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ALTERADO PELO DECRETO N° 211, DE 29/4/11

DECRETO N° 192, DE 31 DE JANEIRO DE 2011

Dispde sobre a execucdo orcamentaria e
financeira do Poder Executivo para o
exercicio de 2011, na forma que
especifica.

O PREFEITO DE PALMAS, no uso das atribui¢des que lhe confere a Lei
Organica 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® 1.757, de 14 de
dezembro de 2010, 1.767, de 31 de dezembro de 2010 ¢ 1.768, de 31 de dezembro de 2010,

DECRETA:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

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

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

Art. 2° A realizacdo da despesa compreende o processo de utilizagdo dos
recursos previstos no Or¢camento Geral do Municipio e sera feita de forma descentralizada por
todas as unidades or¢amentarias.

§ 1° Até o final do primeiro trimestre, a emissao das notas de reserva, de
empenho e de liquidagdo terdo seus processamentos acompanhados pela Diretoria de
Planejamento, Orgamentario e Participativo, exceto para as despesas do Fundo Municipal da
Satde, da Secretaria Municipal da Educacao e do Previpalmas.

§ 2° Com excecdo do Fundo Municipal da Saiude e do Previpalmas, as
despesas discriciondrias, com publicidade e propaganda serdo realizadas de forma
centralizada pela Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo e pela Assessoria de
Comunicagdo, de acordo com as solicitagdes e disponibilidade orcamentéaria das outras
unidades.

Art. 3° Os processos de realizagdo de despesas cujos valores ultrapassem o
limite da modalidade Convite, assim como as adesdes a atas de registros de preco de qualquer
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valor, deverdo passar previamente pelo crivo da Secretaria Municipal de Governo e,
obrigatoriamente, submetidos a autorizacdo do Chefe do Poder Executivo.

Paragrafo tnico. As despesas com construcdo, ampliacio e reforma,
aquisicdo e manuten¢do de equipamentos, consultorias, refeigoes, Buffets e Coffee breaks,
prestacao de servigos de pessoa fisica cujos valores sejam até a modalidade Convite deverao
ser previamente autorizadas pelo Secretario Municipal de Governo.

Art. 4° Nos processos administrativos serdo observados os seguintes
critérios:
I - autuagdo, protocolo e numeragdo sequencial,;

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

IIT - volume com no maximo 300 (trezentas) folhas.

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

Art. 5° Sao ordenadores de despesas os dirigentes maximos das unidades da
administracdo 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 execucdo or¢camentaria, financeira e contabil no
ambito do Poder Executivo deverdo ser assinados pelo Ordenador de Despesa, sendo que essa
atribuicao podera ser delegada, exclusivamente, aos respectivos chefes de gabinete.

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

I - espécie e nimero do documento;

II - 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.

Paragrafo tnico. Os convénios e operagdes de crédito assinados deverdo ser
cadastrados no sistema de acompanhamento de execucdo de transferéncias voluntarias e
operagdes de crédito do Municipio na Secretaria Municipal de Finangas.
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CAPITULO 11
DA PROGRAMACAO E EXECUCAO ORCAMENTARIO-FINANCEIRA

Art. 7° A execucdao orcamentario-financeira obedecera aos limites da
programacao financeira para o exercicio, consoante as seguintes defini¢des:

I - Cota Or¢amentaria: corresponde ao valor que cada Unidade
Orcamentaria tera disponivel por fonte, para reserva de dotacdao ou nota de empenho;

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

Paragrafo unico. A tesouraria manterd disponivel e atualizado diariamente
no portal da transparéncia a relagdo de processos para pagamento por ordem de chegada no
setor.

Art. 8° A realizacdo das despesas dos 6rgdos e entidades do Poder Executivo
Municipal, vinculada a fonte de recursos proprios, sera executada pelo sistema de cotas
orcamentarias e financeiras, a ser regulamentado por Portaria conjunta das Secretarias
Municipais de Finangas e de Planejamento e Gestdo em até 15 (quinze) dias da data da
publicacdo deste decreto.

CAPITULO III
DOS CREDITOS ADICIONAIS E MOVIMENTACOES ORCAMENTARIAS

Art. 9° As aberturas de créditos adicionais e as movimentagdes
orcamentarias serdo processadas pela Diretoria de Planejamento Or¢camentario e Participativo
da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao.

§ 1° As solicitagdes de créditos adicionais deverao ser encaminhadas a
Diretoria de Planejamento Orgamentério e Participativo através do formulario de abertura de
créditos adicionais, no primeiro dia util da semana e somente serdo processadas, através de
Decreto, no primeiro dia util da semana seguinte.

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

§ 3° As alteracdes 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.
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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-
transporte, visando atender créditos adicionais dos grupos de outras despesas correntes,
investimentos e inversdes financeiras, exceto se comprovada por meio de projecoes
elaboradas pela Diretoria de Planejamento Org¢amentdrio e Participativo, 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 Diretoria de Planejamento Or¢amentario e
Participativo.

