PREFEITURA DE PALMAS
CASA CIVIL DO MUNICIPIO DE PALMAS

DECRETO N° 1.031, DE 29 DE MAIO DE 2015.
(Alterado pelo Decreto n° 1.528, de 08/01/2018)
(Alterado pelo Decreto n° 1.494, de 08/11/2017)
(Alterado pelo Decreto n°® 1.390, de 31/05/ 2017)
(Alterado pelo Decreto n° 1.253, de 29/05/2016).
(Alterado pelo Decreto n® 1.117, de 22/09/2015).
(Alterado pelo Decreto n® 1.130, de 21/10/2015).

(Acrescido pelo Decreto n° 1.083, de 21/07/2015).
(Alterado pelo Decreto n° 1.568, de 16/03/2018)
(Alterado pelo Decreto n® 1.633, de 15/08/2018)
(Alterado pelo Decreto n° 1.702, de 22/02/2019)
(Alterada pelo Decreto n® 1.769, de 06/08/2019)
(Alterado pelo Decreto n° 2.000, de 26/02/2021)
(Incluido pelo Decreto n°® 2.091, de 19/08/2021)

Dispbe sobre os procedimentos para gestdo das
despesas publicas e adota outras providéncias.

O PREFEITO DE PALMAS, no uso das atribuicdes que Ihe confere o art. 71, incisos
I, 11l e V da Lei Orgénica do Municipio,

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Secéo |
Dos Conceitos

Art. 1° A realizacédo das despesas das unidades da administracédo direta e indireta
do Poder Executivo serdo executadas de acordo com o disposto neste Decreto, sem prejuizo
as demais normas legais. (NR) (Redacio dada pelo Decreto n° 1.390, de 31 de maio de 2017)

Art. 2° Para efeito deste Decreto entende-se por:

| - Unidade Orcamentéria: agrupamento de servi¢os subordinados ao mesmo 6rgao
ou reparticdo a que serdo consignadas dotagfes proprias, que lhe € atribuida responsabilidade
por execucdo de programa de trabalho estabelecido no Orgamento Anual, cujo titular &
ordenador de despesas, e sendo classificadas para fins de execucéo orcamentaria em:

a) Unidade Orcamentaria Operacionalmente Estruturada: unidade orcamentaria em
gue os niveis setoriais dos sistemas estruturantes financeiro e de planejamento e orcamento
estejam implantados e funcionando adequadamente, encontrando-se apta a emitir e registrar
em sistema eletrénico os atos de gestdo financeira necessarios a correta aplicagdo deste
Decreto;
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b) Unidade Orcamentaria Vinculada: unidade orcamentaria cujos atos de gestéo
financeira sdo emitidos e registrados por outra unidade orcamentaria operacionalmente
estruturada, sem prejuizo de responsabilidade de seu titular.

Il - Ordenador de Despesas: os dirigentes maximos das unidades da administracao
direta e indireta, que compdem a estrutura administrativa e organizacional do Poder Executivo
Municipal;

[l - Cota Orcamentaria: corresponde ao valor que cada unidade orcamentaria tera
disponivel por fonte para efetuar emissdo de notas de empenho;

IV - Cota Financeira: corresponde ao valor que cada unidade orcamentaria tera
disponivel para programar a liquidacéo e o pagamento das despesas;

V - Processos de Despesa: conjunto de documentos organizados por ordem
cronoldgica, que evidenciam as etapas ou fases da realizagdo da despesa;

VI - Despesas Comuns de Gestdo - DCG: despesas que ocorrem em mais de uma
unidade orcamentaria, sem reducdo da responsabilidade do titular da unidade de orcamentaria
em que ocorrer a despesa.

Secéo I
Das Delegacb6es de Competéncias

Art. 3° Fica delegada aos dirigentes maximos das unidades da administracdo direta
e indireta que compdem a estrutura administrativa e organizacional do Poder Executivo
Municipal a competéncia para realizagdo de despesas no ambito de sua unidade, com integral
responsabilidade, podendo:

| - celebrar convénios;

Il - firmar termos de cooperacao técnica;

[l - praticar os atos de homologacé&o dos procedimentos licitatorios;

IV - assinar contratos, seus respectivos aditivos, ajustes e atos congéneres;

V - realizar empenhos de despesas, de forma direta ou delegada; (NR) (Alterado pelo
Decreton®1.117, de 22/09/2015).

VI - firmar autorizagbes de pagamento de despesas, de forma direta ou delegada.
(Acrescido pelo Decreto n® 1.117, de 22/09/2015).

Paragrafo Unico. Para as DCG as competéncias dos incisos lll, IV e VI do caput
deste artigo sdo delegadas aos titulares dos 6rgdos centralizadores determinados nos artigos
42 e 43 deste Decreto. (NR) (Alterado pelo Decreto n® 1.117, de 22/09/2015).
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Art. 4° Os ordenadores de despesas deverao responsabilizar-se por todas as acoes
ou omissdes a que derem causa no exercicio da competéncia delegada.

Art. 5° As competéncias delegadas sdo extensivas aos designados em ato proprio
ou conforme previsdo contida no regimento interno da unidade em substituicdo ao respectivo
titular.

_CAPITULOIl
DA ADMINISTRAGAO ORGAMENTARIO-FINANCEIRA

Secéo |
Das Disposi¢des Preliminares

Art. 6° A execucdo da despesa compreende a utilizacdo dos recursos previstos na
Lei Orcamentéria Anual e serd feita de forma descentralizada pelas unidades orcamentarias
operacionalmente estruturadas.
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§ 1° Os atos da administragdo orgcamentario-financeira compreendem,
sequencialmente: (Redacéo dada pelo Decreto n° 2.261, de 21 de setembro de 2022.)

| - requisicdo de compras, assinada pelo responsavel pelo nucleo setorial do sistema
estruturante financeiro de cada unidade; (Redacso dada pelo Decreto n° 2.261, de 21 de setembro de 2022.)

Il - liberacdo da requisicdo de compras, realizada pelo responsavel pelo nucleo

setorial do sistema estruturante de planejamento e orgcamento de cada unidade; (Redacso dada pelo
Decreto n° 2.261, de 21 de setembro de 2022.)

[Il - nota de reserva, quando exigivel, assinada pelo responsavel pelo nucleo setorial
do sistema estruturante de planejamento e orcamento de cada unidade ou pelo responsavel
pela DCG correspondente, conforme 0 caso; (Redacio dada pelo Decreto n° 2.261, de 21 de setembro de 2022.)

IV - resumo para empenho com indicacdo da marca do produto, exigivel para as
despesas com obrigatoriedade de prévia nota de reserva, assinado pelo Secretario Municipal
de Financas ou por quem ele delegar; (Redacéo dada pelo Decreto n° 2.261, de 21 de setembro de 2022.)

V - nota de empenho, assinada pelo ordenador da despesa ou quem ele delegar;
(Redacao dada pelo Decreto n°® 2.261, de 21 de setembro de 2022.)

VI - autorizacdo de entrega para materiais, assinada pelo responsavel pelo nucleo

setorial do sistema estruturante financeiro de cada unidade; (Redacsio dada pelo Decreto n° 2.261, de 21 de
setembro de 2022.)

VII - nota de liquidagdo, assinada pelo responséavel pelo nucleo setorial do sistema
estruturante de financas de cada unidade ou pelo responsavel pela DCG correspondente,
conforme o CasSO0,; (Redacéo dada pelo Decreto n° 2.261, de 21 de setembro de 2022.)

VIII - autorizacdo do pagamento, assinado pelo ordenador de despesas ou quem ele
delegar; (Redacio dada pelo Decreto n° 2.261, de 21 de setembro de 2022.)

IX - efetivacdo do pagamento por ordem bancaria, pelo 6rgéo proprio da Secretaria

Municipal de Finangas, com a nota de pagamento assinada pelo servidor que a emitiu. (Redacéo
dada pelo Decreto n° 2.261, de 21 de setembro de 2022.)

8§ 2° Os atos dispostos nos incisos | a IV e VI do 8§ 1° deste artigo poderédo ser
substituidos pela prépria nota de empenho, exceto nos casos de procedimento licitatorio,
ressalvadas as situacfes que demandarem entrada e saida de mercadorias e produtos nos
setores de almoxarifado do Municipio, observados os requisitos de aptiddo do empenho,
trazidos no art. 12 deste Decreto. (Redacio dada pelo Decreto n® 2.261, de 21 de setembro de 2022.)

Art. 7° Todas as acdes que importem custos ao erario deverdo ajustar-se a
programacao governamental do Orcamento Anual, e os compromissos financeiros, inclusive
guando financiados por recursos vinculados, ficam subordinados aos limites estabelecidos na
programacao financeira de desembolso aprovada.

Secéo I
Da Programacédo Orcamentario-financeira
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Art. 8° A execucao da despesa orcamentaria da administracdo direta e indireta
obedeceréa aos valores das cotas orcamentarias e financeiras definidos anualmente pelo Orgéo
Central do Sistema de Planejamento e Or¢camento. (Alterado pelo Decreto n° 1.702, de 22 de fevereiro de 2019)

Paragrafo Unico. Para liberacBes de cotas orcamentarias ou antecipacdo de cotas,
serdo avaliados os valores empenhados no periodo em relacdo aos valores liberados bem
como a evolucédo geral dos compromissos e da arrecadacao, e serdo solicitadas e autorizadas
por meio eletrénico.

Art. 9° O Orgédo Central do Sistema de Planejamento e Orcamento poderé
contingenciar, a qualquer tempo, saldos disponiveis para garantir o equilibrio orcamentério-
financeiro do municipio de Palmas e para compatibilizar a execu¢do de despesas com 0
ingresso de recursos. (Alterado pelo Decreto n° 1.702, de 22 de fevereiro de 2019)

Secao Il
Do Empenho da Despesa

Art. 10. Nenhuma despesa podera ser realizada sem a existéncia de crédito que a
comporte ou quando imputada a dotacdo imprépria, vedada expressamente qualquer
atribuicdo de fornecimento ou prestacdo de servicos, cujo custo exceda aos limites
previamente fixados em lei.

Art. 11. E vedada a realizacdo de despesa sem prévio empenho.

8§ 1° A Nota de Reserva é o instrumento que assegura dotacdo orcamentaria
necessaria durante as fases que precedem a emisséo do empenho.

§ 2° Ficam dispensadas da emissédo da Nota de Reserva as despesas:

| - ndo sujeitas a procedimento licitatorio prévio, em uma das modalidades previstas
em lei;

nm dichan da licg
O - -, ct—C C
. ) .
. [

~(Revogado pelo Decreto n® 1.117/2015).

m inexigibilidade-de-licitacdo-(Revogado pelo Decreto n® 1.117/2015).

IV - sujeitas a licitacdo pelo Sistema de Registro de Precos.

Art. 12. Somente sera considerado apto, o empenho devidamente preenchido,
inclusive quanto ao detalhamento da despesa e o prazo do vencimento da obrigacéo, incluindo
as respectivas parcelas, quando for o caso.

Paragrafo unico. Para fins de cumprimento ao disposto no art. 62, 1, da Lei Federal
n° 8.666, de 21 de junho de 1993, quando dispensada a formalizacdo de contrato
administrativo, devera ser preenchido pelo emissor da nota de empenho documento, conforme
modelo do Anexo Xl a este Decreto. (Acrescido pelo Decreto n° 1.494, de 08/11/2017)
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Art. 13. As despesas de vigéncia plurianual serdo empenhadas em cada exercicio
financeiro pela parte nele executada, respeitando-se o cronograma de execucao.

Paragrafo Unico. A realizacdo de quaisquer servicos ou obras a serem custeadas,
integral ou parcialmente, com recursos vinculados, dependem da comprovacdo do efetivo
reconhecimento do direito a receber, a fim de assegurar a disponibilidade dos recursos
destinados ao pagamento dos compromissos a serem assumidos.

Art. 14. O empenho de despesa néo liquidada sera considerado anulado em 15 de
dezembro, para todos os fins, salvo quando:

| - vigente o prazo para cumprimento da obrigacdo assumida pelo credor, nele
estabelecida;

Il - vencido o prazo de que trata o item anterior, mas esteja em curso a liquidacao da
despesa, ou que seja de interesse da Administracdo, apés manifestacdo do ordenador de
despesas, exigir o cumprimento da obrigacdo assumida pelo credor.

Paragrafo unico. Caso o 6rgdo responsavel ndo observe os prazos e condicOes
fixados neste artigo, a Secretaria Municipal de Financas podera realizar a anulacdo dos
empenhos em desacordo.

Secéo IV
Da Liquidacéo da Despesa

Art. 15. A liquidacéo da despesa consiste na verificagdo do direito adquirido pelo
credor ou entidade beneficiaria, tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do
respectivo crédito ou da habilitagcdo ao beneficio.

8 1° A verificacdo de que trata este artigo tem por fim apurar:

| - a origem e o objeto do que se deve pagar;

Il - a importancia exata a pagar; e,

lll - a quem se deve pagar a importancia para extinguir a obrigacéo.

§ 2° A liquidacéo da despesa por fornecimentos feitos, obras executadas ou servicos
prestados tera por base:

| - 0 contrato, ajuste ou acordo respectivo, quando couber;
Il - a nota de empenho;
Il - o documento fiscal pertinente, quando couber.

8§ 3° Nenhuma liquidagéo de despesa pode ser realizada sem que o responsavel
ateste o efetivo recebimento do objeto.

Art. 16. As despesas com 0s vencimentos, salarios, gratificacdes e proventos dos
servidores civis, ativos e inativos, serdo processadas de forma automatizada, conforme
langamentos mensais do sistema de recursos humanos.
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Art. 17. Nao sera permitido o pagamento antecipado de fornecimento de materiais,
execucdo de obra, ou prestacdo de servico, inclusive de utilidade publica, admitindo-se,
todavia, mediante as indispensaveis cautelas ou garantias, o pagamento de parcela contratual
na vigéncia do respectivo contrato, acordo ou ajuste, segundo a forma de pagamento nele
estabelecida, previsto no edital de licitagdo ou nos instrumentos formais de adjudicagéo direta.

Art. 18. Somente sera considerado apta a liquidacdo, a nota com o histérico
devidamente preenchido.

Secéo V
Do Pagamento da Despesa

Art. 19. O pagamento da despesa sera efetuado quando ordenado apés sua regular
liuidacdo, mediante autorizacdo de pagamento pelo ordenador de despesas ou a quem este
delegar, na prépria nota de liquidacéo.

Paragrafo Unico. Excetua-se ao disposto no caput, a autorizacdo de pagamento das

DCG, que é delegada ao titular do érgdo que centraliza a gestdo das referidas despesas.
(Redacéo dada pelo Decreto n°® 2.261, de 21 de setembro de 2022.)

Art. 20. Os pagamentos no ambito do Poder Executivo Municipal serdo processados
pelo 6rgdo proprio da Secretaria Municipal de Financas de acordo com as cotas orgamentarias
e financeiras estabelecidas para o respectivo més. (Alterado pelo Decreto n°® 1.117, de 22/09/2015).

I —folha-de-pagamento-incluindo-consighacdes; (Revogado pelo Decreto n® 1.117/2015).

H—decisbesjudiciais; (Revogado pelo Decreto n® 1.117/2015).
H—contrates-da-dividapublica-e-encargos; (Revogado pelo Decreto n® 1.117/2015).

l—\%Fepasses—a—eema—de—pFegFamas—ge%mamem&l& (Revogado pelo Decreto n°
1.117/2015).

\—concessionarias-de-servicopablico. (Revogado pelo Decreto n® 1.117/2015).

(Revogado pelo Decreto n°® 1.117/2015).

§ 3° Os pagamentos no ambito do Poder Executivo Municipal serdo realizados,
exclusivamente, através de crédito bancario na conta do fornecedor, através do Sistema Brasileiro de
Pagamentos determinado pelo Banco Central do Brasil.
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8 4° Para os pagamentos de convénios celebrados via SICONV e operados por
Ordem Bancéria de Transferéncias Voluntarias - OBTV, o processo ap0s a sua regular
liguidacéo, sera remetido:

| - ao 6rgdo municipal centralizador da gestdo de convénios para lancamento de
dados no SICONV e posterior transferéncia de recursos aos fornecedores;

Il - & Secretaria Municipal de Financas para analise quanto ao pagamento e
posterior regulariza¢do orgamentaria.

§ 5° Os processos aptos para pagamento deverdo ser formalmente enviados pela
unidade interessada ao orgao proprio da Secretaria Municipal de Financas com antecedéncia
minima de 2 (dois) dias Uteis das datas estabelecidas no caput deste artigo.

Art. 21. Os pagamentos serdo realizados apos atestado, pela Secretaria Municipal
de Transparéncia e Controle Interno, que:

| - quando se tratar de procedimento licitatorio, estdo mantidas todas as condi¢cdes
do edital de licitacdo, em especial as condi¢cdes de habilitacéo;

Il - guando né&o for referente a procedimento licitatorio, a regularidade fiscal relativa:
a) a Seguridade Social;

b) ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico;

c) a Justica do Trabalho;

d) & Fazenda Municipal, para beneficiarios domiciliados ou sediados no Municipio de
Palmas.

Paragrafo unico. O disposto no inciso Il do caput deste artigo nao se aplica:

| - nos casos que cause prejuizo a propria administracdo no tocante a continuidade
do servigo publico, desde que devidamente justificada e com parecer juridico favoravel;

Il - nas restituicdes e compensacdes tributarias.

[l - nos pagamentos de Requisicoes de Pequeno Valor (RPV), bem como de custas,
taxas e despesas judiciais. (Acrescido pelo Decreto n°1.390, de 31 de maio de 2017)

Secao VI
Restos a Pagar

Art. 22. Considerem-se Restos a Pagar as despesas empenhadas e ndo pagas até
31 de dezembro, distinguindo-se as despesas processadas das néo processadas.

§ 1° Entendem-se por processadas e ndo processadas, respectivamente, as
despesas liquidadas e as nao liquidadas, na forma prevista neste Decreto.

8 2° O registro dos Restos a Pagar far-se-a por exercicio e por credor.



PREFEITURA DE PALMAS
CASA CIVIL DO MUNICIPIO DE PALMAS

Art. 23. A inscricdo de despesas como Restos a Pagar ndo processados dependera
de manifestacdo do ordenador de despesas até 15 de dezembro de cada ano da emisséo da
Nota de empenho, desde que satisfaca as condi¢cdes estabelecidas neste Decreto, e tera
validade até 31 de dezembro do ano subsequente.

Paragrafo Unico. Findo o prazo de validade das inscricbes em restos a pagar sem a
efetivacdo do respectivo pagamento, as mesmas serdo canceladas por ato proprio do Chefe do
Poder Executivo.

