, DE 17/05/10)

§ 4° Fica o Almoxarifado Central responsavel pela supervisdo dos
almoxarifados do Municipio. (REDACAO DADA PELO DECRETO N° 137, DE 17/05/10)

§ 5° Fica a Coordenadoria de Controle Interno responsavel pela auditoria
nos almoxarifados, cujos resultados constardo em relatorios a ser enviados
quadrimestralmente ao Chefe do Poder Executivo. (REDACAO DADA PELO DECRETO
N° 137, DE 17/05/10)

CAPITULO V
DOS RESTOS A PAGAR

Art. 25. Somente serdo inscritos em Restos a Pagar as despesas:
I - empenhadas e liquidadas, mas ndo pagas no exercicio;

I - empenhadas e ndo liquidadas que correspondam a compromissos
efetivamente assumidos em virtude de normas legais e contratos administrativos;

IIT - despesas inscritas em Restos a Pagar Processados deverdao ter seus
pagamentos realizados até o primeiro quadrimestre de 2010.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26. Os ordenadores de Despesa sdo responsaveis pela observancia da
prioridade quanto aos gastos da Administracao Publica, bem como pelo cumprimento de
todas as disposicdes legais aplicaveis a matéria.

Art. 26-A O ordenador da unidade administrativa devera nomear até 25 de
maio de 2010, através de portaria publicada no Diario Oficial do Municipio, um representante
da Administracdo, especialmente designado para o acompanhamento, controle e fiscalizagao,
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conforme preconiza o art. 67 da Lei n° 8.666/93. (REDACAO DADA PELO DECRETO N°
137, DE 17/05/10)

Art. 27. As Secretarias de Governo, Finangas, de Planejamento e Gestdo e
Coordenadoria de Controle Interno, poderdo, em conjunto ou separadamente, editar normas
complementares a execugdo das disposi¢des deste Decreto.

Art. 28. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo
os seus efeitos a 1° de janeiro de 2010.

PALMAS, 3 de fevereiro de 2010.

RAUL FILHO
Prefeito de Palmas

Carlos Tadeu Zerbini Leao
Secretario Municipal de Planejamento e Gestao

Adjair de Lima e Silva
Secretario Municipal de Finangas

Darci Martins Coelho
Secretario Municipal de Governo
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ANEXO UNICO AO DECRETO N° 115, DE 3 DE FEVEREIRO DE 2010

PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMAS DATA
SECRETARIA DE MUNICIPAL DE

SOLICITACAO DE COMPRAS DE BENS E SERVICOS / TERMO DE REFERENCIA
(art. 14 da Lei n°® 8666/93)
1 - IDENTIFICACAO DO DEMANDANTE:

Al
2 - OBJETO
B
3 - RECURSOS VINCULADOS
C
U - JUSTIFICATIVA DA AQUISICAO OU CONTRATACAO
D
5 - PREVISAO ORCAMENTARIA E CLASSIFICACAO DA DESPESA:
Funcional programatica Natureza da despesa Fonte Ficha Sub-item
E
6 - QUANTIFICACAO E ESPECIFICACOES TECNICAS
K
7 - VALOR ESTIMADO / COTACAO
G
8 - PRAZO PARA ENTREGA / EXECUCAO
Hi
0 - LOCAL DE ENTREGA / REALIZACAO / INSTALACAO
|
10 - CONDICOES GERAIS
J|
11 - ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA ELABORACAO DESTE DOCUMENTO
Elaborado por:
K
12 - APROVACAO DO VALOR ESTIMADO / COTACAO
L
Valor estimado R$
Carimbo e assinatura
13 - SETOR SOLICITANTE: 14 - ORDENADOR DE DESPESAS 15 - PREFEITO MUNICIPAL
Declaro, como Ordenador de Despesas,
para os fins do art. 16, inciso II da LC n°JAutorizo a despesa, observada as
101, de 4/5/2000, que a presente despesanormas legais
tem adequacdo orgamentdria, financeira ¢
estd compativel com o Plano Plurianual ¢
DATA / / a Lei de Diretrizes Orcamentarias.
DATA / / DATA / /
M N O
Carimbo e assinatura Carimbo e assinatura Carimbo e assinatura
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INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

A - IDENTIFICACAO DO DEMANDANTE

O nome da unidade que estd demandando a aquisi¢do e o nome do interessado responsavel pela
unidade demandante, inclusive dados do contato para esclarecimento de duavidas: nome de
contato, e-mail, telefone, fax.