Art. 12. A Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo, a quem cabe
regulamentar a metodologia da movimentagdo e reprogramacdo das cotas autorizadas pelo
Chefe do Poder Executivo, durante o exercicio financeiro, independente de solicitagdao das
unidades orcamentarias envolvidas, podera proceder a abertura de créditos adicionais para a
cobertura de despesas ou a indisponibilidade de créditos or¢amentarios para a adequacdo 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 realizagdo de despesa sem prévio empenho, estando o seu
descumprimento sujeito as sangdes administrativas, civis e penais cabiveis.

§ 2° A Nota de Reserva ou a solicitacdo eletronica de compras sdo os
instrumentos que materializam o prévio empenho e serd emitida pelo sistema eletronico de
execugao orgamentaria.

Art. 14. 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.

§ 1° Torna-se obrigatorio o preenchimento do Formulério de Solicitagdao de
Compras / Termo de Referéncia, conforme Anexo I, em todos os processos de despesas.

§ 2° O valor estimado de compras e servigos devera ser comprovado através
de, no minimo, uma cotacdo de pregos, preferencialmente colhida no mercado local, sendo
possivel a sua substituicdo por outros elementos que efetivamente demonstrem a estimativa
realizada.
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§ 3° Nos processos relativos a obras e servicos de engenharia os valores
estimativos deverdo estar balizados no Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e Indices da
Construgdo Civil - SINAPI ou Sistema de Custos Referenciais de Obras Rodovidrias -
SICRO, conforme o caso. (REDACAO DADA PELO DECRETO N° 211, DE 2011.)

§ 4° Acima do valor estimado, a realizagdo da despesa ficara condicionada a
justificativa técnica do setor solicitante, devidamente aceita pelo Ordenador de Despesa.

Art. 15. Nas compras diretas, com dispensa de licitagdo em razio do valor,
devera constar nos autos cotacdes de precos de, no minimo, 3 (trés) fornecedores, pertinentes
ao ramo de atividade e, preferencialmente, atuantes no mercado de Palmas.

§ 1° As cotacdes para compra direta deverdo ser feitas eletronicamente, sob
a supervisao da Diretoria de Compras da Secretaria Municipal de Finangas.

§ 2° Até que seja implantada a cotagdo eletronica prevista no paragrafo 1°,
as cotagdes serdo procedidas pelo proprio 6rgao interessado, com a posterior remessa dos
autos a Diretoria de Compras e Licitagdes da Secretaria Municipal de Finangas para conclusao
do procedimento de aquisigao.

Art. 16. O processo de realizagdo de despesas devera ser submetido a
Diretoria de Controle Interno, que verificara a regularidade e formalidade dos autos, nas
seguintes fases: (REDACAO DADA PELO DECRETO N° 211, DE 2011)

I - ap6s a emissdo da Nota de Reserva ou solicitagdo eletronica de compras,
inclusive nos casos de registros de precos;

IT - apos a conclusdo do procedimento licitatorio e antes da homologacdo do
mesmo pelo Ordenador da Despesa, inclusive nos casos de dispensa e inexigibilidade;

IIT apos a emissao da Nota de Liquidacao da Despesa.

Paragrafo tnico. Eventuais irregularidades constatadas nos processos de
realizacdo de despesas serdo apontadas no relatério Termo de Verificagdo e Regularidade
Orc¢amentaria das Notas de Movimentacao Orcamentaria e Financeira, com a devolucdo dos
autos ao 0rgado de origem para as corre¢des necessarias.
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SECAO I
DA DESPESA DE PESSOAL

Art. 17. 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.

Paréagrafo unico. 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 orcamento da unidade 5300 - Administracdo Geral / Entidade Supervisionada.

Art. 18. A expansdo de despesa de pessoal serda formalizada por processo
que constard o impacto orcamentario para o exercicio da solicitagdo e os dois seguintes,
estando condicionada sua realizagdo a disponibilidade or¢gamentéria comprovada por meio de
Parecer da Diretoria de Planejamento Orgamentario e Participativo.

Art. 19. Cabera a Secretaria Municipal de Finangas, através da Geréncia de
Acompanhamento e Controle da GEFIP, controlar, acompanhar, orientar os procedimentos a
todas as unidades orcamentarias, apresentar e discutir valores junto ao INSS.

SECAOII
DAS DESPESAS COM PUBLICIDADE E PROPAGANDA

Art. 20. As despesas com publicidade e propaganda institucional serdao
executadas pela Assessoria de Comunicagdo em parceria com a Unidade Orgamentaria
interessada pela veiculagao.

§1° As licitagdes para publicidade e propaganda institucional observardo as
determinagdes da Lei n° 12.232, de 29 de abril de 2010, permitida a aplicacdo subsididria da
Instru¢do Normativa n° 4, de 21 de dezembro de 2010, da Secretaria de Comunicacao Social
da Presidéncia da Republica, no que couber.

§2° A Assessoria de Comunicagdo informara detalhadamente as despesas
com publicidade e propaganda das unidades gestoras bimestralmente.

SECAO III
DAS DESPESAS DISCRICIONARIAS
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Art. 21. As despesas com energia elétrica, exceto iluminagdo publica,
telefonia fixa e movel, 4gua e esgoto, combustiveis e lubrificantes, servigos de reprografia,
locagdo de veiculos de passeio, postagens e bilhetes eletronicos, diarias e passagens aéreas
serdo consideradas despesas discricionarias nos termos deste Decreto. (REDACAO DADA
PELO DECRETO N° 211, DE 2011.)