Art. 24. As despesas empenhadas e nao liquidadas, inscritas em restos a pagar nao
processados, deverdo ser liquidadas até 31 de outubro do ano subsequente, sob pena de
cancelamento por ato préprio do Chefe do Poder Executivo.

Paragrafo unico. Apés o cancelamento da inscricdo da despesa como Restos a
Pagar, o pagamento que vier a ser reclamado podera ser atendido a conta de dotacéo
destinada a despesas de exercicios anteriores.

Secéo VI
Depdsitos e Consignacgdes

Art. 25. Os depdésitos para garantia, quando exigida das obrigac6es decorrentes de
participacdo em licitacdo e de execucdo de contrato celebrado com Administracdo Municipal

serdo obrigatoriamente efetuados a conta indicada pela Secretaria Municipal de Financas,
guando feito em moeda corrente.

Art. 26. As consignacbes em folha de pagamento dos servidores constituem
depositos especificados para efeito de contabilizagcdo, ndo podendo o seu recolhimento, ou
entrega aos consignatérios, exceder as importancias descontadas.

Secéo VI
Recursos de Caixa do Tesouro Municipal

Art. 27. A realizacdo da receita e da despesa do Poder Executivo far-se-a por via
bancaria, em estrita observancia ao principio de unidade de caixa.

Art. 28. A arrecadacdo de todas as receitas do Municipio far-se-a na forma
disciplinada pela Secretaria Municipal de Financas, devendo o seu produto ser
obrigatoriamente recolhido a conta do Tesouro Municipal.

8§ 1° Para fins deste Decreto, entende-se por receita do Municipio todo e qualquer
ingresso de carater originario ou derivado, ordinario ou extraordinario e de natureza
orcamentaria ou extra orcamentaria, seja geral ou vinculado, que tenha sido decorrente,
produzido ou realizado direta ou indiretamente por alguma estrutura do Poder Executivo.

§ 2° Cabera a Secretaria Municipal de Financas a apuracdo e classificacdo da
receita arrecadada, com vista a sua vinculagao.

Art. 29. A movimentacao de recursos sera efetuada por meio de Ordem Bancaria -
OB, Documento de Arrecadacdo Municipal - DAM, Transferéncia Bancaria, de acordo com
respectivas finalidades.
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Art. 30. Compete a Secretaria Municipal de Financas credenciar, através de
procedimento adequado, instituicbes financeiras para operacdes com o Municipio e fixar
critérios para a aplicacdo de recursos provenientes de eventuais disponibilidades de caixa,
ainda que se trate de 6rgdo, entidade autdrquica ou fundacional e fundo nao integrante da
unidade de tesouraria.

8§ 1° O credenciamento autorizado no artigo sera precedido de cadastramento,
habilitac&o e verificacdo de capacidade da instituicdo financeira.

8§ 2° As aplicacdes financeiras somente serdo realizadas em titulos publicos federais
no Sistema Especial de Liquidacdo e Custddia (SELIC), por intermédio de instituicao financeira
credenciada pela Secretaria Municipal de Finangas.

Art. 31. A Secretaria Municipal de Financas autorizarA a abertura de contas
bancarias para os casos de recursos vinculados em que houver exigéncia de conta especifica.

CAPITULO Il )
DO PROCESSSO DE DESPESA PUBLICA

Secao |
Das Disposi¢cdes Gerais

Art. 32. Toda despesa somente podera ser realizada no ambito do processo
administrativo devidamente revestido das formalidades legais e observados os seguintes
critérios:

| - autuacao e protocolo;

Il - paginas numeradas sequencialmente e rubricadas;

[Il - cada volume deve conter no maximo 300 (trezentas) folhas;

IV - 0 manuseio, a conducdo e os tramites dos processos devem ser efetuados
somente por servidores desta municipalidade.

Art. 33. Os procedimentos para aquisicdes de bens ou contratacbes de servicos
serdo formalizados eletronicamente através do formulario Solicitacdo de Compras / Termo de
Referéncia, totalmente preenchido.

8 1° As justificativas para realizagdo da despesa deverdo ser detalhadas e
completas, compativeis com a finalidade do objeto a ser adquirido ou contratado.

8 2° Os processos seguirdo os requisitos e os tramites dos fluxogramas conforme
descrito no Anexo Il deste Decreto.

Art. 34. Os valores estimados das despesas poderao ser obtidos através de:

| - cotacbes de precos, no minimo trés, preferencialmente colhidas no mercado
local;

Il - precos fixados por 6érgéo oficial competente;

[l - precos constantes no sistema de registro de precos do Municipio de Palmas ou
de 6rgaos do Estado do Tocantins ou da Uniao;
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IV - precos para 0 mesmo objeto em outros o6rgaos, desde que em condicGes
semelhantes.

§ 1° O valor estimado das despesas devera espelhar a realidade do mercado, sob
pena de responsabilizacdo funcional de todos os agentes publicos responsaveis direta ou
indiretamente.

§ 2° O valor estimado devera ser a média dos precos obtidos na pesquisa realizada.
(Alterada pelo Decreto n° 1.769, de 6 de agosto de 2019)

8 3° No caso de compras, a estimativa total considerard a soma dos precos unitarios
(multiplicados pelas quantidades de cada item).

8§ 4° Quando se tratar de obras ou servicos, a estimativa serd detalhada em
planilhas que expressem a composi¢do de todos os custos unitarios (orcamento estimado em
planilhas de quantitativos e precos unitarios).

8 5° Nos casos que por limitacdo do mercado ndo for possivel obter o0 minimo de
trés cotacdes, na forma do inciso | do caput deste artigo, esta deverd ser devidamente
justificada pelo ordenador de despesas, quando este for o critério para estimativa de precos.

§ 6° Nos processos relativos as obras e servicos de engenharia os valores
estimativos deverdo estar orgcados no Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e Indices da
Construcéo Civil - SINAPI ou Sistema de Custos Referenciais de Obras Rodoviarias - SICRO,
conforme o caso.

8 7° N&ao serao admitidas realizacdes de despesas acima do valor estimado.

Art. 35. Nas contrata¢cfes de pessoas fisicas é indispensavel a obtencdo do nimero
do PIS/PASEP/NIT e a Classificagéo Brasileira de Ocupagdes - CBO, e a sua liquidacdo deve
ocorrer na competéncia do més da prestacéo do servico, até o dia 25 de cada més.

Art. 36. As compras diretas, com dispensa de licitacdo em razao do valor, conforme
incisos | e Il do art. 24 da Lei 8.666, de 21 de junho de 1993, poderdo ser processadas
eletronicamente, mediante despacho para utilizacdo de aplicacdo disponibilizada no site
ww.palmas.to.gov.br, observadas as seguintes premissas: (Alterada pelo Decreto n° 1.769, de 6 de agosto de

2019)

+—disponibilizacdo-poer—pelo-menos,—3-{trés)-dias-tteis;—(Alerada pelo Decreto n° 1.769, de 6 de

agosto de 2019)

Il - participagédo de fornecedores pertinentes ao ramo de atividade, detentores de
Certificado de Registro Cadastral - CRC do Municipio de Palmas;

[l - fechamento com, pelo menos, 3 (trés) propostas validas.
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§ 1° Os processos de compra direta que ndo receberem propostas eletrbnicas
poderdo ser concluidos com o menor valor das propostas inicialmente estimadas, sendo neste
caso facultado a apresentacdo do Certificado de Registro Cadastral (CRC) do municipio de
Palmas. (Alterada pelo Decreto n° 1.769, de 6 de agosto de 2019)

8§ 2° Para as despesas previstas no caput deste artigo a documentacdo de
habilitacdo da proponente de menor preco sera, N0 MiniMmo: (Alterada pelo Decreto n° 1.769, de 6 de agosto de

2019)

| - certiddo negativa de débitos do municipio de palmas (ou positiva com efeito de
negativa);

Il - certificado de regularidade do FGTS;

lll - certiddo negativa de débitos relativos a créditos tributarios federais e a divida
ativa da unido (ou positiva com efeito de negativa);

IV - certiddo negativa de débitos trabalhistas (ou positiva com efeito de negativa);

V - registro ou inscricdo na entidade profissional competente, quando aplicavel ao
objeto; (Alterada pelo Decreto n° 1.769, de 6 de agosto de 2019)

VI - certiddo negativa de débito do municipio da sede do proponente. (incluido pelo Decreto
n°® 1.769, de 6 de agosto de 2019)

Secéo I
Dos Contratos

Art. 37. Os contratos e seus aditivos deverdo ser elaborados pelas respectivas
Pastas, devendo a minuta ser encaminhada, uma Unica vez, para parecer da Procuradoria
Geral do Municipio. (NR) (Redacéo dada pelo Decreto n° 1.390, de 31 de maio de 2017)

8 1° Em todos os contratos deverd constar clausula contendo a classificacdo
programatica e econémica da despesa, bem como o niumero e data da Nota de empenho.
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§ 2° Nos contratos cuja duracdo ultrapasse um exercicio financeiro, indicar-se-a o
crédito e o respectivo empenho para atender a despesa no exercicio em curso, e em termos
aditivos, indicar-se-ao os empenhos para sua cobertura futura, respeitado o cronograma de
execucgao e sua inclusédo no Plano Plurianual.

Art. 38. Os ordenadores de despesas deverdo designar fiscais e gestores de
contrato através de portaria publicada no Diario Oficial, para fiscalizacdo e gerenciamento de
cada contrato.

8 1° Na auséncia de designacdo formal, os gestores de contrato sdo os dirigentes
dos nucleos setoriais do sistema estruturante de financas, em maior nivel hierarquico.

§ 2° Em relacao as DCG:

| - os fiscais de contratos serdo designados pelo respectivo 6rgao centralizador, sem
prejuizo da possibilidade do ordenador da despesa designar o fiscal, por seu interesse ou
mediante requisi¢do ao 6rgao centralizador;

Il - o gestor de contrato sera indicado pelo dirigente do 6rgéo centralizador.

Art. 39. Sem prejuizo das orientacbes do TCE-TO e legislacdes aplicaveis, assim
como de determinacdes dos responsaveis pelas respectivas designacdes, sdo atribuicdes
bésicas:

| - dos fiscais de contrato:

a) acompanhar a execucdo contratual, em seus aspectos quantitativos e
qualitativos;

b) registrar todas as ocorréncias surgidas durante a execucao do objeto;

c) determinar a reparagcdo, correcdo, remocao, reconstrucdo ou substituicdo as
expensas da empresa contratada, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se
verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da execucdo ou de materiais
empregados;

d) rejeitar, no todo ou em parte, obra, servico ou fornecimento executado em
desacordo com o contrato;

e) exigir e assegurar o cumprimento dos prazos previamente estabelecidos;

f) exigir o cumprimento das clausulas do contrato e respectivos termos aditivos
(verificar a existéncia de possivel subcontratacdo vedada contratualmente, por exemplo);

g) aprovar a medicao dos servigos efetivamente realizados, em consonancia com o
regime de execucgao previsto no contrato, o fiscal jamais deve atestar a concluséo de servi¢os
gue ndo foram totalmente executados, se necessario, o Fiscal devera solicitar suporte técnico,
administrativo e juridico;
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h) comunicar a autoridade superior, em tempo habil, qualquer ocorréncia que
requeira decisfes ou providéncias que ultrapassarem sua competéncia, em face de risco ou
iminéncia de prejuizo ao interesse publico;

i) informar a autoridade superior qualquer registro de dificuldade ou impossibilidade
para o cumprimento de suas obrigacdes, com identificacdo dos elementos impeditivos do
exercicio da atividade, além das providéncias e sugestdes que porventura entender cabiveis;

j) receber o objeto contratual, provisoéria ou definitivamente;

k) atestar a realizagdo dos servicos ou fornecimento dos bens efetivamente
prestados, mediante relatério consolidado, anterior ao pagamento.

Il - dos gestores de contrato:

a) cadastrar o termo e suas alteracdes no software de gestédo de contratos e juntar a
comprovagao nos autos;

b) cadastrar o termo e suas alteracdes no Sistema Integrado de Controle e Auditoria
Pulblica - Licitacdes e Obras - SICAP-LO do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins;

c) providenciar a sustentacdo orcamentaria e de empenhos para a despesa
contratada;

d) solicitar, em tempo habil, a elaboracdo dos aditivos contratuais que se fizerem
necessarios;

e) providenciar o apostilamento do valor contratual, quando for o caso.

Paragrafo Unico. O Fiscal de Contrato, preferencialmente, devera possuir
conhecimento na area em que vier a atuar.

Art. 40. Para eficacia dos contratos, convénios ou instrumentos congéneres é
necessaria publicacdo no Diério Oficial de extrato, conforme modelo do Anexo IX, contendo:

| - espécie de instrumento, nimero e ano;

Il - nome das partes e 0 nome de seus representantes;

[l - finalidade e o objeto;

IV - nimero, data da Nota de empenho, quando for o caso;

V - nimero do processo;

VI - valor total, natureza da despesa, funcional programatica e fonte de recurso;

VIII - data da celebracdo do instrumento;

IX - data de inicio da vigéncia e o seu prazo de duracéao.
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Secao Il
Despesas Comuns de Gestao - DCG

Art. 41. As DCG compreendem as despesas com licitagdo e gestao centralizadas e
as despesas com licitacdo centralizada e gestao descentralizada.

§ 1° Para os fins do disposto nesta secdo, o termo licitagdo compreende as
hipoteses de dispensa e inexigibilidade legalmente previstas.

§ 2° As dispensas relacionadas aos incisos | e Il do art. 24 da Lei Federal n° 8.666,
de 21 de junho de 1993 nao serdo centralizadas.

§ 3° As disposicfes deste artigo ndo se aplicam a despesas custeadas com fontes
de recursos que exijam comprovacao individualizada de sua realizacdo, por 6rgaos externos.

8§ 4° Caberdo aos setores responsaveis pela gestdo dos processos:

| - obedecer a correta classificacdo institucional, funcional e programatica da
despesa:

Il - instruir os processos, bem como demais atos contratuais;

[l - emissdo das notas de empenho e colher as assinaturas dos ordenadores de
despesas de cada unidade orcamentaria, ou quem eles delegarem;

IV - receber as faturas apresentadas pelos prestadores de servigos ou fornecedores
de bens e providenciar o atesto pelos respectivos fiscais de contratos;

V - emitir as Notas de Liquidacdo e encaminhamento para pagamento;

VI - elaborar e encaminhar relatério mensal de consumo as unidades orcamentarias.

8§ 5° Compete aos ordenadores de despesas das unidades atendidas com os
processos centralizados a manutencdo de saldo orcamentario necessario a execucao dos

processos.

8 6° O prazo para analise e afericAo de notas fiscais ou faturas por 6rgdo
centralizador da gestdo das DCG nao sera inferior a 3 (trés) dias Uteis.

8§ 7° Os fiscais das DCG centralizadas no 6rgao responsavel por geri-las, terdo até 5
(cinco) dias uteis para o envio dos documentos discriminados no § 6° atestados e
acompanhados do relatério de fiSC&”Z&QéO. (Redacdo dada pelo Decreto n° 2.261, de 21 de setembro de 2022.)

Art. 42. Os procedimentos preparatorios para realizacao de licitacdo pela Secretaria
Municipal de Financas das DCG efetivados pela Secretaria Municipal de Planejamento e
Desenvolvimento Humano Sa0: (Redaco dada pelo Decreto n° 2.261, de 21 de setembro de 2022.)

| - telefonia fixa e moével;

Il - postagens;
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Il - links de dados e links de internet;

~ s 7 . . ~ .

IV - locacao de veiculos (facultado maquinas pesadas e caminh@es); (Redacio dada pelo
Decreto n° 2.261, de 21 de setembro de 2022.)

V - combustiveis;

VI - locacao de imdveis comuns a mais de um 6rgdo municipal;
VII - manutencéo de elevadores;

VIl — manutencéo de ar condicionados;

IX - softwares de uso comum a mais de um érgao municipal;

v le-velculos { o I nhdes):

X - lavagem de veiculos (facultado maquinas pesadas e caminhdes); (Redacio dada pelo
Decreto n° 2.261, de 21 de setembro de 2022.)

XI — publicacdes referentes a procedimentos licitatérios em jornal de circulacao local
ou regional e no Diério Oficial do Estado do Tocantins;

XIl — reprografia;

XIlI - vigilancia eletrénica e vigilancia armada;

XIV - materiais de expediente, limpeza e copa; (Alterado pelo Decreto n® 1.253, de 1 de
junho de 2016).

XV - energia elétrica. (Acrescido pelo Decreto n® 1.253, de 1 de junho de 2016).

XVI - pagamento de taxas bancarias. (Acrescido pelo Decreto n° 1.390, de 31 de maio de 2017)

XVII - passagens aéreas; (Redacio dada pelo Decreto n° 2.261, de 21 de setembro de 2022.)

XVIII - manutencéo da frota municipal (facultado maquinas pesadas e caminhdes);
(Redacéo dada pelo Decreto n°® 2.261, de 21 de setembro de 2022.)

XIX - intermediagéo de estégio; (Redacéo dada pelo Decreto n° 2.261, de 21 de setembro de 2022.)

XX - vale transporte; (Redacio dada pelo Decreto n° 2.261, de 21 de setembro de 2022.)

XXI - fornecimento de bilhetagem eletrbnica; (Redacio dada pelo Decreto n° 2.261, de 21 de setembro

de 2022.)

XXII - ponto eletrénico (controle de frequéncia). (Redacio dada pelo Decreto n° 2.261, de 21 de
setembro de 2022.)

Paragrafo Unico. As disposicOes deste artigo ndo se aplicam a Secretaria Municipal

da Educacéo e a Secretaria Municipal da Saude, incluindo fundos vinculados. (Acrescido pelo Decreto
n° 1.390, de 31 de maio de 2017)
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Art. 43. As DCG com licitacéo e gestéo centralizada por 6rgaos especificos séo:

| - Secretaria Municipal de Comunicacéo:
f . sficos:

a) servicos gréficos e identidade visual; (Redacdo dada pelo Decreto n° 2.261, de 21 de setembro de

2022.)

b) publicidade institucional;

BOUtFOS—(Revogado pelo Decreto n° 1.390, de 31 de maio de 2017)

d) estruturas de uso tempordrio para eventos, como palco, som, luz, iluminacdo e
OULros; (Redacio dada pelo Decreto n° 2.261, de 21 de setembro de 2022.)

- a i \/} alfaila Na P Nnaiamanta a 1manta aa

Revoqdo pe Decretn° 2.61, de 2 e etembro e 02.)
a)—inte#neeﬁa@éeﬂ&estégie;—mevoqado pelo Decreto n° 2.261, de 21 de setembro de 2022.)
b)-vale-transporte—(Revogado pelo Decreto n° 2.261, de 21 de setembro de 2022.)
e)-fornecimento-de-bithetagem-eletrénica—(rRevogado pelo Decreto n° 2.261, de 21 de setembro de 2022.)