B - OBJETO
A definicdo do objeto que se deseja comprar ou o servigo a contratar, devera ser precisa,
suficiente e clara.

C - RECURSOS VINCULADOS
Indicar n° do contrato, agéncia, nimero da conta corrente.

D - JUSTIFICATIVA DA AQUISICAO OU CONTRATACAO

A justificativa devera conter:

a) o objetivo que se pretende alcangar;

b) apresentar a importancia e as vantagens de como o objeto / servigco suprirdo a necessidade
na consecucdo das atividades do demandante e o que pode ocasionar prejuizo pela nao
aquisicdo / contratacao.

E - PREVISAO ORCAMENTARIA E CLASSIFICACAO DA DESPESA
Preencher as informagdes de acordo com a previsdo orgamentaria e o Manual Técnico do
Orcamento — MTO.

F - QUANTIFICACAO E ESPECIFICACOES TECNICAS

Descrever a quantidade dos produtos / servicos a serem contratados;

Expressar as unidades de medida, capacidade, poténcia, consumo, composicao, resisténcia,
precisdo, quantidade, qualidade, modelo, forma, embalagem, requisitos minimos de garantia
(certificacdes / comprovagdes), seguranga € acessorios;

Sdo vedadas especificagcdes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem a
competi¢dao ou a realizagdo do fornecimento.

G - VALOR ESTIMADO / COTACAO

O valor estimado devera ser informado com base no mercado de Palmas e devera ser feito em
planilhas, de forma clara, concisa e objetiva;

Deveré ser observado a Dota¢do Orgamentaria, prevista no orgcamento;

E indispensavel efetuar o bloqueio do valor estimado, através da emissdo da Nota de Reserva -
NR.

H - PRAZO PARA ENTREGA / EXECUCAO

Informar com detalhes sobre o prazo da execugdo dos servigos ou entrega do material; informar
a forma: se integral ou parcelada (se possivel, determinar a quantidade das parcelas,
cronograma de entrega, etc.).

I - LOCAL DE ENTREGA / REALIZACAO / INSTALACAO
Informar o local de entrega do produto / ou onde o servigo sera executado; quando necessario,
indicar o responsavel (profissional) pelo acompanhamento da entrega.

J - CONDICOES GERAIS
Especificar, se houver, demais informagdes que nao foram citadas nos campos acima, que irdo
subsidiar a elaboracao do Edital.

K - ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA ELABORACAO DESTE DOCUMENTO
Devera ser identificado pela matricula e assinado pelo servidor responsavel pela elaboracao da
Solicitacdo de Compras / Termo de Referéncia.
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L - APROVACAO DO VALOR ESTIMADO/ COTACAO
Devera conter a assinatura do Gerente Financeiro.

M - SETOR SOLICITANTE
Devera conter a assinatura do solicitante.

N - ORDENADOR DE DESPESA

Se as informacgdes prestadas pelo demandante forem ratificadas pelo Gerente Financeiro, o
processo devera ser aprovado pelo Ordenador de Despesas e ser enviado para a Coordenadoria
Geral de Licitagdes e Compras;

Esta aprovacdo significa autorizar os procedimentos legais para contratagdo/execugao/
aquisicdo requerida.

O - PREFEITO MUNICIPAL

Conforme previsto nos arts. 22 e 23, da Lei n® 8.666/93, os processos de realizagdo de despesas
cujos valores ultrapassem o montante de R$ 150.000,00 (cento e cinquenta mil reais) nos casos
de obras e servigos de engenharia e R$ 80.000,00 (oitenta mil reais) nos casos de compras e
servicos deverdo ser obrigatoriamente submetidos a autorizagdo do Chefe do Poder Executivo.

11




	PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMAS
	SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
	PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMAS
	SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
	CAPÍTULO III

	DOS CRÉDITOS ADICIONAIS E MOVIMENTAÇÕES ORÇAMENTÁRIAS
	CAPÍTULO IV

	DA DESPESA PÚBLICA
	CAPÍTULO VI
	RAUL FILHO