§1° Ficam como ordenadores das despesas discricionarias os dirigentes
maximos de cada unidade.

§2° As faturas das despesas discricionarias serdo apresentadas pelos
concessionarios ou prestadores de servigos, diretamente a Secretaria Municipal de
Planejamento e Gestdo, a quem caberd instruir o processo de realizacdo da despesa,
excetuando-se as faturas do Fundo Municipal de Satde, Previpalmas e as despesas realizadas
com recursos de convénios e contratos de financiamento, as quais deverdo ser apresentadas a
propria unidade.

§3° O Fundo Municipal de Saude e o Previpalmas encaminhario relatorio
mensal dos gastos referentes as despesas ocorridas no més imediatamente anterior a Secretaria
de Planejamento e Gestao.

§4° A Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo enviard a cada
unidade orgamentéria, relatorio mensal dos gastos, referente as despesas ocorridas no més
imediatamente anterior, assim como o relatério consolidado de todas as unidades, que devera
constar o saldo orcamentario necessario e disponivel para execu¢do das despesas até o final
do exercicio de 2011.

§5° Fica cada unidade orcamentaria responsavel por garantir, em seu
orgamento, as rubricas orcamentarias proprias para as despesas elencadas nos caput deste
artigo.

SECAO IV
DAS DEMAIS DESPESAS

Art. 22. As aquisi¢des de equipamentos de informatica e nobreaks somente
serdo processadas com as especificagdes determinadas pela Diretoria de Tecnologia da
Informacao da Secretaria Municipal de Finangas, que cuidard dos elementos de padronizagdo
e adequacao tecnologica aplicaveis a efetiva necessidade do o6rgdo requisitante.

Paréagrafo unico. Os processos de despesas com folha de pagamento, didrias,
suprimento de fundos, concessdo de convénios, agua, luz, telefone, combustivel, CREA,
DETRAN, JETONS, inscri¢do em cursos, vale-transporte, correios, cartorios, assinatura de
jornais e revistas, inscricdo em cursos, ficam dispensados da emissdo do formulério
“Autoriza¢io de Empenho. (REDACAO DADA PELO DECRETO N° 211, DE 2011.)
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Art. 23. A realizagdo das despesas com locacdo de bens imoveis e reajuste
do valor de aluguéis deverd, obrigatoriamente, constar nos autos a avaliacdo por profissional
habilitado do valor do respectivo aluguel ou reajuste.

Art. 24. 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° Estdo sujeitas ao Sistema de Registro de Precos as seguintes aquisigdes:
I - materiais de expediente;

II - materiais para higiene e limpeza;

III - itens de consumo de copa e cozinha (chd, agua, agtcar e café);

IV - passagens aéreas e terrestres;

V - pneus, camaras de ar e pegas para veiculos;

VI - cartuchos e tonners para impressoras;

VII - servigos graficos;

VIII - medicamentos, materiais hospitalares, materiais de enfermagem,
materiais odontoldgicos;

IX - demais aquisigOes e contratagdes de carater estimativo.

§ 2° Cabera a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo a organizagao
e centralizagdo dos processos relativos aos registros de pregos dos materiais indicados nos
itens [ a V do § 1°, exceto nas aquisi¢des oriundas de contratos de financiamento e convénios
e as despesas oriundas do Fundo Municipal de Saude e Previpalmas. (REDACAO DADA
PELO DECRETO N° 211, DE 2011.)

§ 3° Na hipdtese de ndo ter Ata de Registro de Preco vigente, ficam os
orgaos autorizados a solicitarem a realizacao das despesas até o limite determinado no art. 24,
inciso II e paragrafo unico da Lei n° 8.666/93. (REDACAO DADA PELO DECRETO N°
211, DE 2011.)

Art. 25. As minutas de convénio, acordo, ajuste e contrato deverdo ser
submetidas a Procuradoria Geral do Municipio para exame e aprovacdo prévia e estar em
conformidade com a Lei de Diretrizes Or¢camentarias 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
supressdes, deverdo ser antecedidos de justificativa técnica, por parte do 6rgdo solicitante.
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§ 2° Todos os orgdos da Administragdo Municipal deverdo enviar a
Geréncia de Convénios da Secretaria Municipal de Finangas, copia dos convénios para efetivo
acompanhamento e controle da sua execuc¢ao fisica e financeira.

CAPITULO V
DO ALMOXARIFADO

Art. 26. Os materiais de consumo ou permanentes adquiridos somente terao
a Nota de Liquidag¢do processada apods o registro de controle nos setores de almoxarifado e
patrimonio da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo, da Secretaria Municipal da
Satude, da Secretaria Municipal da Educagdo ou do Previpalmas, devidamente anotado no
documento fiscal.

§ 1° No caso de materiais permanentes ¢ indispensavel o tombamento do
bem, com o nimero do patrimdnio consignado no documento fiscal.

§ 2° Independentemente da forma de aquisi¢do, os materiais de consumo ou
permanentes deverdo ser efetivamente entregues no Almoxarifado Central da Prefeitura, sob a
responsabilidade da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo, que cuidard da
redistribuicdo dos mesmos aos orgdos solicitantes, exceto para as unidades do caput do
artigo.