[l - Casa Civil do Municipio de Palmas: (alterado pelo Decreto n° 2.091, de 19 de agosto de 2021)

a) publicagdes no Diario Oficial da Uni&o; (incluido pelo Decreto n° 2.091, de 19 de agosto de 2021)

b) Programa Palmas do Futuro. (incluido pelo Decreto n° 2.091, de 19 de agosto de 2021)
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Art. 44. O contido no art. 42 deste Decreto aplica-se, inclusive, na gestao

descentralizada pelo respectivo 6rgado usuario de: (Redacio dada pelo Decreto n° 2.261, de 21 de setembro de
2022.)

| - equipamentos de informatica e periféricos; (Redacao dada pelo Decreto n° 2.261, de 21 de setembro

de 2022.)

Il - carimbos; (Redacéo dada pelo Decreto n° 2.261, de 21 de setembro de 2022.)

"l - chaveiros; (Redacéo dada pelo Decreto n° 2.261, de 21 de setembro de 2022.)

IV - 4gua mineral; (Redaczo dada pelo Decreto n° 2.261, de 21 de setembro de 2022.)

V - gas liquefeito de petrdleo; (Redacso dada pelo Decreto n° 2.261, de 21 de setembro de 2022.)

VI - limpeza predial. (Redacso dada pelo Decreto n° 2.261, de 21 de setembro de 2022.)

Paragrafo unico. As disposicfes deste artigo ndo se aplicam a Secretaria Municipal
da Educacéo e a Secretaria Municipal da Saude, incluindo fundos vinculados, salvo justificada

aplicacéo dos principios da eficiéncia e racionalidade administrativa. (Redacso dada pelo Decreto n° 2.261,
de 21 de setembro de 2022.)

Art. 45. As unidades orcamentarias deverdo enviar a Secretaria Municipal de
Planejamento e Desenvolvimento Humano, até 30 de junho de cada ano para uso no ano
subsequente, os quantitativos e demais informacgdes para licitagdo das despesas previstas no
art. 44. (Redacso dada pelo Decreto n° 2.261, de 21 de setembro de 2022.)
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Secéo IV
Das Despesas com Bens e Servigos de Tl

Art. 46. Os processos de despesa, no todo ou em parte, com bens e servicos em
tecnologia da informacdo e comunicacdo, deverdo obrigatoriamente iniciar-se com a
elaboracao de projeto basico, de responsabilidade do 6rgao solicitante, que sera submetido a
Agéncia de Tecnologia da Informagdo do Municipio de Palmas (AGTEC), nos termos da
Iegisla(;éo aplicével. (Alterado pelo Decreto n° 1.702, de 22/02/2019)

§ 1° Consideram-se bens e servigos em tecnologia da informacg&o:

| - componentes eletrbnicos semicondutores, Opticos eletrdnicos e 0s respectivos
iInsumos de natureza eletronica;

Il - maquinas, equipamentos e dispositivos baseados em técnica digital, com
fungcbes de coleta, tratamento, estruturacdo, armazenamento, comutagdo, transmissao,
recuperacdo ou apresentacdo da informacdo, seus respectivos insumos eletronicos, partes,
pecas e suporte fisico para operacao;

[l - programas para computadores, maquinas, equipamentos e dispositivos de
tratamento da informacé&o e respectiva documentacao técnica associada - software;

IV - servigos técnicos associados aos bens e servigos.

8 2° Compete a AGTEC a elaboracgéo ou convalidacéo das especificagcdes técnicas
das despesas com bens e servigos relacionados a tecnologia da informag&o. (aiterado pelo Decreto e
1.702, de 22/02/2019)

Secéo Vv
Das Obras e Servicos de Engenharia

Art. 47. As unidades orgcamentarias sdo responsaveis pela elaboracdo dos projetos
basicos e executivos de suas obras e servicos de engenharia, pelo orcamento necessario a
sua execucao e pelos demais atos contratuais do processo de despesas.

Paragrafo Unico. A competéncia de que trata o caput ndo exclui a responsabilidade
da Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servicos Publicos, Transito e Transporte em



PREFEITURA DE PALMAS
CASA CIVIL DO MUNICIPIO DE PALMAS

elaborar projetos basicos e executivos, quando solicitados por qualquer unidade orcamentaria.
(N R) (Redacéo dada pelo Decreto n°® 1.390, de 31 de maio de 2017)

Art. 48. Compete a Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servicos Publicos,
Transito e Transporte a fiscalizacdo e o acompanhamento das obras e dos servicos de

engenharia de todas as unidades do Poder Executivo. (NR) (Redacio dada pelo Decreto n° 1.390, de 31 de
maio de 2017)

§ 1° As medicdes de obras sdo levantadas e atestadas Secretaria Municipal de
Infraestrutura e Servigcos Publicos, Transito e Transporte, que assume a responsabilidade pelo

acompanhamento destas, na conformidade do projeto e do memorial descritivo. (NR)_(Redacao
dada pelo Decreto n°® 1.390, de 31 de maio de 2017)

§ 2° Quando se referir a obras e servigos de engenharia:

| - a Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servicos Publicos, Transito e
Transporte assinara o contrato na condicéo de interveniente; (NR) (Redacio dada pelo Decreto n° 1.390, de
31 de maio de 2017)

Il - a nota de empenho e autorizacdo de pagamento serdo assinadas em conjunto
pelo ordenador de despesas da unidade contratante e pela Secretaria Municipal de
Infraestrutura e Servicos Publicos, Transito e Transporte, mesmo quando se tratar da

administracao direta com a aquisicdo de materiais. (NR)_ (Redaco dada pelo Decreto n° 1.390, de 31 de maio de
2017)

§ 3° Excetuam-se das disposicOes deste artigo os oOrgdos ou entidades que
possuam estrutura propria para fiscalizacdo, devidamente reconhecida pela Secretaria
Municipal de Infraestrutura e Servicos Publicos, Transito e Transporte. (NR)_(Redacio dada pelo

Decreto n° 1.390, de 31 de maio de 2017)

Secao VI
Da Concessao de Convénios, Acordos ou Ajustes



PREFEITURA DE PALMAS
CASA CIVIL DO MUNICIPIO DE PALMAS

Art. 49. Os servicos de interesse reciproco das entidades de Administracao
Municipal e de outras entidades publicas ou organizacdes particulares poderdo ser executados
sob regime de mutua cooperacdo, mediante convénio, acordo ou ajuste.

Paragrafo Unico. Quando os participantes possuirem interesses diversos e opostos,
isto €, quando se desejar, de um lado o objeto do acordo ou ajuste, e de outro lado a
contraprestacao correspondente, ou seja, 0 preco, o acordo ou ajuste constitui contrato.

Art. 50. Ressalvados os casos de manifesta impraticabilidade ou inconveniéncia, o
convénio sera utilizado como forma de descentralizacdo as atividades da Administracdo
Municipal, através da qual se delegarda a execucdo de acbBes, em todo ou em parte, as
entidades devidamente aparelhadas.

8 1° Os convénios concedidos no municipio de Palmas terdo numeragédo sequencial
gue sera fornecida pelo 6rgao municipal centralizador da gestédo de convénios.

§ 2° Excepcionalmente, as unidades da administracdo poderdo executar acdes a
cargo de outra unidade, sob regime de mutua cooperacao mediante convénio.

Art. 51. Os repasses de recursos destinados ao cumprimento do objetivo do
convénio, acordo ou ajuste, obedecerdo ao plano de trabalho previamente aprovado, tendo por
base o0 cronograma de execucdo fisica-financeira, condicionando-se 0s repasses
subsequentes ao regular emprego da parcela anteriormente liberada, na forma da legislacéo
aplicavel.

Art. 52. Todas as entidades do Poder Executivo deverado enviar ao 6érgdo municipal
centralizador da gestdo de convénios, copia dos convénios concedidos e do plano de trabalho
para cadastro e, para dar baixa, a prestacéo de contas aprovada.

Paragrafo Unico. Na auséncia de estrutura especifica na unidade, para
acompanhamento da execucéo fisica e financeira do convénio concedido, fica o nucleo setorial
do sistema estruturante financeiro como responsavel por responder pelos convénios
concedidos junto ao 6rgao de controle interno e ao 6rgao municipal centralizador da gestao de
conveénios.

Art. 53. O o6rgao municipal centralizador da gestdo de convénios e a Secretaria
Municipal de Transparéncia e Controle Interno emitirdo parecer conclusivo sobre as prestacdes
de contas apresentadas, antes dos procedimentos relativos & movimentagado contébil.

Secéo Vi
Despesa de Pessoal e Encargos Sociais

Art. 54. As despesas com pessoal e encargos sociais serdo consolidadas e
processadas pelo sistema de folha de pagamento da Secretaria Municipal de Planejamento e
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Desenvolvimento Humano, por meio de processo administrativo autuado no més de referéncia
do pagamento. (NR) (Redacéo dada pelo Decreto n° 1.390, de 31 de maio de 2017)

8 1° A Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Humano recebera
os documentos que impliguem em despesa de pessoal, das demais secretarias, até o dia 10

(dez) de cada més, ou primeiro dia atil subsequente. (NR) (Redaczo dada pelo Decreto n° 1.390, de 31 de maio
de 2017

§ 2° Os documentos de que trata o § 1° deste artigo, quando encaminhados em data
posterior a estabelecida, serdo processados na folha de pagamento referente ao més
subsequente.

8§ 3° A Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Humano devera
autuar processo administrativo relativo ao processamento da folha de pagamento do Poder
Executivo Municipal e encaminhar a Secretaria Municipal de Financas para pagamento. (Aiterado
pelo Decreto n°® 1.702, de 22/02/2019)

8§ 4° Excetuam-se das despesas citadas no caput as decorrentes de pessoal
requisitado de outros Orgdos que percebam seus vencimentos pelo 6rgdo de origem que
devem ser posteriormente ressarcidos.
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8 5° Compete a Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Humano
determinar calendario exclusivo para fechamento das folhas de pagamento referente aos
meses de novembro, dezembro e 13° salario, sendo dispensada a aplicacéo do § 1° deste
artigo. (NR)_(Redacso dada pelo Decreto n° 1.390, de 31 de maio de 2017)

8 6° Excetuam-se das despesas citadas no caput deste artigo as decorrentes do
parcelamento de dividas junto ao Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS e ao Instituto
de Previdéncia Social do Municipio de Palmas - PREVIPALMAS.

Art. 55. Compete ao Orgéo Central do Sistema de Gest&o e de Recursos Humanos
0 gerenciamento e operacionalizagdo da despesa de pessoal no que se refere a folha de

pagamento, bem como a manutencdo dos saldos orcamentarios necessarios a execucao.
(Alterado pelo Decreto n° 1.702, de 22/02/2019)

2 -
BaAdeguacasaoPlanetamento
_ CAPITULO IV
DAS ATRIBUIGOES NO PROCESSO DE DESPESA

Secéo |

Da Adequacéao ao Planejamento e Orcamento
(Redacao dada pelo Decreto n°® 1.390, de 31 de maio de 2017)

Art. 56. Os bens e servigcos adquiridos nos processos de despesas deverdo
contribuir para o alcance das metas fisicas das acdes orcamentérias, visando a consecucao
dos objetivos dos programas.

8§ 1° Os bens e servicos adquiridos devem ser empenhados detalhadamente, de
forma a possibilitar a correta contabilizacdo de custos das acoes.

8§ 2° As fontes de recursos vinculados serdo preferencialmente utilizadas para a
realizacdo de despesas, em detrimento da fonte de recursos préprios.
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Art. 57. A fim de assegurar o alinhamento da execuc¢do orcamentaria ao Plano
Plurianual e Lei Orcamentaria Anual (LOA), os processos de despesas deverdo ser
encaminhados: (N R) (Redacio dada pelo Decreto n°® 1.390, de 31 de maio de 2017)

| - ao nucleo setorial do sistema estruturante de planejamento e orgcamento, que

assinara conjuntamente o Termo de Referéncia, quanto a classificacdo da despesa; (Acrescida pelo
Decreto n° 1.390, de 31 de maio de 2017)

aUtOS-(Acrescida pelo Decreto n® 1.390 de 31 de maio-de 2017) (Revogado pelo Decreto n° 1.702, de 22/02/2019)

Paragrafo Unico. Compete ao setor responsavel pelo nucleo setorial do sistema
estruturante de planejamento e orcamento efetuar a liberacdo da requisicdo eletrbnica da
despesa.

(Revogado pelo Decreto n® 1.390, de 31 de maio de 2017)

Secéao Il
Do Controle Interno

Art. 59. Os processos de despesas devem ser submetidos a Secretaria Municipal de
Transparéncia e Controle Interno, para verificacdo da regularidade e formalidade dos autos,
além das atribuicdes em legislacdo especifica nas seguintes fases:

| - apds a instru¢do do processo e assinatura pelos ordenadores de despesa ou a
quem for delegado; (N R) (Redacdo dada pelo Decreto n° 1.390, de 31 de maio de 2017)

~
C

Il - nos casos de despesas com procedimento licitatério préprio, apos a conclusao
do procedimento e antes da sua homologacéo; (NR) (Redacéo dada pelo Decreto n° 1.390, de 31 de maio de 2017)
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n° 1.494, de 08/11/2017)

IV - ap0s a emisséo da nota de liquidagcdo da despesa para liberagdo de pagamento.
(Acrescido pelo Decreto n° 1.390, de 31 de maio de 2017)

8§ 1° Para atendimento do disposto no caput deste artigo, o Controle Interno podera
requisitar documentos, esclarecimentos e informagdes por meio de Solicitacdo de Acao
Corretiva (SAC) (N R) (Redacéo dada pelo Decreto n° 1.494, de 08/11/2017)

§ 2° O Certificado de Verificagdo e Regularidade (CVR) é o instrumento que habilita
o0 andamento do processo de despesas ap0s analise do Controle Interno e devera ser emitido
sem ressalvas ou condi¢cOes, exceto: (Acrescido pelo Decreto n° 1.494, de 08/11/2017)

| - apds a instrucdo do processo, quando for detectado vicio ou irregularidade
sanavel pelo orgdo ou entidade demandante antes da emissdo da nota de empenho da
despesa,; (Acrescido pelo Decreto n° 1.494, de 08/11/2017)

Il - para liberagdo de pagamento, quando ndo se tratar da ultima liquidacdo do
Processo. (Acrescido pelo Decreto n® 1.494, de 08/11/2017)

8 3° As ressalvas ou condigbes apontadas pelo Controle Interno dever&do ser
sanadas, sem excec¢fes, até o retorno dos autos ao Controle Interno para emissdo de novo
Certificado de Verificagéo e Regularidade (CVR). (Acrescido pelo Decreto n° 1.494, de 08/11/2017)

8 4° A verificagdo da regularidade fiscal do contratado no momento da emisséao da
nota de empenho sera de responsabilidade dos setores financeiros dos érgdos ou entidades

contratantes, cuja certificacdo dar-se-a pelo Controle Interno na liberacdo para pagamento.
(Acrescido Decreto n°® 1.494, de 08/11/2017)

8§ 5° Em qualquer fase do processo de despesas no Controle Interno, devera o 6rgao
ou entidade demandante encaminhar o despacho que solicita analise conforme modelo do
Anexo Xl a este Decreto. (Acrescido Decreto n® 1.494, de 08/11/2017)

Art. 60. Sem prejuizo das disposi¢cdes contidas em legislacdo propria, ao Controle
Interno compete, em especial:

| - apoiar e orientar previamente o Poder Executivo na observagdo quanto ao
planejamento das despesas publicas;
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Il - analisar no ambito do Poder Executivo a legalidade e economicidade de todo
processo de despesa;

[ll - avaliar o cumprimento das metas previstas nos instrumentos de planejamento,
segundo os critérios de eficacia, eficiéncia e efetividade;

IV - emitir relatérios e certificados de Auditoria e Prestacdo de Contas;

V - editar instru¢cdes normativas de modo a orientar a regular aplicacéo dos recursos
publicos, de forma a apoiar a gestdo municipal;

VI - determinar, quando necessario, a realizacdo de auditoria sobre a gestao dos
recursos publicos municipais sob a responsabilidade de o6rgdos e entidades publicos e
privados;

VII - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional,

8§ 1° Eventuais irregularidades constatadas nos processos de despesas seréo
apontadas pela Secretaria Municipal de Transparéncia e Controle Interno por meio do
documento denominado “Solicitacdo de A¢ao Corretiva — SAC”, com devolugdo dos autos a
unidade de origem para as corregdes necessarias. (NR)” (Alterado pelo Decreto n® 1.117 de
22/09/2015).

§ 2° Apos a devida anélise e comprovacao de que os procedimentos estao regulares
e aptos para prosseguimento, ou pagamento, o Controle Interno emitird o Certificado de
Verificagdo e Regularidade — CVR. ” (Acrescido pelo Decreto n® 1.117 de 22/09/2015).

Secéo IV
Da Analise Juridica

Art. 61. Devem ser submetidos, uma Unica vez, a parecer juridico da Procuradoria
Geral do Municipio, os seguintes documentos dos processos de despesas: (NR)_(Redacio dada pelo

Decreto n° 1.390, de 31 de maio de 2017)

| - minutas de termo de adeséo a ata de registro de precos;
Il - minutas de despacho de inexigibilidade e dispensa de licitacao;

[ll - minutas de editais de licitacdo ou credenciamento, de contratos e seus termos
aditivos, e de atas de registros de precos;

IV - minutas de termo de reconhecimento de divida e de indenizagdes.

V - minutas de editais e termos de convénios, acordos e ajustes.
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Paragrafo dnico. Somente € obrigatéria a emissdo de parecer juridico nas
contratacdes de pequeno valor, com fundamento no art. 24, | ou Il, da Lei n° 8.666, de 21 de
junho de 1993, quando houver necessidade de andlise de minuta de contrato ou o gestor tenha
suscitado duvida juridica sobre tal contratag&o. (Alterado pelo Decreto n° 1.702, de 22/02/2019)

Secéo V
Da Licitacao

Art. 62. As aquisicdbes de bens e contratacdo de servicos, necessarios ao
desempenho dos programas das unidades séo precedidas de planejamento, atendidos:

| - os limites legais;

Il - a definicAo das unidades e quantidades dos produtos e resultados a serem
obtidos;

[l - a disponibilidade orcamentaria, a programacdo financeira e o0 cronograma
mensal de desembolso.

Art. 63. As licitagbes no ambito do Poder Executivo serdo processadas e julgadas
pelo 6rgdo proprio da Secretaria Municipal de Financas, ao qual cabera, sem prejuizo das
disposicdes legais e regulamentares:

| - a analise do termo de referéncia;

Il - elaboragdo da minuta do edital da licitacdo e da minuta do contrato e/ou da ata
de registro de precos, conforme o caso;

[l - publicac&o do aviso de licitacéo e divulgacao do certame;

IV - publicacéo do resultado da licitacdo no Diario Oficial do Municipio e, quando se
tratar de recursos federais, no Diario Oficial da Unido.

Secéo VI
Do Controle de Convénios Recebidos

Art. 64. Ao 6rgdo municipal centralizador da gestdo de convénios compete formular
e propor politicas de captacdo de recursos financeiros e técnicos, controlar e supervisionar a
execucao e a prestacao de contas dos convénios e instrumentos congéneres.

8 1° Todas as unidades orcamentarias deverdo enviar ao 0rgao municipal
centralizador, cépia dos convénios e instrumentos congéneres recebidos para o cadastro no
Sistema de Gestdo de Convénios, antes de iniciar sua execu¢ao orcamentaria.

8§ 2° Os processos de despesas de convénios deverdo ser submetidos ao 6érgéo
municipal centralizador da gestdo de convénios para o efetivo acompanhamento da sua
execucao fisica e financeira, nas seguintes fases:
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| - apbs a assinatura do ordenador de despesas no termo de referéncia;
Il - apds a liquidacao da despesa;
[l - na prestacao de contas parcial/final.

§ 3° As unidades observardo as normas fixadas para execucdo dos convénios,
instrumentos congéneres, instituidas por meio de ato especifico.

Secéo Vi
Do Controle de Almoxarifado

Art. 65. Os materiais de consumo adquiridos somente terdo a nota de liquidacao
processada ap0s o registro de controle nos setores de almoxarifado do Municipio, devidamente
anotado no documento fiscal.

§ 1° Sao responsaveis pela gestdo do almoxarifado:

| - Secretaria Municipal da Saude;

Il - Secretaria Municipal da Educacao;

[Il - Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos Publicos, Transito e
Transporte, em relacdo aos materiais para consumo em obras e servicos de engenharia e
materiais para iIuminagéo pl:lb”C&; (NR)_(Redac#o dada pelo Decreto n° 1.390, de 31 de maio de 2017)

IV - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social, em relacdo aos materiais
utilizados nos programas sociais;

V - Instituto de Previdéncia Social do Municipio de Palmas - PREVIPALMAS,;

VI - Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Humano, em relacao
ao Almoxarifado Central, para guarda e controle dos materiais ndo previstos nos incisos
anteriores. (NR) (Redaczo dada pelo Decreto n° 1.390, de 31 de maio de 2017)

§ 2° Na hipdtese do inciso VI do § 1° deste artigo, independentemente da forma de
aquisicdo, os materiais de consumo ou permanentes deverao ser efetivamente entregues no
almoxarifado sob a responsabilidade da Secretaria Municipal de Planejamento e

Desenvolvimento Humano, que cuidard da redistribuicdo aos 6rgéos solicitantes. (NR)_(rRedaczo
dada pelo Decreto n°® 1.390, de 31 de maio de 2017)
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8§ 3° O disposto no paragrafo 2° ndo se aplica aos materiais de consumo cuja
logistica de transporte ndo permita o deslocamento de um almoxarifado para o Orgao
destinatario, previamente justificado nos autos.

8 4° Compete a Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Humano
estabelecer normas e procedimentos para a gestao e controle dos almoxarifados aplicaveis a
todos os 6rgaos da administracdo direta ou indireta do Municipio. (NR)_(Redaczo dada pelo Decreto n°

1.390, de 31 de maio de 2017)

Art. 66. O atesto de notas fiscais decorrentes do fornecimento de materiais cabera
ao fiscal do contrato ou, quando ndo nomeado, pelo responséavel pelo seu efetivo recebimento.

Paragrafo unico. O recebimento de material cujo procedimento de aquisicdo seja de
valor superior ao limite estabelecido no art. 23 da Lei n® 8666/1993 devera ser feito por uma
comissdo composta de no minimo 3 (trés) membros.

Secao VI
Do Controle Patrimonial

Art. 67. Os materiais permanentes deverao ser devidamente tombados pela
Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Humano, constando o nimero do

patrimdnio consignado no documento fiscal, para a regular liquidacdo da despesa. (NR) (Redaczo
dada pelo Decreto n°® 1.390, de 31 de maio de 2017)

Paragrafo (nico. A aceitacdo dos bens de tecnologia da informacédo fica
condicionada a emissao de laudo de vistoria e aceite dos equipamentos.

Art. 68. Toda movimentacdo, transferéncia, empréstimo, manutencdo e baixa
realizada nos bens permanentes da Prefeitura Municipal de Palmas deverdo ser comunicadas
formalmente a Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Humano, por meio
eletrbnico, mediante senhas com acesso especifico do nucleo setorial do sistema estruturante
financeiro de cada unidade. (N R) (Redacdo dada pelo Decreto n° 1.390, de 31 de maio de 2017)
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Paragrafo Unico. A cada movimentacgao patrimonial o setor receptor firmara o Termo
de Guarda e Responsabilidade, de controle gerencial da Secretaria Municipal de Planejamento
e Desenvolvimento Humano. (N R) (Redacéo dada pelo Decreto n° 1.390, de 31 de maio de 2017)

Art. 69. Qualquer irregularidade ocorrida com bens ou materiais permanentes sera
objeto de imediata comunicacdo formal a Secretaria Municipal de Planejamento e
Desenvolvimento Humano, de maneira circunstanciada, por parte do servidor ou responsavel
pela Unidade Or(;amentéria. (N R) (Redacéo dada pelo Decreto n® 1.390, de 31 de maio de 2017)

Paragrafo unico. Para efeito do disposto neste artigo, considera-se irregularidade
toda ocorréncia que resulte em prejuizo a Prefeitura Municipal de Palmas, relativamente a
bens de sua propriedade ou sob sua guarda.

Art. 70. Nos casos de furto ou extravio de bens ou materiais, bem como de
descumprimento dos controles estabelecidos neste Decreto, a Secretaria Municipal de
Planejamento e Desenvolvimento Humano determinard as acfes necessarias para apuracao

de responsabilidades, observada a legislacdo em vigor. (NR)_(Redacao dada pelo Decreto n° 1.390, de 31 de
maio de 2017)

Art. 71. A Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Humano devera
ser consultada quando da entrega de bens mdveis que necessitem de espaco para
armazenamento, guarda ou montagem, mesmo que o periodo de permanéncia dos bens seja
por 24 (vinte e quatro) horas. (N R) (Redacéo dada pelo Decreto n® 1.390, de 31 de maio de 2017)

Secéo IX
Das Alterac6es Orcamentarias

Art. 72. As solicitaces de alteracbes orcamentarias serdo processadas pelo Orgéo
Central do Sistema de Planejamento e Orcamento, incumbindo ao gestor da Pasta, por ato
proprio, estabelecer a forma e prazos de atendimento dos pedidos. (Alterado pelo Decreto n° 1.702, de

22/02/2019)




PREFEITURA DE PALMAS
CASA CIVIL DO MUNICIPIO DE PALMAS

s
a

pelo Decreto n° 1.702, de 22/02/2019)

+——com-falta-de-informagbes; (Revogado pelo Decreto n° 1.702, de 22/02/2019)

l-l——sem—a—wsﬂ-ﬂeaﬂ#a—f&nd&men%ada; (Revogado pelo Decreto n® 1.702, de 22/02/2019)

H—com-metafisica-em-dissonancia-com-o-Plano-Pluriantal: (Revogado pelo Decreto n® 1.702,
de 22/02/2019)

- (Revogado

PN—sem-a-indicacdo-do-cancelamento; (Revogado pelo Decreto n° 1.702, de 22/02/2019)
\—com-dotacbes-orcamentarasHrpropras: (Revogado pelo Decreto n® 1.702, de 22/02/2019)

Art. 73. E vedado o cancelamento de dotagdes orcamentarias previstas para
despesas de pessoal e encargos sociais, servico da divida publica, auxilio-transporte, vale-
transporte, despesas de contrapartida e DCG, visando atender créditos adicionais dos grupos
de outras despesas correntes, investimentos e inversdes financeiras, exceto se comprovada
por meio de projecdes, elaborada pela unidade gestora solicitante de acordo com o
estabelecido no art. 72 deste Decreto, a existéncia de recursos para executar as referidas
despesas até o encerramento do exercicio. (Alterado pelo Decreto n° 1.702, de 22/02/2019)

Art. 74. A qualquer tempo o Orgdo Central do Sistema de Planejamento e
Orcamento podera proceder a abertura de créditos adicionais para a cobertura de despesas ou
a indisponibilidade de créditos orcamentarios para a adequacdo da Lei Orcamentaria aos
niveis de receita realizada. (alterado pelo Decreto n° 1.702, de 22/02/2019)

CAPITULO V
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DO CONTROLE DA EXPANSAO DE DESPESAS

Art. 75. Os projetos de leis, as medidas provisorias, os decretos, os editais de
concurso para preenchimento de vagas em carater efetivo, as contratagbes por excepcional
interesse publico e os atos que criarem, regulamentarem, concederem, expandirem ou
aperfeicoarem mecanismos que acarretem aumento de despesas, incluindo indenizagdes,
auxilios pecuniarios, gratificacbes (exceto natalina), adicionais (exceto férias) e progressoes
horizontais ou verticais, previstos na legislacdo de pessoal, serdo formalizados por processo
administrativo, contendo oficio da autoridade competente e justificativa, acompanhada de
estimativa do seu impacto orcamentéario-financeiro e declaracédo de adequabilidade, nos termos
dos art. 16 e 17 da LRF, para sua legalidade. (NR)” (Alterado pelo Decreto n® 1.117, de 22/09/2015).

Paragrafo unico. No processo de criagdo destes atos, € competéncia:

| - do Chefe do Poder Executivo Municipal, a autorizacdo sobre critério de
conveniéncia e oportunidade; (N R) (Redacéo dada pelo Decreto n® 1.390, de 31 de maio de 2017)

Il - da Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Humano, emitir
parecer sobre: (N R) (Redacéo dada pelo Decreto n° 1.390, de 31 de maio de 2017)

a) a estimativa do impacto financeiro;(acrescido pelo Decreto n° 1.390. de 31 de maio de 2017)

b) a Compatibilidade com o Plano Plurianual vigente; (Acrescido pelo Decreto n° 1.390, de 31 de
maio de 2017)

c) o atendimento dos indices e limites de pessoal da Lei de Responsabilidade Fiscal,
no exercicio e nos dois subsequentes;_ (Acrescido pelo Decreto n° 1.390, de 31 de maio de 2017)

[l - da Secretaria Municipal de Financas, emitir parecer quanto:

a) a disponibilidade orcamentéaria para o ano e para os dois subsequentes;

b) a adequacdo com a Lei Orcamentéria Anual vigente;

c) a compatibilidade com a Lei de Diretrizes Orcamentérias vigente; (NR) (Redaczo dada
pelo Decreto n°® 1.390, de 31 de maio de 2017)
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IV - da Procuradoria Geral do Municipio, emitir parecer quanto ao controle da
legalidade, em relacdo aos projetos de leis, as medidas provisdrias, aos decretos, aos editais

de concurso para preenchimento de vagas em carater efetivo e as contratagbes por
excepcional interesse publico; (NR)” (Alterado pelo Decreto n® 1.117, de 22/09/2015).

V - da Secretaria Municipal de Transparéncia e Controle Interno, para verificacdo da
regularidade e cumprimento dos requisitos formais.

Art. 76. Quaisquer atos que importem em aumento de despesas com pessoal serdo
considerados aptos apds a regular analise e aprovacdo pela Camara RH de Negociacdo
Permanente, na forma da legislacao propria.

Art. 77. Os atos de nomeacOes em carater efetivo ou contratacdo de temporario
serdo formalizados por processo, contendo oficio da autoridade competente e justificativa, e
estardo condicionados a disponibilidade orgcamentaria e financeira, ao limite de despesa com
pessoal e ao quantitativo de cargos existentes.

Paragrafo Unico. E competéncia da:

| - Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Humano, emitir parecer
quanto: (NR) (Redacso dada pelo Decreto n° 1.390, de 31 de maio de 2017)

a) a dlSpOﬂIbI'Idade de cargos vagos;(Acrescida pelo Decreto n° 1.390, de 31 de maio de 2017)

b) o calculo do impacto financeiro;_(Acrescida pelo Decreto n° 1.390, de 31 de maio de 2017)

c) o atendimento dos indices e limites de pessoal da Lei de Responsabilidade Fiscal,
no exercicio e nos dois subsequentes; (Acrescida pelo Decreto n° 1.390, de 31 de maio de 2017)

Il - Secretaria de Municipal de Financas, emitir parecer quanto:

a) a disponibilidade orcamentéario-financeira, no exercicio e nos dois subsequentes;

—(Revogado
pelo Decreto n° 1.390, de 31 de maio de 2017)

Il - Procuradoria Geral do Municipio, a verificacdo da legalidade;
IV - Secretaria Municipal de Transparéncia e Controle Interno, para verificacdo da
regularidade e cumprimento dos requisitos formais.

CAPITULO VI
DO MONITORAMENTO DAS METAS E OBJETIVOS ANUAIS DO PLANO PLURIANUAL
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Art. 78. Ao final de cada quadrimestre cabera aos ordenadores de despesas 0 envio
do Relatério Quadrimestral de Execucdo do Plano Plurianual (metas fisicas e financeiras), em
conformidade com o roteiro minimo de monitoramento e avaliacdo ao 6rgdo centralizador do
Sistema de Planejamento, nos seguintes prazos: (NR)_(Redacdo dada pelo Decreto n® 1.390, de 31 de maio de

2017)

z I H A

| - primeiro quadrimestre, até o dia 10 do més de maio; (NR)_(Redacio dada pelo Decreto e
1.390, de 31 de maio de 2017)

7 0 - A .
) )

Il - segundo quadrimestre, até o dia 10 do més de setembro; (NR)_(Redacio dada pelo
Decreto n° 1.390, de 31 de maio de 2017)

. . P 0 Ai A . .
MWWW, 0

[l - terceiro quadrimestre, até o dia 10 do més de janeiro. (NR)_(Redacéo dada pelo Decreto ne
1.390, de 31 de maio de 2017)

Art. 79. Cada ordenador de despesas designara por portaria pelo menos um
coordenador responsavel, titular e suplente, para cada Programa Tematico e de Gestéo
para cada acao/projeto de sua Pasta para acompanhamento dos indicadores, do cumprimento
das metas, bem como acompanhamento da execucdo do Or¢camento Anual, conforme norma
especifica. (NR)_(Redaczo dada pelo Decreto n° 1.390, de 31 de maio de 2017)

CAPITULO VII )
DA CONSOLIDAGAO DA CONTAS PUBLICAS

Art. 80. As unidades da administracdo direta e indireta que compdem a estrutura
administrativa e organizacional do Poder Executivo Municipal, que ndo possuirem no seu
guadro de pessoal servidor ocupante do cargo de contador, deverdo encaminhar ao 6rgéo
centralizador do Sistema de Contabilidade, para fins de elaboracdo dos Balancos de
Ordenadores de Despesas do exercicio anterior, os documentos e informacdes previstos
nos parégrafos deste artigo. (NR) (Redacdo dada pelo Decreto n° 1.390, de 31 de maio de 2017)

8§ 1° Até o dia 15 de fevereiro do exercicio vigente:
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| - oficio de encaminhamento, assinado pela autoridade competente;

Il - declaracao firmada pela autoridade competente, na qual reconhece e assume a
responsabilidade pela veracidade das informagfes e dados remetidos ao Tribunal de Contas
do Estado do Tocantins;

[l - termo de conferéncia dos saldos bancarios, individualizados por conta, e valores
existentes na tesouraria em 31 (trinta e um) de dezembro;

IV - demonstrativo do almoxarifado constando os valores/financeiro no exercicio,
devendo mencionar o saldo do almoxarifado em 31 (trinta e um) de dezembro;

V - relacédo de todo o Quadro de Pessoal, evidenciando os admitidos no exercicio
anterior,;

VI - relatério dos cancelamentos ocorridos no Ativo e no Passivo com a respectiva
justificativa e cépia do ato que autoriza;

VII - relatorio de gestdo do exercicio, contendo, dentre outras, as informacdes
relativas:

a) a execucao dos programas de trabalho, com esclarecimentos, se for o caso,
sobre as causas que inviabilizaram o pleno cumprimento das metas fixadas;

b) aos indicadores de gestdo que permitam aferir a eficiéncia, eficacia e
economicidade da acao administrativa, levando-se em conta os resultados quantitativos e
qualitativos alcangados pelo 6rgéo;

c) as medidas implementadas com vistas ao saneamento de eventuais disfuncdes
estruturais que prejudicaram ou inviabilizaram o alcance dos objetivos colimados;

d) ao estagio em que se encontram 0s projetos, mesmo 0s paralisados e suas
razdes, bem como o comparativo das metas previstas e realizadas;

e) as dificuldades encontradas na execucdo dos projetos e manutencdo das
atividades.

8 2° Até o dia 5 de abril do exercicio vigente:

| - copia do (s) Parecer (es) do Conselho Municipal de Fiscalizagdo dos recursos do
FUNDEB - Fundo de Manutencédo e Desenvolvimento da Educacéo Basica e de Valorizacao
dos Profissionais da Educacdo ou Camara especifica do Conselho Municipal de Educacéao,
devidamente assinado pelos membros do Conselho de Fiscalizacdo nos termos da legislacéo
municipal que o criou;

Il - copia do (s) Parecer (es) do Conselho Municipal de Saude sobre aplicacdo dos
recursos do Fundo Municipal de Saude, devidamente assinado pelos Membros do Conselho de
Fiscalizacdo nos termos da legislacdo municipal que o criou;
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8§ 3° O descumprimento dos prazos previsto nos 88 1° e 2° deste artigo, autoriza o
orgdo centralizador do Sistema de Contabilidade a emitir declaracdo atestando o né&o
recebimento dos documentos para envio dos Balancos dos Ordenadores de Despesas ao
Tribunal de Contas do Estado do Tocantins. (NR)_(Redaczo dada pelo Decreto n° 1.390, de 31 de maio de 2017)

CAPITULO VIl
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 81. Até que sejam disponibilizados os formularios eletrénicos previstos neste
Decreto, seréo utilizados:

| - o ANEXO | para Solicitacdo de Compras / Termo de Referéncia, conforme
previséo contida no art. 33;

Il - o ANEXO Il para Solicitagcdo de Créditos Adicionais, conforme previsao contida
no 8§ 1° do art. 72;

[l - o ANEXO IV para Solicitacdo de Movimentacdo Orgamentéria, conforme
previsao contida no 8 3° do art. 72;

IV - os ANEXOS V, VI, VIl e VIl para Solicitacdo de Liberacdo de Cota
Orcamentaria-financeira, conforme previsdo contida no paragrafo tnico do art. 8°;

V - 0 ANEXO X para a Movimentagdo de Bens Patrimoniais, conforme previsao
contida no art. 68.