§ 3° O disposto no paragrafo 2° ndo se aplica aos materiais de consumo cuja
logistica de transporte ndo permita os deslocamentos de um almoxarifado para o 6rgao
destinatério, previamente justificado nos autos.

Art. 27. O atesto das notas de prestagdo de servigo, exceto obras, cabera
preferencialmente ao ordenador de despesa da pasta, sendo que esta atribuicdo poderd ser
delegada, através de Portaria publicada no Diario Oficial do Municipio, a servidores efetivos e
designados pelo recebimento de servigos. (REDACAO DADA PELO DECRETO N° 211,
DE 2011.)

CAPITULO VI
DOS RESTOS A PAGAR

Art. 28. Somente serao 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 2011.
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CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 29. Os ordenadores de Despesa sdao responsaveis pela observancia da
prioridade quanto aos gastos da Administragdo Publica, bem como pelo cumprimento de
todas as disposigoes legais aplicaveis a matéria.

Art. 30. Na utilizacdo das dotagdes do Or¢amento autorizado sera observado
o detalhamento das fontes de recursos conforme Anexo VI deste Decreto.

Art. 31. As Secretarias Municipais de Governo, de Finangas, de
Planejamento e Gestdo e a Diretoria de Controle Interno, poderdo, em conjunto ou
separadamente, editar normas complementares a execucdao das disposicdes deste Decreto.
(REDACAO DADA PELO DECRETO N° 211, DE 2011.)

Art. 31-A. Ficam revogados os Decretos n° 115, de 3 de fevereiro de 2010,
n® 137, de 17 de~maio de 2010, n° 138, de 19 de maio de 2010 e n° 144, de 23 de junho de
2010. (REDACAO DADA PELO DECRETO N° 211, DE 2011.)

Art. 32. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo
os seus efeitos a 1° de janeiro de 2011.

Palmas, 31 de janeiro de 2011.

RAUL FILHO
Prefeito de Palmas

Ana Carolina de A. G. Emmerich
Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao

Adjair de Lima e Silva
Secretario Municipal de Finangas

Pedro Duailibe
Secretario Municipal de Governo
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ANEXO I AO DECRETO N° 192, DE 31 DE JANEIRO DE 2011

;f? PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMAS DATA
SECRETARIA DE MUNICIPAL DE

WY) —

SOLICITACAO DE COMPRAS DE BENS E SERVICOS / TERMO DE REFERENCIA
(art. 14 da Lei n° 8666/93)

1 - IDENTIFICACAO DO DEMANDANTE: A
2 - OBJETO B
3 - RECURSOS VINCULADOS C
4 - JUSTIFICATIVA DA AQUISICAO OU CONTRATACAO D
5 - PREVISAO ORCAMENTARIA E CLASSIFICACAO DA DESPESA: E
Funcional programatica Natureza da Fonte Ficha Subitem
despesa
6 - QUANTIFICACAO E ESPECIFICACOES TECNICAS F
Item| Un | Qtde Especificagdes VIr Unit VIr Total
Estimado Estimado

7 - VALOR ESTIMADO / COTACAO G
8 - PRAZO PARA ENTREGA / EXECUCAO H
|
J

O - LOCAL DE ENTREGA / REALIZACAO / INSTALACAO

10 - CONDICOES GERAIS

11 - ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA ELABORACAO DESTE DOCUMENTO
Elaborado por: K
12 - APROVACAO DO VALOR ESTIMADO / COTACAO

L
Carimbo e assinatura
13 - SETOR 14 - ORDENADOR DE DESPESAS |15 - SECRETARIO
SOLICITANTE: Declaro, como Ordenador deMUNICIPAL DE GOVERNO

Despesas, para os fins do art. 16,
inciso II da LC n°. 101, de 4/5/2000,Autorizo a despesa, observada as
que a presente despesa tem adequagdonormas legais

DATA / / orcamentaria, financeira e estd
compativel com o Plano Plurianualpy s 1A / /
2010-2013 e a Lei de Diretrizes
Or¢amentarias 2011.

Carimbo e assinatura [DATA '/ / : Carimbo e assinatura
Carimbo e assinatura

M N 0
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INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

A - IDENTIFICACAO DO DEMANDANTE

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

B - OBJETO

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

C - RECURSOS VINCULADOS

Indicar n° do contrato ou convénio, agéncia, numero da conta corrente. Neste caso, ¢
indispensavel a juntada de copia do contrato ou convénio ao processo da licitagao.

D - JUSTIFICATIVA DA AQUISICAO OU CONTRATACAO
A justificativa devera conter:
a) o objetivo que se pretende alcancar;

b) apresentar a importancia e as vantagens de como o objeto / servigo suprirdo a necessidade na
consecuc¢ao das atividades do demandante e o que pode ocasionar prejuizo pela nao aquisi¢ao /
contratacao.

E - PREVISAO ORCAMENTARIA E CLASSIFICACAO DA DESPESA

Preencher as informagdes de acordo com a previsdo orgamentdria e o Manual Técnico do
Orcamento - MTO, informando a dotacdo orcamentaria, natureza da despesa, fonte, ficha e
subitem. Nos casos de Registro de Pregos, também ¢ necessaria a indicacdo da dotagdo
orcamentaria.