VI — o ANEXO Xl para Solicitacdo de Reprogramacdo de Empenho, conforme
previsao contida no paragrafo unico do art. 8°.” (Acrescido pelo Decreto n°® 1.117, de 22/09/2015).

Paragrafo tnico. O Orgédo Central do Sistema de Planejamento e Orcamento podera
realizar, por ato préprio, modificagédo parcial dos Anexos de que trata o caput, para fins de

adequacao a execucgao orcamentaria, respeitada a finalidade legalmente instituida. (alterado pelo
Decreto n° 1.702, de 22/02/2019)

Art. 82. A Secretaria Municipal de Transparéncia e Controle Interno, através dos
Nucleos Setoriais de Controle Interno - NUSCIN'’s, indicara servidor por meio de portaria para
gue, juntamente com a Secretaria Municipal de Finangas, possam realizar o0 acompanhamento
da execucao or¢camentaria, a fim de cumprir o disposto neste Decreto.

Paragrafo unico. Os integrantes dos NUSCIN’s sao vinculados a Secretaria
Municipal de Transparéncia e Controle Interno, porém se responsabilizam pelo exercicio do
Controle Interno da unidade orgamentaria na qual estiverem designados para dar expediente.
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Art. 83. Constatada a inobservancia ao disposto neste Decreto, fica autorizado o
blogueio, parcial ou total, pelos 6érgdos gestores responsaveis pelos sistemas estruturantes, do

acesso das unidades orcamentarias aos sistemas informatizados: (NR)_(Redacio dada pelo Decreto n°
1.390, de 31 de maio de 2017)

| - de compras, execucdo orcamentaria e financeiro, pela Secretaria Municipal de
Finan(;as; (Acrescido pelo Decreto n° 1.390, de 31 de maio de 2017)

I - de -contabilidade, administracdo de recursos humanos, planejamento,
almoxarifado e patrimoénio, pela Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento
Humano; (Acrescido pelo Decreto n° 1.390, de 31 de maio de 2017)

lIl - pela Secretaria Municipal de Transparéncia e Controle Interno. (Acrescido pelo Decreto
n° 1.390, de 31 de maio de 2017)

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Transparéncia e Controle Interno
também podera realizar o bloqueio de sistemas informatizados ou de autorizacdes para
pagamento, no caso do descumprimento de normas de 6rgéos fiscalizadores ou de auséncia

de incluséo de informacdes obrigatérias no Portal da Transparéncia._(Acrescido pelo Decreto n° 1.390, de 31
de maio de 2017)

Art. 84. As unidades gestoras, para acessar os modulos do Sistema Integrado de
Gestdo, deverdo observar as diretrizes estabelecidas pela Agetec, em ato conjunto com o
Orgdo Central do Sistema de Planejamento e Orcamento ou outro érgdo normatizador do
modulo a ser operacionalizado. (alterado pelo Decreto n° 1.702, de 22/02/2019).

Paragrafo dnico. A solicitacdo de que trata o caput deve ser assinada pelo
ordenador de despesa da unidade solicitante.

Art. 85. Compete ao Orgdo Central do Sistema de Planejamento e Orcamento a
publicacdo de ato quanto o encerramento do exercicio financeiro, estabelecendo prazos da
execugéo orgamentéria. (Alterado pelo Decreto n° 1.702, de 22/02/2019)

Art. 86. E facultado ao Titular da Unidade Orcamentaria delegar poderes a
servidores municipais para cumprimento das disposicOes deste Decreto, desde que a
delegacéo seja formalizada por portaria devidamente publicada no Diario Oficial do Municipio.

do pelo

Art. 88. Sdo revogados os Decretos n° 425, de 4 de abril de 2013, n® 732, de 6 de
marco de 2014 e n° 759, de 16 de abril de 2014.

Art. 89. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Palmas, 29 de maio de 2015.



Claudio de Araujo Schuller
Secretario Municipal de Financas
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CARLOS ENRIQUE FRANCO AMASTHA

Prefeito de Palmas

Adir Cardoso Gentil
Secretéario Municipal de Governo e
Relagdes Institucionais

ANEXO | AO DECRETO N° 1.031, DE 29 DE MAIO DE 2015

(Acrescido pelo Decreto n° 1.494, de 08/11/2017)

PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMAS

SECRETARIA MUNICIPAL DE

Data: _ /|

N°:

SOLICITAGAO DE COMPRAS DE BENS E SERVIGOS / TERMO DE REFERENCIA - ANEXO |

(Art. 14 da Lei n® 8666/93)

1 - Unidade Orgamentéria demandante:

2 - Objeto:

3 — Origem dos Recursos:

4 - Justificativa da aquisi¢&o ou contratagéo:

5 - QUANTIFICAGAO E ESPECIFICAGOES TECNICAS

Subitem

Valor
ltem Qtde. Unid. Especificagbes Unitario Valor Total Estimado
Estimado
6 - PREVISAO ORGAMENTARIA E CLASSIFICACAO DA DESPESA:
Funcional programatica — Nome da ag&o Natureza da despesa - Fonte Ficha Valor

TOTAL

7 - Valor total por extenso:

8 - Prazo para a Entrega/Execugao:

9 - Local de Entrega/Realizagao/Instalagéo:

10 - Condigdes Gerais:

11 - Responsavel pela consolidagao desta Solicitagdo de Compras e do
Termo de Referéncia:

12 - Validagao Orgamentaria — Financeira:




PREFEITURA DE PALMAS
CASA CIVIL DO MUNICIPIO DE PALMAS

Data: / l Data: / /|

Carimbo e assinatura Carimbo e assinatura
13 Setor Solicitante: 14 - Validagdo da Assessoria de Planejamento ou equivalente.
Data: / I Data: / |

Carimbo e assinatura Carimbo e assinatura

15 - Ordenador de despesas:

Declaro, como Ordenador de Despesas, para os fins do art. 16, inciso Il da LC n°. 101, de 4/5/2000, que a presente despesa tem adequagao
orgamentdria, financeira e esta compativel com o Plano Plurianual 2014-2017 e a Lei de Diretrizes Or¢camentarias 2015.

Data: / /

Carimbo e assinatura
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INSTRUGAO DE PREENCHIMENTO

CABECALHO:
A data deve ser a do dia de preenchimento do formulério.

A numeracao devera ser sequencial € cada Unidade Gestora - UG utilizara sua prépria numeragao e iniciar em 001/ano.

1 - UNIDADE ORGAMENTARIA DEMANDANTE:

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

2-0BJETO

A definigao do objeto que se deseja comprar ou 0 servigo a contratar, devera ser precisa, suficiente e clara.

3 - ORIGEM DOS RECURSOS

Preencher com o nome da fonte e se for vinculado indicar n® do convénio, operagao de crédito ou outro instrumento e dados bancarios.
Neste caso, € indispensavel a juntada de copia do contrato ou convénio, plano de trabalho ou aplicagdo ao processo.

4 - JUSTIFICATIVA DA AQUISIGAO OU CONTRATAGAO
A justificativa devera conter:
a) 0 objetivo que se pretende alcangar;

b) apresentar a importanciae as vantagens de como o objeto/servico suprirdo a necessidade na consecugdo das atividades do
demandante e 0 que pode ocasionar prejuizo pela ndo aquisigdo/contratagéo.

c) dispor de forma fundamentada a demanda pelos quantitativos e qualitativos sobre o bem, servigo ou obra de engenharia, objeto da
contratacao.

5- QUANTIFICAGAO E ESPECIFICAGCOES TECNICAS
Descrever a quantidade dos produtos/servigos a serem contratados;

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

Sao vedadas especificagdes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem a competicéo ou direcionem a um fornecedor.

6 - PREVISAO ORGAMENTARIA E CLASSIFICAGAO DA DESPESA

Preencher as informagdes de acordo com a previsdo orgamentaria e utilizando o MTO - Manual Técnico do Orgamento, informando a
dotac&o orgamentaria, natureza da despesa, fonte, ficha e subitem. Nos casos de Registro de Pregos, também é necessaria a indicagéo da
funcional programatica.

7-VALOR TOTAL POR EXTENSO

Descrever por extenso o valor total. 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 emissao da Nota de Reserva — NR, salvo no caso de Registro de Precos.

8 - PRAZO PARA ENTREGA | EXECUGAO

Informar com detalhes sobre o prazo da execugdo dos servicos ou entrega do material; informar a forma: se integral ou parcelada (se
possivel, determinar a quantidade das parcelas, cronograma de entrega, etc.).
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9 - LOCAL DE ENTREGA / REALIZAGAO / INSTALAGAO

Informar o local de entrega do produto / ou onde o servigo sera executado; quando necessario, indicar o responsavel (profissional) pelo
acompanhamento da entrega.

10 - CONDIGOES GERAIS
Especificar, se houver, demais informacdes que néo foram citadas nos campos acima, que irdo subsidiar a elaboragéo do Edital.

Neste campo, informar se deverd ser adotado o0 REGISTRO DE PRECOS.

11 - ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA CONSOLIDAGAO DESTE DOCUMENTO

Deveré ser identificado pela matricula e assinado sobre o carimbo pelo servidor responsavel pela elaboragéo da Solicitagdo de Compras /
Termo de Referéncia.

12 - VALIDAGAO ORGAMENTARIA-FINANCEIRA

Devera conter a assinatura sobre o carimbo do responsavel pelo setorial financeiro. Este sera o responsavel pela conferéncia do
levantamento dos pregos de mercado para estimativa da despesa.

13 — SETOR SOLICITANTE

Devera conter a assinatura sobre o carimbo do solicitante

14 - ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO

Deverad constar a assinatura sobre o carimbo do responsavel pela Assessoria de Planejamento/funcdo correspondente que fara a
verificagdo quanto a correta classificagdo da despesa e quanto a contribuigdo desta para o alcance das metas fisicas e financeiras das
acdes previstas no Plano Plurianual e na Lei Orgamentéria Anual.

15 - ORDENADOR DE DESPESA
O processo devera ser aprovado pelo Ordenador de Despesas e ser enviado ao 6rgdo de analise conforme ANEXO 1.
Esta aprovagao significa autorizar os procedimentos legais para procedimento licitatério.

Caso esse documento possua mais de uma pagina o ordenador de despesas devera rubricar e carimbar todas as paginas.
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isitos formais:
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ANEXO Il AO DECRETO N° 1.031, DE 29 DE MAIO DE 2015.
(Alterado pelo Decreto n°® 1.702, de 22 de fevereiro de 2019)

TABELA A - FLUXO DO PROCESSO COM REALIZACAO DE PROCEDIMENTO LICITATORIO

Etapa Processo Responséavel
1.1.1 - Levanta demanda e realiza cotacdes de precos;
1.1.2 - Preenche o formulario de Solicitacdo de Compras de Bens e
Servigcos / Termo de Referéncia — Anexo |; Setor
1.1 | 1.1.3 - Solicita autorizacdo do Ordenador de Despesas e colhe as Demandante/
assinaturas com as identificagdes por meio de carimbo; Solicitante
114 - Encaminha a solicitagdo para Assessoria de
Planejamento/equivalente;
1.2.1 - Confere se a despesa esta de acordo com o PPA e LOA,;
1.2.2 - SE REGULAR: Apo6s assinatura na Solicitagcdo de Compras de .
Bens e Servicos / Termo de Referéncia — Anexo |, encaminha a Assessorla de
12 solicitagdo para a Nucleo Setorial de Financas, Plane_jamento/
1.2.3 - SE IRREGULAR: Devolve a solicitagdo ao setor demandante equivalente
Fase para adequagoes;
Interna 1.3.1 - Analisa a solicitacéo:
1 1.3.2 - SE REGULAR: Autua o processo, numera as folhas e rubrica;
1.3.3 - SE IRREGULAR: Devolve a solicitacdo ao setor demandante
para adequacao; , .
1.3.4 - Junta ao processo a requisicdo de compras do sistema de NUCIE.O Setorial de
13 gestdo, devidamente assinada pelo responséavel pelo nucleo setorial . fmanga;/
do sistema estruturante financeiro da unidade; 6rgdo de origem
1.3.5 - Envia a requisicdo de compras e materiais;
1.3.6 - Encaminha o processo a  Assessoria de
Planejamento/equivalente;
1.4.1 - Libera a requisicdo e gera a nota de reserva eletrdnica,
guando for o caso, devendo esta ser juntada ao processo e assinada Assessoria de
14 pelo responsavel pelo nucleo setorial do sistema estruturante de Plane: to/
' planejamento e orgamento da unidade; anejamento
1.4.2 - Elabora despacho de encaminhamento do processo ao Nucleo equivalente
Setorial de Controle Interno para analise;
2.1.1 - Analisa o processo no que se refere a regularidade e requisitos , .
formais. Nucleo Setorial de
Fase 2.1.2 - SE REGULAR: Encaminha o processo a Superintendéncia de Controle
Externa | 2.1 Compras e Licitagdes. Interno/SETCI
2 2.1.3 - SE IRREGULAR: Devolve o processo ao 6rgao de origem;
3.1.1 - Confere as especifica¢cdes do termo de referéncia, verifica a
modalidade, elabora a minuta do edital, contrato/Ata de registro de
precos, quando for o caso;
Fase 3.1.2 - Realiza novas cotacdes caso seja necessario; Superintendéncia
3.1.3 - SE REGULAR: Encaminha o processo a Procuradoria Geral
Externa 3.1 d S S . de Compras e
0 Municipio, para a emissao de parecer, conforme art. 38 da Lei S
3 8.666/93: Licitagbes
3.1.4 - SE IRREGULAR: Devolve o processo ao 6rgao de origem
para providéncias cabiveis;
4.1.1 - Manifesta-se quanto a minuta do edital, contrato/ata de
Fase registro de precos, conforme o caso;
Extzrna 4.1 4.1.2 - Devolve o processo para a Superintendéncia de Compras e PGM

Licitacdes;
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5.1.1 - Providencia a publicacdo da Intencdo de Registro de Precos, se
se tratar de licitacdo para “Registro de Precos”;

5.1.2 - Publica o Aviso de Licitacdo no Diario Oficial do Municipio,
Unido e em Jornal de Grande Circulacao, conforme o caso, e no Portal
da Transparéncia. Se verba Estadual, faz a publicacéo no Diério Oficial
do Estado;

Fase 5.1.3 - Providéncia o envio de informac¢des para o SICAP/TCE; Superintendéncia
Externa 51 o : . . de Compras e
5 5.1.4 - Solicita por e-mail a assinatura eletrénica do ordenador de LicitacGes

despesas no SICAP/TCE;
5.1.5 - Realiza o Certame;
5.1.6 - Adjudica o (s) vencedor (es) do procedimento licitatério;
5.1.7 - Encaminha o processo ao Nucleo Setorial de Controle
Interno/SETCI, para andlise e aprovacdo da Homologacdo do
procedimento licitatério;
6.1.1 - Analisa o processo e verifica a regularidade do certame , .
ST Nucleo Setorial de
Fase licitatorio; . | ~ Controle
Externa 6.1 6.1.2 - SE REQULAR. Aprgva a Homologacdo do Ordenador da Interno/SETCI
6 Despesa e posterior empenho,’ _
6.1.3 - Devolve o processo ao 6rgao de origem;
7.1.1- Providencia a Homologag&do do certame pelo Ordenador de
Fase Despesas e emite a Ata Final, quando for o caso;
Interna | 7.1 |7.1.2 - Devolve o processo para Superintendéncia de Compras e orgéo de origem
7 Licitacdes;
9.1.1 - Toma providéncias quanto ao SICAP/TCE;
9.1.2 - Publica o aviso de resultado da licita¢&o;
9.1.3 - Formaliza as Atas de Registro de Pregos e gera o0 cédigo de | Superintendéncia
8.1 |cotacdo, quando for o caso; de Compras e
9.1.4 - Encaminha o Processo para a Secretaria Municipal de Finangas Licitacdes
para emissao do documento de “Resumo para Empenho;
Fase
Externa
8 9.2.1 - Emite o documento “Resumo para Empenho”;
9.2.2 - Nos casos de Registro de Precos, a Secretaria Municipal de
Finangcas emite o documento de “Resumo para Empenho”, somente Secretaria
8.2 |ap0s a juntada da nota de reserva ao processo pelo 6rgdo de origem; Municipal de
9.2.3 - Encaminha o processo para 0 6rgdo de origem para emissao do Financas
Empenho;
9.1.1 - Emite a nota de empenho, colhe a assinatura do Ordenador
Fase e . . ) , .
de Despesas e verifica a regularidade fiscal da contratada; Nucleo Setorial de
Interna 9.1 ; . e . :
9 9.1.2 - Encaminha os autos a Assessoria Juridica para formalizacdo do Financas
contrato quando for o caso;
Fase 10.1.1 - Formaliza o contrato, utilizando a minuta contratual analisada _
Interna | 10.1 pela PGM na fase externa 4 desta Tabgla; _ _ Asse§§or|a
10 10.1.2 - Devolve o processo ao Nucleo Setorial de Finangas do Juridica

6rgao de origem;
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Fase
Interna
11

111

11.1.1 - Convoca o fornecedor para retirar a Nota de Empenho,
Autorizacdo de Entrega e /ou assinar o contrato, quando for o caso;
12.1.2 - Informa o fornecedor/prestador de servicos as condigbes para
a prestacdo do servico, prazo de entrega de acordo com o edital,
proposta ou contrato/ata de registro de precos;

11.1.3 - Publica extrato do contrato, conforme ANEXO IX; quando for o
caso;

11.1.4 - Publica Portaria de designacéo de Gestor e Fiscal do contrato;
11.1.5 - O Gestor do Contrato efetua o cadastro do contrato software
de gestdo de contratos e anexa o relatério de cadastro no processo;
11.1.6 - O Gestor do Contrato providéncia o envio de informacdes
para o SICAP/TCE;

11.1.7 - Sendo material encaminha as notas de empenhos para o
Almoxarifado/Patrimdnio;

11.1.8 - Nao sendo material, o 6rgédo de origem aguarda a realizacao
dos servicos;

Nucleo Setorial de
Financas

Fase
Externa
12

121

12.1.1 - O Almoxarifado/Patriménio, quando se tratar de material de
consumo/permanente, recebe o material, verifica se estd de acordo
com a nota de empenho;

12.1.2 - Se em conformidade, atesta o recebimento na Nota Fiscal
(registrando o numero de patrimdnio, no caso de bens permanentes) e
emite a entrada de material — EMS;

12.1.3 - Caso contrario, devolve-o ao fornecedor e determina o prazo
para nova entrega;

12.1.4 - Nos casos de materiais, produtos e bens de tecnologia da
informacéo, a aceitacdo destes fica condicionado a laudo de vistoria e
aceite de equipamentos da Diretoria Geral de Tecnologia de
Informacdo da Secretaria de Financas, conforme norma especifica;
12.1.5 - Remete ao 6rgao de origem os documentos atestados;

Almoxarifado/
Patrimbnio

Fase
Interna
13

131

13.1.1 - Ap6s o regular atesto do documento fiscal, emite nota de
liquidacdo, colhe as assinaturas para autorizacdo de pagamento do
Ordenador de Despesa,

13.1.2 - Solicita ao Almoxarifado/Patriménio a requisi¢cdo de saida de
material, quando for o caso;

13.1.3 - Encaminha o processo ao Nduacleo Setorial de Controle
Interno/SETCI;

Nucleo Setorial de
Financas

Fase
Externa
14

141

14.1.1 - Analisa o processo:

14.1.2 - SE REGULAR: Encaminha o processo para a Secretaria de
Finangas para pagamento;

14.1.3 - SE IRREGULAR: Devolve o0 processo ao responsavel pela
correcao;

Nucleo Setorial de
Controle
Interno/SETCI

Fase
Externa
15

151

15.1.1 - Emite nota de pagamento, com a devida assinatura do
emitente;

15.1.2 - Ap6s pagamento, a Superintendéncia do Tesouro Municipal
devolve o processo para a secretaria de origem;

Secretaria
Municipal de
Financas

Fase
Interna
16

16.1

16.1.1 - Apds a execucdo total realiza o procedimento de arquivamento
do processo;

Nucleo Setorial de
Financas
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TABELA B - FLUXO DO PROCESSO COM DISPENSA EM RAZAO DO VALOR

(COMPRA DIRETA)

Fase
Interna
1

Etapa

Processo

Responséavel

1.1

1.1.1 - Levanta demanda e realiza cotacdes de precos,
neste caso podera ser 1 (uma);

1.1.2. - Preenche o formulério de Solicitacdo de Compras de
Bens e Servicos / Termo de Referéncia — Anexo I,

1.1.3 - Solicita autorizacdo do Ordenador de Despesas e
colhe as assinaturas com as identificacbes por meio de
carimbo;

1.1.4 - Encaminha a solicitacdo para Assessoria de

Setor Demandante

1.2

1.2.1 - Confere se a despesa esta de acordo com o PPA e
LOA;

1.2.2 - SE REGULAR: Apoés assinatura na Solicitacdo de
Compras de Bens e Servicos / Termo de Referéncia —
Anexo |, encaminha a solicitacdo para o Nucleo Setorial de
Financas;

1.2.3 - SE IRREGULAR: Devolve a solicitagcdo ao setor
solicitante para adequacdes;

Assessor de
Planejamento/
equivalente

13

1.3.1 - Analisa a solicitagao:

1.3.2 - SE REGULAR: Autua o processo, numera as folhas
e rubrica;

1.3.3 - SE IRREGULAR: Devolve a solicitagcdo ao setor
solicitante para adequagéo;

1.3.4 - Obtém as certiddes da empresa que apresentou a
proposta de preco;

1.3.5 - Junta a justificativa do Ordenador de Despesa para a
compra direta;

1.3.6 - Junta ao processo a requisicdo de compras,
devidamente assinada pelo responsavel pelo nucleo
setorial do sistema estruturante financeiro da unidade;
1.3.7 - Encaminha o processo a Assessoria de
Planejamento/equivalente;

Nucleo Setorial de
Financas

14

1.4.1 - Libera a requisicdo e gera a nota de reserva
eletrdnica, quando for o caso, devendo esta ser juntada ao
processo e assinada pelo responséavel pelo ndcleo setorial
do sistema estruturante de planejamento e orcamento da
unidade;

1.4.2 - Elabora Despacho de encaminhamento do processo
ao Nucleo Setorial de Controle Interno;

Assessoria de
Planejamento/
equivalente

Fase
Externa
2

21

2.1.1 - Analisa o processo no que se refere a regularidade e
requisitos formais.

2.1.2 - SE REGULAR: Encaminha o processo a
Superintendéncia de Compras e Licitacdes.

2.1.3 - SE IRREGULAR: Devolve o processo ao 6rgado de
origem;

Nucleo Setorial de
Controle
Interno/SETCI

Fase
Externa
3

3.1

3.1.1 - Confere as especificacbes do termo de referéncia,
verifica se a modalidade estd de acordo com a previsédo
legal;

3.1.2 - Publica a compra de direta no site;

3.1.3 - Elabora mapa de apuracéo;

3.1.4 - Encaminha o Processo para a Secretaria Municipal
de Financas para emissdo do documento de “Resumo para

Superintendéncia
de Compras e
Licitagcdes

3.2

3.2.1 - Emite o documento de “Resumo para Empenho”;
3.2.2 - Devolve o processo para o Nucleo de Finangas/6rgao
de origem;

Secretaria Municipal
de Financas
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4.1.1 - Emite a nota de empenho, colhe a assinatura do
Fase Ordenador de Despesas, e verifica a regularidade fiscal da i .
Interna 41 | contratada; Nuclep Setorial de
4 4.1.2 - Encaminha os autos a Assessoria Juridica para Financas
elaboracdo da minuta contrato, quando for o caso;
Fase 5.1. Caso haja necesg:ldade. . Assessoria
Interna 5.1 |5.1.1 - Elaborar conjuntamente a minuta do contrato em Juridica
5 conformidade ao Termo de Referéncia, ao Edital e demais
anexo;
6.1. Caso haja necessidade:
Fase 6.1.1- Manifesta-se quanto & minuta do contrato;
Externa | 6.1 |15 . Devolve o processo a Assessoria Juridica do 6rgéo PGM
6 de origem;
Fase 7.1. - Caso haja necessidade: _
Interna | 7.1 | 7.1.1 - Formaliza o contrato; Assessoria
7 7.1.2 - Devolve o processo a Nucleo Setorial de Financas; Juridica
8.1.1 - Convoca o fornecedor para retirar a Nota de
Empenho, Autorizacdo de Entrega e /ou assinar o contrato,
quando for o caso;
8.1.2 - Informa o fornecedor/prestador de servicos as
condicdes para a prestacdo do servico, prazo de entrega de
acordo com o edital, proposta ou contrato/ata de registro de
precos;
8.1.3 - Publica extrato do contrato, conforme ANEXO IX;
Fase quando for o caso; _ 3 _ NUcleo Setorial de
Interna 8.1 8.1.4 - Publica Portaria de designagéo de Gestor e Fiscal do Financas
8 contrato;
8.1.5 - O Gestor do Contrato efetua o cadastro do contrato
software de gestdo de contratos e anexa o relatério de
cadastro no processo;
8.1.6 - Sendo material encaminha as notas de empenhos
para o Almoxarifado/Patrimonio;
8.1.7 - Nao sendo material, o érgdo de origem aguarda a
realizacédo dos servicos;
9.1.1 - O Almoxarifado/Patriménio, quando se tratar de
material de consumo/permanente recebe o material, verifica
se esta de acordo com a nota de empenho;
9.1.2 - Se em conformidade, atesta o recebimento na Nota
Fiscal (registrando o nimero de patriménio, no caso de
Fase bens permanentes) e emite a entrada de material — EMS;
Externa 9.1.3 - Caso contréario, devolve-o ao fornecedor e determina Almoxarifado/
9 9.1 | o prazo para nova entrega; Patriménio
9.1.4 - Nos casos de materiais, produtos e bens de
tecnologia da informacdo, a aceitagdo destes fica
condicionado a laudo de vistoria e aceite de equipamentos,
conforme norma especifica;
9.15 - Remete ao o6rgdo de origem os documentos
atestados;
10.1.1 - Apos o regular atesto do documento fiscal, emite
nota de liquidacéo, colhe as assinaturas do Ordenador de
Fase Despesa para autorizacdo de pagamento; i .
Interna | 101 | 10.1.2 - Solicita a0 Almoxarifado/ Patriménio a requisiciio de | Nucleo Setorial de
10 saida de material, quando o caso; Financas
10.1.3 - Encaminha o processo ao Nucleo Setorial de
Controle Interno/SETCI;
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1.5.2 - Encaminha o processo ao Nucleo Setorial de Controle

11.1.1 - Analisa o processo:
Fase Secretaria de Finangas para pagamento; - T | Nicleo Setorial de
Extlelrna 111 11.1.3 - SE IRREGEJLAR: Devolve o0 processo ao Intecrg?);rSOIlEeTCI
responséavel pela correcao;
Fase 12.1.1 - Emite a nota de pagamento; Secretaria
Externa | 12.1 | 12.1.2 - Apés pagamento, a Diretoria Municipal do Tesouro Municipal de
12 encaminha processo para a secretaria de origem; Financas
Externa 13.1 13.1.1 - Ap6s a execucdo total realiza o procedimento de Nucleo Setorial de
13 ' arquivamento do processo; Financas
TABELA C- FLUXO DO PROCESSO COM INEXIGIBILIDADE E DISPENSA
Etapa P Responsével
1.1.1 - Levanta demanda, providencia a documentacdo
comprobatéria para a inexigibilidade juntamente com a
comprovacao do preco;
1.1.2 - Preenche o formulario de Solicitagdo de Compras de
Bens e Servigos / Termo de Referéncia — Anexo |;
11 | 113~ Elabpr_a a justificati\ia acerca da razdo da escolha; Setor Demandante
1.1.4 - Solicita autorizacdo do Ordenador de Despesas e
colhe as assinaturas com as identificacbes por meio de
carimbo;
1.1.5 - Encaminha a solicitacdo para Assessoria de
Planejamento/equivalente;
1.2.1 - Confere se a despesa esta de acordo com o PPA e
LOA;
1.2.2 - SE REGULAR: Apés assinatura na Solicitacdo de
Compras de Bens e Servigos / Termo de Referéncia — Anexo Assessor de
1.2 ||, encaminha a solicitacdo para a Nucleo Setorial de Planejamento/
Financas, equivalente
1.2.3 - SE IRREGULAR: Devolve a solicitacdo ao setor
Fase solicitante para adequacdes;
Interna
1 1.3.1 - Analisa a solicitagao:
1.3.2 - SE REGULAR: Autua o processo, numera as folhas e
rubrica;
1.3.3 - SE IRREGULAR: Devolve a solicitacdo ao setor
demandante para adequacéao;
1..3.4 — Junta ao processo a requ!sigéo de compras,do Nucleo Setorial
1.3 | sistema de gestdo, devidamente assinada pelo responséavel de Financas
pelo nicleo setorial do sistema estruturante financeiro da
unidade;
1.3.5 - Envia a requisicdo de compras e materiais;
1.3.6 - Encaminha o0 processo a Assessoria de
Planejamento/equivalente;
1.41 - Libera a requisicho e gera a nota de reserva
eletrbnica, quando for o caso, devendo esta ser juntada ao Assessoria de
14 | Processoe assinada pelo responsavel pelo nicleo setorial do Planeiamento/
"' | sistema estruturante de planejamento e or¢camento da ;
: ) equivalente
unidade;
1.4.2 - Encaminha a Assessoria Juridica;
1.5.1 - Elabora do despacho e minuta do contrato, quando for
15 | 0caso; Assessoria Juridica
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2.1.1 - Analisa o processo no que se refere a regularidade e
requisitos formais. Nucleo Setorial
Fase 2.1.2 - SE REGULAR: Encaminha a Procuradoria Geral do de Controle
Externa 2.1 | Municipio, se for o caso; Interno/SETCI
2 2.1.3 - SE IRREGULAR: Devolve o processo ao 6rgdo de
origem;
3.1.1 - Manifesta-se quanto a legalidade do processo;
3.1.2 - SE REGULAR: Emite parecer quanto a legalidade da
Fase inexigibilidade ou dispensa, a minuta do despacho e minuta
Externa 31 do contrato, quando for o caso; PGM
3 "= 13.1.3 - Encaminha o processo ao Nucleo Setorial de
Financas/6rgao de origem;
3.1.4 - SE IRREGULAR: devolve o processo ao 6rgdo de
origem para providéncias cabiveis;
4.1.1 - Colhe a assinatura do Ordenador de Despesa no ato
de inexigibilidade ou dispensa;
4.1.2 - Encaminha o extrato do ato para publicacdo no
Fase Diario Oficial do Municipio e na Imprensa Nacional, quando Nucleo Setorial de
Interna 41 | for o caso; Financas
4 4.1.3 - Apés acostado aos autos a publicacdo, estes serdo
encaminhados a Secretaria Municipal de Financas para
impressao do documento de “Resumo para Empenho”;
Fase 5.1.1 - Analisa a documentag&o e emite o documento de Secretaria
Externa | 5.1 | “Resumo para Empenho”; Municipal de
5 5.1.2 - Devolve os autos ao 6rgéo de origem para emisséo do Financas
empenho;
6.1.1 - Emite a nota de empenho, colhe assinatura do
Fase Ordenador de Despesas, e verificar a regularidade fiscal da . _
Interna 6.1 | contratada; Nucleo Setorial de
6 6.1.2 - Encaminha os autos a Assessoria Juridica para Financas
formalizag&o do contrato quando for o caso;
Fase 7.1.1 - Formaliza o contrato, utilizando a minuta contratual
Externa | 7.1 | analisada pela PGM na fase externa 3 desta Tabela; Assessoria Juridica
7 7.1.2 — Devolve o processo ao 6rgdo de origem;
8.1.1 - Convoca o fornecedor para retirar a Nota de
Empenho, Autorizacdo de Entrega e /ou assinar o contrato,
guando for o caso;
8.1.2 - Informa o fornecedor/prestador de servicos as
condicbes para a prestacdo do servico, prazo de entrega
de acordo o edital, proposta ou contrato/ata de registro de
precos;
8.1.3 - Publica extrato do contrato; quando for o caso;
Fase 8.1.4 - O Dirigente do Orgdo designa o Gestor e Fiscal do | Nucleo Setorial de
Interna 8.1 | contrato; Financas
8 8.1.5 - O Gestor do Contrato efetua o cadastro do contrato
software de gestdo de contratos e anexa o relatério de
cadastro no processo;
8.1.6 - O Gestor do Contrato providéncia o envio de
informagBes para o SICAP/TCE;
8.1.7 - Sendo MATERIAL encaminha as notas de empenhos
para o Almoxarifado/Patriménio;
8.1.8 - N&o sendo, o 6rgdo de origem aguarda a realizagcéo
dos servicos;
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Fase
Externa
9

9.1

9.1.1 - O Almoxarifado/Patriménio, quando se tratar de
material de consumo/permanente recebe o material, verifica
se esta de acordo com a nota de empenho;

9.1.2 - Se em conformidade, atesta o recebimento na Nota
Fiscal (registrando o niumero de patrimdnio, no caso de bens
permanentes) e emite a entrada de material - EMS;

9.1.3 - Caso contrario, devolve-o ao fornecedor e determina o
prazo para nova entrega;

9.1.4 - Nos casos de materiais, produtos e bens de
tecnologia da informacdo, a aceitacdo destes fica
condicionado a laudo de vistoria e aceite de equipamentos
pela Diretoria Geral de Tecnologia da Informacdo da
Secretaria  Municipal de Financas, conforme norma
especifica;

9.1.5. Remete ao 6rgdo de origem os documentos atestados;

Almoxarifado/
Patriménio

Fase
Interna
10

10.1

11.1.1 - Apds o regular atesto do documento fiscal, emite
nota de liquidacao, colhe as assinaturas do responséavel pelo
nucleo setorial do sistema estruturante de planejamento e
orcamento da unidade e do Ordenador de Despesa,
anexando-a no processo;

11.1.2 - Solicita ao Almoxarifado/ Patriménio a requisicdo de
saida de material, quando o caso;

11.1.3 - Encaminha o processo ao Nucleo Setorial de
Controle Interno/SETCI;

Nucleo Setorial de
Financas

Fase
Externa
11

111

11.1.1 - Analisa o processo:

11.1.2 - SE REGULAR: encaminhar o processo para a
Secretaria de Finangas para pagamento;

11.1.3 - SE IRREGULAR: Devolve o0 processo ao
responséavel pela correcao;

Nucleo Setorial de
Controle
Interno/SETCI

Fase
Externa
12

121

12.1.1 - Emite a nota de pagamento;
12.1.2 - Apl6s pagamento a Superintendéncia do Tesouro
Municipal encaminha o processo para a secretaria de origem;

Secretaria Municipal
de Financas

Fase
Externa
13

131

13.1.1 - Apés a execugdo total realiza o procedimento de
arquivamento do processo;

Nucleo Setorial de
Controle
Interno/SETCI

TABELA D - FLUXO DO PROCESSO COM ADESAO A ATA DE REGISTRO DE

PREGCOS DO MUNICIPIO DE PALMAS

Fase
Interna
1

Etapa

Processo

Responsavel

11

1.1.1 - Levanta a demanda e solicita autorizacdo do
Ordenador de Despesa;

1.1.2 - Encaminha memorando a Assessoria de
Planejamento/equivalente solicitando providencias;

Setor
Demandante

1.2

1.2.1 - Confere se a despesa esta de acordo com o PPA e
LOA;

1.2.2 - SE REGULAR: Encaminha a solicitagdo para a
Nucleo Setorial de Financas,

1.2.3 - SE IRREGULAR: Devolve a solicitagdo ao setor;

Assessor de
Planejamento/e
quivalente

1.3

1.3.1 - Analisa a solicitagao:

1.3.2 - SE REGULAR: Elabora Oficio ao Orgao Gerenciador
solicitando autorizacéo para adeséo;

1.3.3 - SE IRREGULAR: Devolve a solicitagdo ao setor

demandante para providéncias;