F - QUANTIFICACAO E ESPECIFICACOES TECNICAS

Descrever a quantidade dos produtos / servigos a serem contratados;

Expressar as unidades de medida, capacidade, poténcia, consumo, composi¢do, resisténcia,
precisdo, quantidade, qualidade, modelo, forma, embalagem, requisitos minimos de garantia
(certificagdes / comprovagdes), seguranca € acessorios;

Sdo vedadas especificagdes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessdrias, limitem a
competi¢ao ou a realizagdo do fornecimento.

G - VALOR ESTIMADO / COTACAO
O valor estimado devera ser informado, preferencialmente, com base no mercado de Palmas de
forma clara, concisa e objetiva;

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 execu¢do 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 serd executado; quando necessario,
indicar o responsavel (profissional) pelo acompanhamento da entrega.

J - CONDICOES GERAIS

Especificar, se houver, demais informa¢des que ndo foram citadas nos campos acima, que irdo
subsidiar a elaboracao do Edital.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PALVAS,

PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMAS
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Neste campo, informar se devera ser adotado o REGISTRO DE PRECOS.

K - ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA ELABORACAO DESTE DOCUMENTO

Devera ser identificado pela matricula e assinado pelo servidor responsavel pela elaboracao da
Solicitagdo de Compras / Termo de Referéncia.

L - APROVACAO DO VALOR ESTIMADO / COTACAO

Devera conter a assinatura do Chefe do Nucleo Financeiro responsavel pela conferéncia do
levantamento dos pregos de mercado para estimativa da despesa.

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 deverd ser aprovado pelo Ordenador de Despesas e ser enviado para a Diretoria de
Compras e Licitacdes da Secretaria Municipal de Finangas;

Esta aprovagao significa autorizar os procedimentos legais para contratagdo/execucdo/ aquisicao
requerida.

O - PREFEITO MUNICIPAL
Nos casos determinados neste Decreto.
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ORGAO DE ORIGEM:
EMITE SOLICITACAO DE COMPRA
INFORMANDO A DOTACAO
ORCAMENTARIA, FONTE DE

S

v

ORGAO DE ORIGEM:
COLHE AUTORIZACAO DO
SECRETARIO DA PASTA,

SECRETARIO DE GOVERNO E DO
PREFEITO (Nos casos conf. Art. 3° deste

ORGAO DE ORIGEM:
AUTUA O PROCESSO, EFETUA
NOTA DE RESERVA OU
SOLICITACAO ELETRONICA DE
COMPRAS E O ENCAMINHA A
DIRETORTA DE TLICITACAO.

A

DIRETORIA DE LICITACAO

RECEBE PROCESSO, ANALISA

MODALIDADE DE SERVICO E
EFETUA A LICITACAO.

A

v

DIRETORIA DE LICITACAO:

SE A LICITACAO ATRAVES DE REGISTRO DE
PRECO OU CONVITE, DEFINE O FORNECEDOR E
ENCAMINHA O PROCESSO AO SETOR DE
CONTROLE INTERNO, SE O SERVICO FOR

ATRAVES DE LICITACAO, DEFINE A
MODALIDADE DO PROCEDIMENTO

LICITATORIO.

~

. ORGAO DE ORIGEM
SETOR DE COMPRAS

COMISSAO DE LICITACAO

ASSESSORIA JURIDICA

% DIRETORIA DE PLANEJAMENTO

ORCAO DE ORIGEM:

HOMOLOGA E ADJUDICA O
OBJETO DA LICITACAO E
ENCAMINHA O PROCESSO | o

AO CONTROILE INTERNO

PROCURADORIA - EMITE QUANTO A
MINUTA DO EDITAL.

v

DIRETORIA DE LICITACAO: PUBLICA
AVISO DA LICITACAO E REALIZA O
CERTAME.

ENCONTRANDO
IRREGULARIDADE, DEVOLVE O
PROCESSO AO RESPONSAVEL

DCT A MNDDLEAAN

PROCURADORIA
ELABORA O
CONTRATO EM
CASO DE
ENTREGA
SERVICOS

,

CONTOLE INTERNO
CONTOLE INTERNO: ESTANDO REGULAR,
ANALISA O ENCAMINHA O
PROCESSO. E PROCESSO AO ORGAO
\/CDICIA A Q0 '::‘(1'1'\ A DE ORIGEM PARA
EMITIR EMPENHO

vt

EMPENHq

ORGAO DE ORIGEM:
EMITE NOTA DE

E ANEXA A

f



TIATTIOXNATA DDNAMD ANMACXN ADAANMMDNTADTA
1

ORGAO DE ORIGEM:

COLHE A ASSINATURA DO SECRETARIO E CONVOCA O
FORNECEDOR P/ ASSINAR E RETIRAR A NOTA DE EMPENHO
INFORMA AS CONDICOES PARA PRESTACAO DO SERVICO E
PRAZO DE ENTRAGA DE ACORDO C/ A PROPOSTA.

0O ORGAO DE ORIGEM:
O DIRIGENTE DO ORGAO ATESTA A NOTA
FISCAL ANEXANDO-A NO PROCESSO
JUNTAMENTE C/A NOTA DE LIQUIDACAO

v SECRETARIA DE FINANCAS:
APOS PAGAMENTO
CONTROLE ENCAMINHA PROCESSO
INTERNO: PARA SECRETARIA DE
ANALISA O PROCESSO ORIGEM

FE VERIFICA SE ESTA

+

SE IRREGULAR: SE REGULAR: — -
DEVOLVE O ENCAMINHAR AGENCIA BANCARIA
PROCESSO AO PROCESSO PARA A
RESPONSAVEL PELA DIRETORIA DO 4
CORRECAO TESOURO PARA

SECRETARIA DE FINANCAS:
ECAMINHA ORDEM DE

PAGAMENTO A AGENCIA

DANADTA

A

SECRETARIA DE FINANCAS:
INCLUI PROCESSO NA
PROGRAMAGAO DE PAGAMENTO E
EMITE ORDEM DE PAGAMENTO,

COLHE AS ASSINATURAS DO




'l
%
:

ASSESSORIA JURIDICA

CONTOLE INTERNO
ESTANDOREGULAR.
ENCONTRANDO CONTOLEINTERNO: ’
: ENCAMINHA-O
IRREGULARIDADE-DEVOLVEO ANALISA-O-PROCESSO- N
PROCESSO-AO-RESPONSAVEL E-VERIFICA-SEESTA

4 DE-ORIGEM-PARA
PEIACORRECAN REGUEEAR EMITIR EMPENHO







ANEXO I AO DECRETO N° 192, DE 31 DE JANEIRO DE 2011
(REDACAO DADA PELO DECRETO N° 211, DE 2011.)

. ORGAO DE ORIGEM

SETOR DE COMPRAS

COMISSAO DE LICITACAO

ASSESSORIA JURIDICA

§ DIRETORIA DE PLANEJAMENTO

PROCURADORIA - EMITE PARECER
QUANTO A MINUTA DO EDITAL.







ANEXO I AO DECRETO N° 192, DE DE JANEIRO DE 2011
(REDACAO DADA PELO DECRETO N° 211, DE 2011.)

— . ORGAO DE ORIGEM
ORGAO DE ORIGEM: EMITE

SOLICITACAO DE COMPRAS
INFORMANDO A DOTACAO
ORCAMENTARIA, FONTE DE

SETOR DE COMPRAS

s

ORGAO DE ORIGEM:
COLHE AUTORIZACAO DO
SECRETARIO DA PASTA,
SECRETARIO DE GOVERNO E DO
PREFEITO (chasos conf. Art. 3° deste

COMISSAO DE LICITACAO

ASSESSORIA JURIDICA

ORGAO DE ORIGEM:
AUTUA O PROCESSO, EFETUA A NOTA DE % DIRETORIA DE PLANEJAMENTO

RESERVA OU SOLICITAGCAO ELETRONICA
DE COMPRAS E O ENCAMINHA A
DIRETORIA DE LICITACAO

DIRETORIA DE LICITACAO:
RECEBE PROCESSO, ANALISA A
MODALIDADE DE SERVICO E
EFETUA A LICITACAO.

v

DIRETORIA DE LICITACAO:

SE A LICITACAO ATRAVES DE REGISTRO DE
PRECO OU CONVITE, DEFINE O FORNECEDOR E
ENCAMINHA O PROCESSO AO SETOR DE
CONTROLE INTERNO, SE O SERVICO FOR
ATRAVES DE LICITACAO, DEFINE A

MODALIDADE DO PROCEDIMENTO PROCURADORIA - EMITE PARECER
| LICITATORIO.

QUANTO A MINUTA DO EDITAL.

\

DIRETORIA DE LICITACAO: PUBLICA
ENCONTRANDO TR AVISO DA LICITACAO E REALIZA O
IRREGULARIDADE INTERNO: ANALISA O —CERTAME
, DEVOLVE O PROCESSO, E
PROCESSO AO et skt
RESPONSAVEL
PELA CORRECAO
CONTROLE INTERNO
ESTANDO REGULAR,
ENCAMINHA O
PROCESSO AO ORGAO
DE ORIGEM PARA
EMITIR EMPENHO

v

PROCURADORIA

ORGAO DE ORIGEM: < ELABORA O
EMITE NOTA DE CONTRATO EM

EMPENHO E ANEXAA | — P> CASO DE
PROCESSOS. ENTREGA

l SERVICOS



DIRETORIA DE PLANEJAMENTO
VERIFICA A ADEQUACAO DO PROCESSO AS
COTAS ORCAMENTARIAS E O INCLUI NO
RELATORIO SEMANAL DE PROCESSOS

EMPENHADOS. EMITE A DECLARACAO DE
INCLUSAO NA PROGRAMACA|O ORCAMENTARIA.