Nucleo Setorial
de Financas
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2.1.1 - Verifica se ha Ata de Registro de Precos para
atender a solicitacao;
2.1.2 - Caso haja Informa o Orgéo solicitante quanto a ) )
Fase possibilidade de adeséo total ou parcial; Superintendéncia
Externa | 2.1 |213 - Encaminha os documentos do procedimento de Compras e
2 licitat6rio para instrugéo do processo; Licitacbes
2.1.4 - Informa o Orgdo solicitante quando ndo houver Ata
de Registro de Precos ou saldo na Atas Registradas;
3.1.1 - Providencia, no minimo, 3 (trés) cotacdes de precos,
para demonstrar vantajosidade econ6mica na adesao de
ata de registro de precos;
3.1.2 - Preenche o formuléario de Solicitacdo de Compras de
Bens e Servigcos/ Termo de Referéncia — Anexo |;
3.1.3 - Elabora a justificativa para a adesao; Ndcleo Setorial
Fase . -
Interna 31 3.1.4 - Autua o processo, numera as fol_hz_is~e rubrica; de Financas
3 3.1._5 - Junta a0 processo a requisicao c!e compras,
devidamente assinada pelo responsavel pelo ndcleo setorial
do sistema estruturante financeiro da unidade;
3.1.6 - Colhe as assinaturas autorizadas;
3.1.7 - Encaminha o processo para Assessoria de
Planejamento/equivalente;
4,11 - Libera a requisicdo e gera a nota de reserva
eletrbnica, quando for o caso, devendo esta ser juntada ao
Fase processo e assinada pelo responsavel pelo nicleo setorial Assessoria de
Interna 4.1 do sistema estruturante de planejamento e orcamento da Planejamento/e
4 unidade; quivalente
4.1.2 - Elabora o Despacho de encaminhamento parta o
Nucleo Setorial de Controle Interno;
5.1.1 - Analisa 0 processo no que se refere a regularidade e
requisitos formais; i )
Fase 5.1.2 - SE IRREGULAR: Devolve o processo ao 6rgdo de | Nucleo Setorial de
Externa 5.1 origem: Controle
5 5.1.3 - SE REGULAR: Encaminha o processo a Interno/SETCI
Superintendéncia de Compras e Licita¢des;
6.1.1 - Verifica se foram atendidos os requisitos da norma
especifica;
Fase 6.1.2 - SE SIM: Elabora a minuta do termo de adeséao; Superintendéncia
Externa 6.1 | 6.1.3 - Encaminha o processo a Procuradoria Geral do de Compras e
6 Municipio para emissdo de parecer; Licitacbes
6.1.4 - SE NAO: devolve o processo ao 6rgdo de origem
para as providéncias cabiveis;
7.1.1 - Manifesta-se quanto a minuta do termo de adesao e
quanto a sua legalidade;
Fase 7.1.2 - SE REGULAR: Encaminha o0 processo a PGM
Externa 7.1 | Superintendéncia de Compras e Licitacdes;
7 7.1.3 - SE IRREGULAR devolve o0 processo ao 6rgédo de
origem ou a Superintendéncia de Compras e Licitagfes,
conforme o caso;
8.1.1- Elabora o Termo de Adesédo a Ata de Registro de
Precos, que devera ser assinado pelo Ordenador de
Despesas; . .
Fase 8.1.2 - Providencia a publicacio do extrato do Termo de | SuPerintendéncia
Externa | 8.1 | Adesso a Ata de Registro de Precos: de Compras e
8 8.1.3 - Encaminha o Processo para a Secretaria Municipal Licitagoes
de Finangas para emissdo do documento de “Resumo para
Empenho;
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8.2

8.2.1 - Emite o documento de “Resumo para Empenho”;
8.2.2 - Devolve os autos ao érgao de origem;

Secretaria Municipal
de Financas

Fase
Interna
9

9.1

9.1.1 - Emite a nota de empenho, colhe assinatura do
Ordenador de Despesas, e verifica a regularidade fiscal da
contratada;

9.1.2 - Encaminha os autos a Assessoria Juridica para
formalizag&o do contrato, quando for o caso;

Nucleo Setorial
de Financas

Fase
Interna
10

10.1

10.1.1 - Formaliza o contrato, utilizando a minuta contratual
anexa ao Edital do processo licitatério que originou a ata de
registro de precos;

10.1.2 - Devolve o processo ao 6rgdo de origem;

Assessoria
Juridica

Fase
Interna
11

111

11.1.1 - Convoca o fornecedor para retirar a Nota de
Empenho, Autorizagdo de Entrega e /ou assinar o contrato,
quando for o caso;

11.1.2 - Informa o fornecedor/prestador de servicos as
condicdes para a prestacao do servigo, prazo de entrega de
acordo o edital, proposta ou contrato/ata de registro de
precos;

11.1.3 - Publica extrato do contrato; quando for o caso;
11.1.4 - O Dirigente do Org&o designa o Gestor e Fiscal do
contrato;

11.1.5 - O Gestor do Contrato efetua o cadastro do contrato
software de gestdo de contratos e anexa o relatério de
cadastro no processo;

11.1.6 - O Gestor do Contrato providéncia o envio de
informacdes para o SICAP/TCE;

11.1.7 - Sendo material encaminha as notas de empenhos
para o Almoxarifado/Patrimonio;

11.1.8 - Nao sendo, o 6rgéo de origem aguarda a realizagéo
dos servicos;

Nucleo Setorial
de Financas

Fase
Externa
12

121

12.1.1 - O Almoxarifado/Patrimbénio, quando se tratar de
material de consumo/permanente recebe o material, verifica
se esta de acordo com a nota de empenho;

12.1.2 - Se em conformidade, atesta o recebimento na Nota
Fiscal (registrando o nimero de patrimdnio, no caso de
bens permanentes) e emite a entrada de material — EMS;
12.1.3 - Caso contrario, devolve-o ao fornecedor e
determina o prazo para nova entrega;

12.1.4 - Nos casos de materiais, produtos e bens de
tecnologia da informacdo, a aceitacdo destes fica
condicionado a laudo de vistoria e aceite de equipamentos,
conforme norma especifica;

12.1.5 - Remete ao 6rgao de origem o0s documentos
atestados;

Almoxarifado/
Patrimbnio

Fase
Interna
13

131

13.1.1 - Apo6s o regular atesto do documento fiscal, emite
nota de liquidacdo, colhe as assinaturas do Ordenador de
Despesa para autorizacéo de pagamento;

13.1.3 - Encaminha o processo ao Nucleo Setorial de
Controle Interno/SETCI,

Nucleo Setorial
de Financas

Fase
Externa
14

141

15.1.1 - Analisa o processo:

15.1.2 - SE REGULAR: encaminhar o processo para a
Secretaria Municipal de Financas para pagamento;

15.1.3 - SE IRREGULAR: Devolve 0 processo ao
responsavel pela correcéo;

Nucleo Setorial
de Controle
Interno/SETCI
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Fase 16.1.1 - Emit,e anota de pagamento; o Secretaria
Externa | 151 | 16.1.2 - Apbs pagamento a Superintendéncia do Tesouro Municipal de
15 Municipal encaminha processo para a secretaria de origem; Financas
Fase , .
Interna | 16.1 | 16.1.1 - Apds a execucdo total realiza o procedimento de | Nucleo Setorial

16 arquivamento do processo; de Financas

TABELA E - FLUXO DO PROCESSO COM ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS DE ORGAOS EXTERNOS

Etapa Processo Responsével
1.1.1 - Levanta a demanda e solicita autorizacdo do
Ordenador de Despesa;

1.1 | 1.1.2 - Encaminha a solicitacdo a Assessoria de | Setor Demandante
Planejamento/equivalente;

1.2.1 - Confere se a despesa esta de acordo com o

PPA e LOA;

1.2.2 - SE REGULAR: Encaminha a solicitagio Assessor de
12 para a Nucleo Setorial de Financas, Planejamento/

1.2.3 - SE IRREGULAR: Devolve a solicitagdo ao equivalente

setor solicitante para adequacgoes;

1.3.1 - Analisa a solicitacao:

1.3.2 - SE REGULAR: Providencia, no minimo, 3
(trés) cotacbes de precos, para demonstrar
vantajosidade econdmica na adesdo de ata de
registro de precos;

1.3.3 - SE IRREGULAR: Devolve a solicitagdo ao
setor solicitante para adequacéo;

1.3.4 - Encaminha Oficio ao Orgédo Gerenciado da
Ata solicitando autorizagdo para a adeséo;

1.3.5 - Encaminha Oficio ao fornecedor solicitando
sua anuéncia para adesao;

1.3 1.3.6 - Autua o processo, numera as folhas e
rubrica;

1.3.7 - Preenche o formulario de Solicitagcdo de
Compras de Bens e Servicos / Termo de
Referéncia — Anexo |;

1.3.8 - Elabora a justificativa para a adesao;

1.3.9 - Emite requisicdo de compras, que devera
ser assinada pelo responsavel pelo nucleo setorial
do sistema estruturante financeiro da unidade;
1.3.10 - Colhe as assinaturas autorizadas;

1.3.11 - Encaminha a solicitacdo para Assessoria
de Planejamento/equivalente;

Fase
Interna
1

Nucleo Setorial de
Financas

1.4.1 - Analisa o Termo:

1.4.2 - SE REGULAR: Assina na Solicitacdo de
Compras de Bens e Servicos / Termo de
Referéncia — Anexo |;

1.4.3 - SE IRREGULAR: devolve o processo ao
responsavel pela adequacgéo

14 1.4.4 - Libera a requisicdo e gera a nota de reserva
' eletrdnica, quando for o caso, devendo esta ser
juntada ao processo e assinada pelo responsavel
pelo nicleo setorial do sistema estruturante de
planejamento e orcamento da unidade;

1.4.5 - Elabora Despacho de encaminhamento do
processo ao Nucleo setorial de Controle Interno;

Assessoria de
Planejamento/
equivalente
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2.1.1 - Analisa o processo no que se refere a . .
) o o Nucleo Setorial de
Fase regularidade e requisitos formals,_ . Controle Interno/
2.1.2 - SE REGULAR: Encaminha o processo a
Externa 21 . A ST SETCI
5 Superintendéncia de Compras e Licitagdes;
2.1.3 - SE IRREGULAR: Devolve o0 processo ao
orgao de origem;
3.1.1 - Verifica se consta nos autos os documentos
necessarios para a adesao;
3.1.2 - SE SIM: Elabora a minuta do Termo de
Fase Ades3o a Ata de Registo de Precos; Superintendéncia
Externa 3.1 | 3.1.3 - Encaminha o processo para a Procuradoria de Compras e
3 Geral do Municipio; Licitacbes
3.1.4 - SE NAO: devolve o processo ao 6rgdo de
origem para as providéncias cabiveis;
4.1.1 - Manifesta-se quanto a minuta do termo de
Fase adeséo e quanto a sua legalidade;
Externa 4.1.2 - SE REGULAR: Encaminha o processo a PGM
4 4.1 Superintendéncia de Compras e Licitacdes;
4.1.3 - SE IRREGULAR devolve o processo ao 6rgao
de origem ou a Superintendéncia de Compras e
LicitagBes, conforme o caso;
5.1.1- Elabora o Termo de Adeséo a Ata de Registro
de Precos, que devera ser assinado pelo Ordenador
de Despesas;
5.1.2 - Providencia a publicacdo do extrato do Termo Superintendéncia
5.1 de Adeséo a Ata de Registro de Precos; de Compras e
Fase 5.1.3 - Encaminha o Processo para a Secretaria LicitagGes
Externa Municipal de Finangas para emissdo do documento
5 de “Resumo para Empenho;
5.2.1 - Emite o documento de “Resumo para Secretaria
5.2 Empenho”; Municipal de
5.2.2 - Devolve os autos ao érgao de origem; Financas
6.1.1 - Emite a nota de empenho, colhe assinatura
Fase QO Ordenador de Despesas, e verifica a regularidade ] _
Externa 6.1 fiscal da contra‘Fada; . ' Nucle(_) Setorial de
6 ' 6.1.2 - Encaminha os autos a Assessoria Juridica Financas
para formalizagdo do contrato, quando for o caso;
7.1.1 - Formaliza o contrato, utilizando a minutg
Fase i icitatori .
7 ' Juridica
7.1.2 - Devolve o processo ao 6rgao de origem;
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8.1.1 - Convoca o fornecedor para retirar a Nota de
Empenho, Autorizacdo de Entrega e /ou assinar o
contrato, quando for o caso; 9.1.2 - Informa o
fornecedor/prestador de servicos as condi¢cbes para
a prestacao do servico, prazo de entrega de acordo o
edital, proposta ou contrato/ata de registro de precos;
8.1.2 - Publica extrato do contrato; quando for o
caso;
Fase 8.1.3 - O Dirigente do Orgdo designa o Gestor e i )
Interna g1 | Fiscal do contrato; Ndcleo Setorial de
8 8.1.4 - O Gestor do Contrato efetua o cadastro do Financas
contrato software de gestdo de contratos e anexa o
relatério de cadastro no processo;
8.1.5 - O Gestor do Contrato providéncia o envio
de informacgbes para o SICAP/TCE;
8.1.6 - Sendo MATERIAL encaminha as notas de
empenhos para o Almoxarifado/Patriménio;
8.1.7 - N&o sendo, o 6rgao de origem aguarda a
realizac&o dos servicos;
9.1.1 - O Almoxarifado/Patrimdnio: Quando se tratar
de material de consumo/permanente recebe o
material, verifica se esta de acordo com a nota de
empenho;
9.1.2 - Se em conformidade, atesta o recebimento na
Nota Fiscal (registrando o numero de patrimonio,
no caso de bens permanentes) e emite a entrada
Fase de material - EMS; Almoxarifado/
Externa 9.1 9.1.3 - Caso contrario, devolve-o ao fornecedor e Patriménio
9 determina o prazo para nova entrega,
9.1.4 - Nos casos de materiais, produtos e bens de
tecnologia da informacdo, a aceitagdo destes fica
condicionado a laudo de vistoria e aceite de
equipamentos, conforme norma especifica;
9.1.5 - Remete ao 6rgdo de origem os
documentos atestados;
10.1.1 - ApoOs o regular atesto do documento fiscal,
emite nota de liquidacdo, colhe as assinaturas do
Ordenador de Despesa para autorizacdo de
Fase pagamento, _ o Nucleo Setorial de
Interna 101 ] 1022 - Solicita ao Almoxarifado/ Patriménio a Financas
10 requisicéo de saida de material, quando o caso;
10.1.3 - Encaminha o processo ao Nucleo Setorial de
Controle Interno/SETCI;
12.1.1 - Analisa o processo:
Fase 12.1.2 - SE REGU!_AR: enc_aminhar 0 processo para | Ngcleo Setorial de
Externa 11.1 a Secretaria Municipal de Finangas para pagamento; Controle
11 12.1.3 - SE IRREGUL:AR: Devolve o processo ao Interno/SETCI
responséavel pela correcéo;
12.1.1 - Emite a nota de pagamento; )
Fase 12.1.2 - Ap6s pagamento a Superintendéncia do Secretaria
Externa 121 | Tesouro Municipal encaminha processo para a Municipal de
12 secretaria de origem; Financas
Fase , .
Interna 131 1411 - Ap6s a execugdo total realiza o Nuc'i?ﬂiﬁ:g;al de
13 ' procedimento de arquivamento do processo.

(Alterado pelo Decreto n° 1.702, de 22 de fevereiro de 2019)

(NR)
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ANEXO Il AO DECRETO N° 1.031, DE 29 DE MAIO DE 2015.
(ALTERADO PELO ANEXO Il AO DECRETO N° 1.390, DE 31 DE MAIO DE 2017.)

Percentual Total de Movimentagdes no

A 0.
SOLICITACAO N°: XXX /201X, de XX/ XX /201X Orcamento XX %

Unidade Orgamentaria:
Justificativa:

Impacto do
Cancelamento:

Gestor da Unidade Solicitante Secretario de Finangas
Assinatura e Carimbo Assinatura e Carimbo
em / /201X em / /201X

Para uso da Superintendéncia de Orcamento e Modernizagdo Administrativa:
Cod. Atendimento:

Assinatura e Carimbo
em / /201X Assinatura e Carimbo
em / /201X

(NR)"

(Redacdo dada pelo Decreto n°® 1.390, de 31 de maio de 2017)
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f

Cod—NomedallG:
Justificaliva-—
. .
F&nemn&kw e Nm Fonte— Ficha Valor_
Suplementar
Totat—
Cancelar
Total
Suplementr
—Total—
Cancelar—
Total
Gestor da Usidade Solicitanie Secretario-de Fmancas

em— 1 /o015
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ANEXO IV AO DECRETO N° 1.031, DE 29 DE MAIO DE 2015.
(ALTERADO PELO ANEXO IIl AO DECRETO N°1.390, DE 31 DE MAIO DE 2017.)

SOLICITAGAO N°: /201X, de XX / XX /201X
SOLICITACAO DE MOVIMENTAGCOES ORGAMENTARIAS
Unidade
Orgamentaria:
Justificativa:
MOVIMENTACAO ORGAMENTARIA
Funcional Progra~mat|ca Tipo Natureza da Fonte Ficha Valor
Nome da Agao Despesa
Suplementar
Total -
Cancelar
Total -
Suplementar
Total -
Cancelar
Total -
Gestor da Unidade Solicitante Secretario de Finangas
Assinatura e Carimbo Assinatura e Carimbo
em / /201X em / /201X

Para uso da Superintendéncia de Or¢camento e Modernizagdo Administrativa:

Cadd. Atendimento:

Assinatura e Carimbo Assinatura e Carimbo
em / /201X em / /201X

(NR)’

(Redacédo dada pelo Decreto n° 1.390, de 31 de maio de 2017)
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ANEXO V AO DECRETO N° 1.031, DE 29 DE MAIO DE 2015.
(ALTERADO PELO ANEXO IV AO DECRETO N° 1.390, DE 31 DE MAIO DE 2017.)

SOLICITAiAO N°: XXX /201X, de XX / XX /201X

Unidade
Orgamentaria:

Justificativa:

Gestor da Unidade Solicitante Secretario de Finangas
Assinatura e Carimbo Assinatura e Carimbo
em / /201X em / 201X

Para uso da Superintendéncia de Orcamento e Modernizagdo Administrativa:

Cadd. Atendimento:

Assinatura e Carimbo Assinatura e Carimbo
em / /201X em / /201X

(NR)’

(Redacéo dada pelo Decreto n® 1.390, de 31 de maio de 2017)
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ANEXO-VI-AO-DECRETO-N*1-031,-DE29-DE MAIO-DE 2015

SOLICHACAO N } } 25—
. .
Céd--Nome-da UG-
Justifieative—
FONTE——AGREGABS——SALDO-A PROGRAMAR EXISTENTE VALOR A LIBERAR
(LIBERAGAQ)
Total—
Geator-da-Unidade-Soliciiaair— Secretirio-de Fimangas—
Assmars & Canmhn —Assnabrs-e-Cammbo—
em— 1 A5 (=) I B— |\ Y
Assmalira-e Camnba— Assnalra-e Cammba—
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ANEXO V AO DECRETO N° 1.031, DE 29 DE MAIO DE 2015.
(ALTERADO PELO ANEXO IV AO DECRETO N° 1.390, DE 31 DE MAIO DE 2017.)