ORGAO DE ORIGEM:

COLHE A ASSINATURA DO SECRETARIO E CONVOCA O
FORNECEDOR PARA ASSINAR E RETIRAR A NOTA DE
EMPENHO INFORMA QUE O MATERIAL DEVERA SER

ENTREGUE NO ALMOXARIFADO, RESPEITANDO O PRAZO DE

TCANTTDLC A MDD Af‘f\'DTI\n AN A DDNADNCOT A

SE O MATERIAL
ESTIVER EM 0O ALMOXARIFADO:
DESACORDO, RECEBE MATERIAL, VERIFICA SE O MATERIAL
DEVOLVE-O AO ESTA CORRETO E ATESTA O RECEBIMENTO DA
FORNECEDOR NOTA FISCAL, REMETENDO-A AO ORGAO DE SECRETARIA DE FINANCAS:
I alx APOS PAGAMENTO
* ENCAMINHA PROCESSO PARA
FORNECEDOR SECRETARIA DE ORIGEM
0 ORGAO DE ORIGEM:

A

AGENCIA BANCARIA

ANEXA A NOTA FISCAL NO PROCESSO
JUNTAMENTE COM A NOTA DE LIQUIDACAO E

N ENTVTA AN f‘i '\T\T’T‘D NT E IN'TTEDRDNIN

TG SECRETARIA DE FINANCAS:
INTERNO: PAGAMENTO A AGENCIA
~ ANALISA O A
CORR+ECAO PROCERIN B *

SECRETARIA DE FINANCAS:
SE IRREGULAR: SE REGULAR: INCLUI PROCESSO NA
AO RESPONSAVEL PELA PARA A DIRETORIA DO EMITE ORDEM DE PAGAMENTO
CORRECAO TESOURO PARA PAGAMENTO >

COLHE AS ASSINATURAS DO




ANEXO IV AO DECRETO N° 192, DE 31 DE JANEIRO DE 2011

PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMAS Data do Pedido: n’. da solicitacio:
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO /o 011

SOLICITACAO DE CREDITOS ADICIONAIS
Coédigo / Unidade Or¢camentaria:

Motivo da Suplementacio:

Impacto do Cancelamento:

Dados da Solicitacao

. . L .~ ~ Natureza da Meta fisica Meta Fisica
UG Ficha Funcional Programatica - Descri¢iao da acao Fonte Valor .
Despesa proposta PPA Ajustada
Total 0,00
. . " .~ ~ Natureza da Meta fisica Meta Fisica
UG Ficha Funcional Programatica - Descriciio da acio Fonte Valor .
Despesa proposta PPA Ajustada
Total 0,00
Unidade Gestora Solicitante Diretor de Planejamento, Orcamentario e Justificativa Técnica Diretoria de Planejamento
Participativo
Data: / /
Data: / /
Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
Diretor Carimbo e Assinatura Diretor Atendido em: / /
Diretor




ANEXO V AO DECRETO N° 192, DE 31 DE JANEIRO DE 2011

Data do
PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMAS Pedido: N°. Solicitacio:
SOLICITACAO DE MOVIMENTACOES
ORCAMENTARIAS
Co6d/Unidade Orgamentaria:
Justificativa da Unidade:
Dados da Solicitacdo
Funcional
Progra.m a tica - Acio Natureza da Despesa Fonte Ficha Valor
Descri¢ao da
Acio
Suplementar
Total 0,00
Cancelar
Total 0,00
Suplementar
Total 0,00
Cancelar
Total 0,00
Suplementar
Total 0,00
Cancelar
Total 0,00
Unidacde Gestora Solicitante Secretaria de Planejamento Diretoria de Planejamento
Data: / / Data: / / Data: / /
Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
Ordenador de Despesa Secretario de Planejamento Servidor Responsavel




ANEXO VI AO DECRETO N° 192, DE 31 DE JANEIRO DE 2011

PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMAS

DETALHAMENTO DAS FONTES DE RECURSOS PARA O EXERCICIO DE 2011

cop 2009 |P ETALE;;‘FENTO DESCRICAO
0010.00.000 Recursos Proprios
0010.10.101 Recursos Proprios Destinados a Saude para Despesas Discricionarias
0010.10.102 Recursos Proprios Destinados a Saude para Contrapartidas
0010.10.199 Recursos Proprios Destinados a Saude para Demais Despesas
0010.12.101 Recursos Proprios Destinados a Educacao para Despesas Discricionarias
0010.12.102 Recursos Proprios Destinados a Educacao para Contrapartidas
0010.12.199 Recursos Proprios Destinados a Educacdo para Demais Despesas
0010.00.101 Recursos Proprios Destinados a Outras Fungdes para Despesas Discricionarias
0010.00.102 Recursos Proprios Destinados a Outras Fungdes para Contrapartidas
0010.00.199 Recursos Proprios Destinados a Outras Fungdes para Demais Despesas
0020.00.000 MDE
0020.00.101 Recursos MDE para Despesas Discricionarias
0020.00.102 Recursos MDE para Contrapartidas
0020.00.199 Recursos MDE para Demais Despesas
0020.85.199 Recursos MDE dos Rendimentos da Aplicagdo Financeira para Demais Despesas
0020.90.399 Recursos MDE do Superavit Financeiro para Demais Despesas
0030.00.000 FUNDEB
0030.60.361 FUNDEB 60% - Ensino Fundamental
0030.60.365 FUNDEB 60% - Ensino Infantil
0030.60.366 FUNDEB 60% - Educacao de Jovens ¢ Adultos




0030.60.367 FUNDEB 60% - Educacao Especial

0030.40.361 FUNDEB 40% - Ensino Fundamental

0030.40.365 FUNDEB 40% - Ensino Infantil

0030.40.366 FUNDEB 40% - Educagao de Jovens e Adultos

0030.40.367 FUNDEB 40% - Educacao Especial

0030.90.060 FUNDEB 60% - Superavit Financeiro do Exercicio Anterior

0030.90.040 FUNDEB 40% - Superavit Financeiro do Exercicio Anterior
0040.00.000 ASPS

0040.00.101 Recursos ASPS para Despesas Discricionarias

0040.00.102 Recursos ASPS Oriundos do Or¢camento Inicial para Contrapartidas

0040.00.199 Recursos ASPS Oriundos do Orgamento Inicial para Demais Despesas

0040.85.199 Recursos ASPS dos Rendimentos da Aplicacdo Financeira para Demais Despesas

0040.90.399 Recursos ASPS Oriundos do Superavit Financeiro para Demais Despesas
0050.00.000 RPPS

0050.00.199 Recursos RPPS para Demais Despesas
0060.00.000 Cota - Parte da Compensacgdo Financeira de Recursos Hidricos

0060.00.199 Cota - Parte da Compensacao Financeira de Recursos Hidricos para Demais Despesas
0070.00.000 Recursos da Alienacdo de Bens

0070.01.199 Recursos da Alienagdo de Bens - Mdveis - para Demais Despesas

0070.02.199 Recursos da Alienacao de Bens - Imdveis - para Demais Despesas
0080.00.000 CIDE

0080.00.199 Recursos da CIDE para Demais Despesas
0200.00.000 Transferéncias do Salario-Educacdo

0200.00.199 Recursos de Transferéncias do Saldrio-Educacao para Demais Despesas




0201.00.000

Recursos do FNDE

0201.00.198 Recursos do FNDE para PDDE
0201.00.197 Recursos do FNDE para PNAE
0201.00.199 Recursos do FNDE para Demais Despesas
0298.00.000 Transferéncias de Convénios a programas de Educacgdo
0298.00.XXX RecAur'sos de Convénios a Educacdo para Convénio XYZ (detalhar de acordo com cadastro de
conveénio)
0299.00.000 Receitas de Operacgoes de Crédito Destinadas a Educacgdo
0299.00.XXX Recu~rsos de ()’pc?ragoes de Crédito a Educacao para XYZ (detalhar de acordo com cadastro de
operacoes de crédito)
0410.00.000 Recursos do SUS Provenientes da Unido
0410.00.199 Recursos do SUS Provenientes da Unido para Demais Despesas
0420.00.000 Recursos do SUS Provenientes do Estado
0420.00.199 Recursos do SUS Provenientes do Estado para Demais Despesas
0498.00.000 Transferéncias de Convénios a programas de Saude
0498.00.XXX Recursos de Convénios a Saude para XYZ (detalhar de acordo com cadastro de convénios)
0499.00.000 Receitas de Operagoes de Crédito Destinadas a Saude
0499 00.XXX RecuNrsos de O’pqagoes de Crédito a Saude para XYZ (detalhar de acordo com cadastro de
operacgoes de crédito)
0523.00.000 0523.00.199 Recursos do Fundo Garantidor das PPPs
Recursos do Fundo Garantidor das PPPs para Demais Despesas
0550.00.000 Recursos do Fundo de Iluminacdo Publica
0550.00.199 Recursos do Fundo de Iluminagao Publica para Demais Despesas
0570.00.000 Recursos da Fundacdo Cultural
0570.00.199 Recursos da Fundagdo Cultural para Demais Despesas
0580.00.000 Recursos do Banco do Povo




0580.00.199

Recursos do Banco do Povo para Demais Despesas

0590.00.000 Recursos do Fundo da Crianca
0590.00.199 Recursos do Fundo da Crianga para Demais Despesas
2015.00.000 Recursos de Convénios Adm Direta
2015.00.XXX RecAur.sos de Convénios Adm Direta para Convénio XYZ (detalhar de acordo com cadastro de
conveénios)
2017.00.000 Recursos de Multas de Transito
2017.00.199 Recursos de Multas de Transito para Demais Despesas
2020.00.000 Recursos de Doagoes
2020.00.XXX Recursos de Doagdes para XYZ (detalhar de acordo com cadastro de doagdes ao Ente)
2060.00.000 Transferéncia de Iniciativa Privada
2060.00.199 Recursos de Transferéncias de Iniciativa Privada para Demais Despesas
0600.00.000 Receitas de Operagoes de Crédito
0600.03.XXX i(rzczﬁiga)s de Operagoes de Crédito Interna para XYZ (detalhar de acordo com cadastro de operagdes de
0600.04.XXX Rece{ta§ de Operagoes de Crédito Externa para XYZ (detalhar de acordo com cadastro de operagdes
de crédito)
5015.00.000 Recursos de Convénios Adm Indireta
5015.00 XXX Recufsgs de Convénios Adm Indireta para Convénio XYZ (detalhar de acordo com cadastro de
conveénios)
5080.00.000 Recursos da Rede SAC - Assisténcia Social
5080.00.199 Recursos da Rede SAC - Assisténcia Social - para Demais Despesas
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