SOLICITAiAO N°: XXX /201X, de XX / XX /201X

Unidade
Orgamentaria:

Justificativa:

Gestor da Unidade Solicitante Secretario de Finangas
Assinatura e Carimbo Assinatura e Carimbo
em / /201X em / 201X

Para uso da Superintendéncia de Orcamento e Modernizagdo Administrativa:

Cadd. Atendimento:

Assinatura e Carimbo Assinatura e Carimbo
em / /201X em / /201X

(NR)’

(Redacéo dada pelo Decreto n® 1.390, de 31 de maio de 2017)
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ANEXO-VI-AC-DECRETO-N*1-031-DE29-DE-MAIO-DE-2015

SOUCHACAON-— faide—f 19015

. .
Céd-—MNome-da UG:
Justificalivac—

Tetal—
Gestor da Usicade Soliciiaet Secretirio de-Fa
Assmakin-a-Camnba Assmahen-a-Canmbo-
em———F———FAh— 2m i M5

[ — -, L em f £15
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ANEXO VII AO DECRETO N° 1.031, DE 29 DE MAIO DE 2015.
(ALTERADO PELO ANEXO VI AO DECRETO N° 1.390, DE 31 DE MAIO DE 2017.)

SOLICITAGAO N°: XXX / 201X, de XX / XX / 201X
SOLICITAGAO DE REPROGRAMAGAO DE COTA FINANCEIRA

Unidade
Orgamentaria:
Justificativa:
GRUPO DE - ~ - ~
FONTE PROGRAMAGAO MES ADICAO MES ANULAGAO VALOR
Total -
Gestor da Unidade Solicitante Secretario de Finangas
Assinatura e Carimbo Assinatura e Carimbo
em / /201X em / /201X

Para uso da Superintendéncia de Or¢camento e Modernizagdo Administrativa:

Cadd. Atendimento:

Assinatura e Carimbo Assinatura e Carimbo
em / /201X em / /201X

(NR)’

(Redacédo dada pelo Decreto n° 1.390, de 31 de maio de 2017)
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Cod - MNome da lIG=—
Jusliicaliva:
ANTECIPACAD—
EONTE  AGREGADO MES VALOR
Fotal— -
POSTERGACAD —
—TFONTE— ASREGSADG MES VALOR
Total— -
Cetor-da Unidade- Sobeinmt o tirio-de 3
Assnabrae-Canmbo— Assnabrae-Canmbo—
am— F A B — 2 a

em— ¥ — 215 et ¥ ¥
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ANEXO VIII AO DECRETO N° 1.031, DE 29 DE MAIO DE 2015.
(ALTERADO PELO ANEXO VII AO DECRETO N° 1.390, DE MAIO DE 2017.)

SOLICITAGAO N°: XXX / 201X, de XX / XX / 201X

Unidade Orgamentaria:

Justificativa:

Gestor da Unidade Solicitante Secretario de Finangas
Assinatura e Carimbo Assinatura e Carimbo
em / /201X em / /201X

Para uso da Superintendéncia de Orgamento e Modernizagdo Administrativa:

Cod. Atendimento:

Assinatura e Carimbo Assinatura e Carimbo
em / /201X em / /201X

(Redacéo dada pelo Decreto n° 1.390, de 31 de maio de 2017)

(NR)’
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INSTRUMENTO CELEBRADO-E PPAADO-E LOA

CAMPO43 FONTE DE RECURSOS{CONFORME CONSTANTENO
INSTRUMENTO DE CONTRATO-E NO-MTO)

CAMPO-14 NUMERO-DA-AUTORIZACAO DO-GGG{QUANDOFOR O
CASO) ]

CAMPO-15 DATA-DA-CELEBRACAO-DO-INSTRUMENTO DO-CAMPO-4
INSTRUMENTO-DO-CAMPO-4,PUBLIGACAO OU-O-QUE
DISPUSER NAS-CLAUSULAS DOINSTRUMENTO)

CAMPO47 PRAZO PELO-QUAL O-INSTRUMENTO TERAVIGENCIA(EM
MESES)

CAMPO-18 DISPOR-SE-TRATA-DE TERMO-ADITIVO-DE PRAZO-OY
VALOR-OU-PRAZO E VALOR-

CAMPO19 BASE LEGAL E NUMERO-DO-PARECER DA-PGM

ANEXO IX AO DECRETO N° 1.031, DE 29 DE MAIO DE 2015
(Alterado pelo Anexo | do Decreto n°® 1.117, de 22 de setembro dg 2015)

A - EXTRATO DE CONTRATO

EXTRATO DE CONTRATO N°

PROCESSO N°: (n° processo).

ESPECIE: (Espécie/tipo de Contrato)

CONTRATANTE: (Orgdo, Secretaria, Associagdo Escola ou Autarquia).
CONTRATADA: (Empresa ou pessoa juridicaffisica).

OBJETO: (Descrever o objeto do contrato).

VALOR TOTAL: (Descrever o valor total do contrato).

BASE LEGAL: (Descrever a base legal: processo, lei, decreto, portarias...).
RECURSOS:(Classificagdo funcional; Natureza da despesa; Fonte; Ficha; subitem.
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VIGENCIA: (Prazo total da duragéo do contrato).

DATA DA ASSINATURA: (Data exata do dia da assinatura do contrato).

SIGNATARIOS: (Escrever, por extenso, o nome do 6rgdo, Secretaria ou Autarquia contratante e de seu
representante legal com CPF e RG, bem como da empresa ou pessoa contratada e de seu representante
legal com CNPJ, RG e CPF.(NR)"

(Alterado pelo Anexo IX do Decreto n° 1.390, de 31 de maio de 2017)

B - EXTRATO DE TERMO ADITIVO
EXTRATO DO ... TERMO ADITIVO AO CONTRATO N° ...

PROCESSO N°: (n° processo).

ESPECIE: (Espécieltipo de Contrato)

OBJETO: (Descrever o objeto do contrato).

ADITAMENTO: (Descri¢do do aditamento).

VIGENCIA: (Prazo total da duragéo do contrato).

BASE LEGAL.: (Descrever a base legal: processo, lei, decreto, portarias...).

SIGNATARIOS: (Escrever, por extenso, 0 nome do 6rgéo, Secretaria ou Autarquia contratante e de seu representante
legal com CPF e RG, bem como da empresa ou pessoa contratada e de seu representante legal com CNPJ, RG e CPF.

DATA DA ASSINATURA: (Data exata do dia da assinatura do contrato).
(Alterado pelo Anexo | do Decreto n° 1.117, de 22 de setembro de 2015)
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ANEXO X AO DECRETO N° 1.031, DE 29 DE MAIO DE 2015.

N SERIE
PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMAS GUIA DE MOVIMENTACAO DE BEM PATRIMONIAL EMISSAO
DIRETORIA DE GESTAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO GMBP
DO CEDENTE 2-DORECEPTOR
codigo: CODIGO:
3-DA MOVIMENTAGAO
QUANTO A
DATA DE ESTADO DE CONSERV. ORIGEM
I:l Transferéncia Interna PLANO DE INATVOS EMPRESTIMO I:l SBPM DEVOLUGCAO 0ENOVO 02-REGULAR
*Incluséo *Empréstimo Interno 03-BOM 06-OTIMO
|:| Transferéncia Externa *Excluséo para reutilizagéo *Empréstimo Externo |:| DEVOLUGAO ) CARIMBO E ASSINATURA DO TITULAR DA PLAQUETA
BAIXA *Empréstimo para Terceiros UNIDADE DE ORIGEM DO BEM 0XCONVENCIONAL
02.CODIGO DEBARRAS
4-DO(S) BEM(S)
DADOS GERAIS CONTROLE CONTABIL DADOS ESPECIFICOS
SEQ | QTDE | PLAQUETA [ N°DAPLAQUETA | CONSERV.|ORIGEM| SUB-ITEM GRUPO DESCRICAO VALOR
5-DOS RESPONSAVEIS
GESTOR RESPONSAVEL CEDENTE RECEPTOR
Recebi (0)s bem(ns) acima especificado(s), que a partir desta data esta(do) sob minha responsabilidade
Il A Il
ASSINATURA DATA ASSINATURA DATA ASSINATURA DATA
NOME |MATRICULA NOME |MATRICULA NOME MATR/CGC/CPF
P VIA - GESTOR RESPONSAVEL 2°VIA —-CEDENTE 3°VIA - RECEPTOR
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Justificativa:
VATOREMPENHO—
= = =
—FONTE— FICHA EMPENHO = N A :EA bal VALOR—
MES) (MES)—
Total
Gestorda-Unidade Solicitante Secretario-deFinangas-
AssimaturaeCarmbo Assinatura-e-GCarimbeo-
emm 1 2045 em 1 12015

Parauso da Superin i i i - ristrativa:

CotAtendimentor

[ 0
em—— A
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ANEXO XI AO DECRETO N° 1.031, DE 29 DE MAIO DE 2015.
(ALTERADO PELO ANEXO IX AO DECRETO N° 1.390, DE 31 DE MAIO DE 2017.)

SOLICITAGAO N°: XXX / 201X, de XX / XX / 201X
SOLICITAGAO DE REPROGRAMAGAO DE EMPENHO

Unidade
Orgamentaria:
Justificativa:
VALOR
EMPENHO: -
PROGRAMAC REPROGRAMAC VAL
FONTE FICHA EMPENHO AO AO OR
(MES) (MES)
Total -
Gestor da Unidade Solicitante Secretario de Finangas
Assinatura e Carimbo Assinatura e Carimbo
em / 201X em / /201X
Para uso da Superintendéncia de Orgamento e Modernizagdo Administrativa:
Cod. Atendimento:
Assinatura e Carimbo Assinatura e Carimbo
em / /201X em / /201X
(NR)H

(Redacéo dada pelo Decreto n° 1.390, de 31 de maio de 2017)
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ANEXO XII DECRETO N° 1.031, DE 29 DE MAIO DE 2015.

(Acrescido pelo Decreto n° 1.494, de 08/11/2017)

ANEXO A NOTA DE EMPENHO - CLAUSULAS NECESSARIAS
(Aplicavel a processos de despesa sem contrato administrativo)

NOTA DE EMPENHO N° VALOR:

CLAUSULA PRIMEIRA - Vinculam-se a este instrumento o Termo de Referéncia e a
Proposta Comercial da Contratada, constantes do Processo Administrativo n°
, independentemente de transcricao.

CLAUSULA SEGUNDA - O descumprimento injustificado de uma das disposices
previstas no Termo de Referéncia ou na proposta, ou ainda a inexecugéo parcial ou
total do objeto contratado ensejara aplicacao das penalidades cabiveis, na forma do
art. 7° da Lei Federal n° 10.520, de 2002 ou do art. 87 da Lei Federal n° 8.666, de
1993 (Lei de Licitagbes e Contratos), conforme o fundamento do contrato, tudo sem
prejuizo da rescisdo contratual, na forma dos arts. 77 a 80 da Lei de LicitacBes e
Contratos.

CLAUSULA TERCEIRA - A contratada se obriga a manter, durante toda a execuc&o
do contrato, em compatibilidade com as obrigagbes por ela assumidas, todas as
condicbes de habilitacdo e qualificagdo exigidas para contratagdo com a
Administrag&o Publica.

CLAUSULA QUARTA - DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS - Fica a Contratada
Sujeita as seguintes penalidades, assegurado, previamente, o contraditério e a
ampla defesa:

1. adverténcia por faltas leves, assim entendidas aquelas que ndo acarretem
prejuizos significativos para a Prefeitura de Palmas;

2. multa moratéria de 0,5% (meio por cento) por dia de atraso injustificado sobre o
valor da parcela inadimplida, até o limite de 30 (trinta) dias;

3. multa compensatoéria de 30% (trinta por cento) sobre o valor total da aquisi¢céo, no
caso de inexecucao total do produto, cumulada com a multa moratoria, desde que o
valor acumulado das penalidades nao supere o valor total do produto;

4. em caso de inexecucédo parcial, a multa compensatoéria, no mesmo percentual do
subitem acima, sera aplicada de forma proporcional & obrigacao inadimplida;

5. suspensao de licitar e impedimento de contratar com a Prefeitura de Palmas, pelo
prazo de até 2 (dois) anos;
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6. declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracao Publica,
enquanto perdurarem 0s motivos determinantes da punicdo ou até que seja
promovida a reabilitacdo perante a autoridade que aplicou a penalidade, que sera
concedida sempre que a Licitante ressarcir a Prefeitura de Palmas pelos prejuizos
causados.

SUBCLAUSULA PRIMEIRA - As penalidades s&o independentes e a aplicacdo de
uma nao exclui a das outras.

SUBCLAUSULA SEGUNDA - O prazo para pagamento das multas sera de até 30
(trinta) dias Gteis a contar da data de intimacdo da decisdo que a aplicar, e sera
recolhida junto a Prefeitura de Palmas por Documento de Arrecadacao Municipal.

SUBCLAUSULA TERCEIRA - Ndo havendo pagamento pela contratada, o valor
serd inscrito como divida ativa para fins de cobranca judicial.

SUBCLAUSULA QUARTA - A critério da Administrac&o, poderdo ser suspensas as
penalidades, no todo ou em parte, quando justificado pela CONTRATADA e aceito
pela CONTRATANTE.

SUBCLAUSULA QUINTA - A aplicacdo de qualquer penalidade prevista nesta
Clausula ndo impedira a Prefeitura de Palmas de pleitear valores a titulo de perdas e
danos.

CLAUSULA QUINTA - DA RESCISAO - Conforme o disposto no Inciso IX, do Art.
55, da Lei Federal n°® 8666, 1993, a CONTRATADA reconhece os direitos da
CONTRATANTE em caso de rescisdao administrativa, na forma do art. 77 a mesma
Lei.

SUBCLAUSULA PRIMEIRA - A ocorréncia de quaisquer das hipoteses previstas no
art. 78 da Lei Federal n° 8.666, de 1993 ensejara a rescisdo do presente Contrato,
sendo que a efetiva rescisdo somente podera se dar por uma das formas previstas
no art. 79 da Lei Federal n°® 8.666, 1993.

SUBCLAUSULA SEGUNDA - Os casos de rescisdo contratual serdo formalmente
motivados nos autos do processo, assegurado, previamente, o contraditério e a
ampla defesa.

SUBCLAUSULA TERCEIRA - A rescis&o administrativa ou amigavel sera precedida
de autorizacéo escrita e fundamentada da autoridade competente.

SUBCLAUSULA QUARTA - A rescisdo determinada por ato unilateral e escrita da
Administracdo contratante, nos casos enumerados nos incisos | a Xl do art. 78 da
Lei Federal n° 8.666, 1993, acarreta as consequéncias previstas nos incisos Il e IV
do art. 87 da mesma Lei, sem prejuizo das demais sancdes previstas.
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CLAUSULA SEXTA - A CONTRATADA respondera por quaisquer danos ou
prejuizos pessoais ou materiais que seus empregados ou prepostos, em razdo de
acdo ou omissdo, dolosa ou culposa, venham a causar aos bens da
CONTRATANTE em decorréncia da execucao deste contrato, incluindo-se, também,
0s danos materiais ou pessoais a terceiros, a que titulo for.

SUBCLAUSULA UNICA - A CONTRATANTE estipulara prazo & CONTRATADA
para reparacao de danos porventura causados.

CLAUSULA SETIMA - Havendo emissdo de empenho global, a CONTRATADA
concorda em receber apenas pelo que for efetivamente entregue/prestado a
CONTRATANTE.

CLAUSULA OITAVA - O prazo de vigéncia deste instrumento, contado a partir da
retirada da Nota de Empenho, € o prazo que for previsto no termo de
referéncia/projeto basico para a execucdo do objeto contratado, o qual podera ser
prorrogado na forma dos 881° e 2° do art. 57 da Lei Federal n° 8.666/93. Havendo
no termo de referéncia/projeto basico a exigéncia de garantia, o prazo do contrato
estende-se, também, até o final da garantia. A retirada da Nota de Empenho pela
CONTRATADA, acompanhada deste instrumento, implica pleno conhecimento do
inteiro teor deste instrumento, assim como implica ades&o incondicional aos seus
termos.

CLAUSULA NONA - O foro para dirimir eventuais litigios decorrentes da execugéo
deste contrato serd o da Comarca de Palmas, Capital do Estado do Tocantins.

Palmas, de de 20

EMPRESA CONTRATADA
(Nome do Responsavel)
(Cargo)

CONTRATANTE
(Nome do Gestor)
(Cargo)

(Acrescido pelo Decreto n® 1.494, de 08/11/2017)
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(Acrescido pelo Decreto n° 1.494, de 08/11/2017)

ANEXO Il AO DECRETO N° 1.494, DE 8 DE NOVEMBRO DE 2017.

‘ANEXO Xl AO DECRETO N° 1.031, DE 29 DE MAIO DE 2015.

DOCUMENTO AUXILIAR DE SOLICITACAO DE ANALISE DO CONTROLE

INTERNO

FASE PARA ANALISE DO CONTROLE INTERNO (PREENCHIMENTO OBRIGATORIO COM "X")

1

Inciso | do Art. 59 - Instrucéo inicial

2

Inciso Il do Art. 59 - Homologac¢éo de procedimento licitatorio
proprio

3

Inciso IV do Art. 59 - Liberacdo para pagamento

DOCUMENTOS PARA ANALISE NA FASE PROCESSUAL

SOLICITADA, CONFORME ESCOLHA ACIMA

FOLHAS (indicar n° da
localizagdo nos autos)

1 TERMO DE REFERENCIA
2 COTACOES DE PRECOS
3 REQUISICAO ELETRONICA
4 NOTA DE RESERVA ORCAMENTARIA
5 JUSTIFICATIVA ADMINISTRATIVA
6 REGULARIDADE FISCAL
6.1 CND UNIAO
6.2 CND ESTADUAL
6.3 CND MUNICIPAL
6.4 FGTS
6.5 CND TRABALHISTA
6.6 CND JUDICIAL - FALENCIA E RECUPERACAO JUDICIAL
7 DESPACHO DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA - SPOMA
8 PARECER JURIDICO - PGM
9 EDITAL DE LICITACAO
10 NOTA DE EMPENHO
11 CONTRATO
12 PORTARIA DE FISCAL / GESTOR DO CONTRATO
13 PUBLICACOES
14 EMS - ENTREGA DE MERCADORIAS E SERVICOS
15 NOTA FISCAL
16 RELATORIO DO FISCAL
17 LIQUIDACAO
18 RETENCOES FISCAIS
19 CADASTRO DO CONTRATO NO SISTEMA

DOCUMENTOS COMPLEMENTARES A SEREM CONSIDERADOS

FOLHAS (indicar n° da
localizagdo nos autos)
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QR IWIN|F

ASSINATURA E CARIMBO DATA
ANALISE PREVIA DO PROTOCOLO DO CONTROLE INTERNO
APTO A ANALISE PELO CONTROLE INTERNO
NAO APRESENTA CONDICOES DE ANALISE
MOTIVO:
ASSINATURA E CARIMBO DATA

(Acrescido pelo Decreto n° 1.494, de 08/11/2017)




