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INSTRUGAO NORMATIVA/PMSM/CGM N° 001/2025

DispOe sobre os procedimentos a serem adotados na
formalizacdo do Processo Administrativo de Despesa

Publica — PADP.

O CONTROLADOR-GERAL DO MUNICIPIO DE SENA MADUREIRA, no uso das atribui¢des
qgue |he conferem o art. 42, combinado com os artigos 52 e 62, da Lei Municipal n° 887, de 02
de abril de 2025;

Considerando a necessidade de se estabelecer rotinas e disciplinar, de maneira
uniforme, a formalizacdo do Processo Administrativo de Despesa Publica - PADP, com o

objetivo de promover uma maior eficiéncia na gestdo de recursos publicos;

RESOLVE:
TITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
CAPITULO |
DOS CONCEITOS

Art. 1° Para os efeitos desta Instru¢cao Normativa, considera-se:

| - Processo Administrativo de Despesa Publica: o instrumento pelo qual a Administracdo Publica
materializa, registra e controla o fluxo da despesa publica, substanciando e consolidando as
etapas de planejamento, contratacdo e execucdo e os estagios de empenho, liquidacdo e
pagamento, instituidos nos artigos 58 a 65 da Lei Federal n® 4.320, de 17 de marco de 1964;

Il - Planejamento: é a ferramenta administrativa, que possibilita perceber, avaliar e construir um
referencial futuro, estruturando o tramite adequado para o seu atingimento, passivel de
reavaliacdo sempre que necessario, e que escolhe e organiza agbes visando o alcance dos

objetivos pré-definidos.
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Il - Contratacdo: todos os atos administrativos necessarios a aquisicdo de bens, materiais ou
para a prestacdo de servicos decorrentes de uma acao planejada, compreendendo desde a
solicitacdo formal para atendimento de necessidades até a efetivacdo de instrumento que
pactue vontades.

IV - Execugdo: é o cumprimento de todas as obriga¢des adstritas ao contratado e ao contratante,

segundo os termos da contratagdo. A execugdo pressupde os atos de:

a) Empenho: é ato formal emanado de autoridade competente, que cria para o Estado
obrigagdo de pagamento pendente ou nio de implemento de condigdo. E privativo do
ordenador de despesa que determina deduzir de dotacdo orcamentdria prdpria o valor da
despesa a ser executada. Sendo assim, a reserva de recursos suficientes para cobrir despesa a se
realizar;

b) Liquidagdo: estagio da despesa que consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor,
mediante andlise de titulos e documentos hdbeis para comprovar o adimplemento das
obrigacdes por ele assumidas, de modo que a Administragdo possa realizar o devido pagamento;
e

¢) Pagamento: consiste na entrega de recursos ao credor, mediante ordem bancaria, apds a
regular liquidagdo. O pagamento sé ocorre quando a obrigacdo é liquida e certa.

V - Tramitacdo: as fases do processo de despesa se consolidam pela atuacdo de mais de uma
unidade administrativa, ocasionando a sua movimentagdo interna. Essa movimentacdo
denomina-se tramite. O tramite do processo, no ambito dos érgdos e entidades, deverd ser
monitorado, preferencialmente, na forma eletrénica, ou, se inviavel, por livro convencional de
protocolo;

VI - Relatério Gerencial: tem como objetivo informar o contratante sobre as atividades
desenvolvidas no més, o planejamento feito para o periodo, as acdes gerenciais, os resultados
obtidos, os problemas solucionados e o progresso fisico e financeiro alcancado. A preparacdo do
relatério é feita durante todo o periodo a partir do acompanhamento em tempo integral da
execucao do objeto contratado;

VIl - Boletim de Medicdo: documento elaborado e assinado pelos responsaveis técnicos que
informa, discriminadamente, as obras/servicos, materiais ou equipamentos,
quantidades/valores respectivos e objetos de medi¢do previstos contratualmente e identifica,

também, eventuais desvios decorrentes de defasagem de quantitativos em fungdo de
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contratuais, propiciando o levantamento da evolugdo fisico-financeira do empreendimento; VI
- Planta Iluminada: representacdo grafica ou desenho técnico do projeto licitado, cujo objetivo é
indicar, por meio de legendas, os servicos de obras/engenharia realizados no periodo da
medicdo, podendo este ser apresentado em escala reduzida; e

IX - Documento Técnico: documento que relata formalmente os resultados ou progressos
observados em relagdo a uma questdo ou um assunto técnico, ou ao que convém fazer dos

mesmos (as recomendagdes).

Art. 22 Aplicam-se ao PADP, além dos principios constitucionais, aqueles constantes do art. 22 da

Lei Federal n29.784, de 1999, no que couber.

CAPITULO II
DO PLANEJAMENTO

Art. 32 As contratacdes de bens ou servicos para o exercicio financeiro deverdo ser adequadas e
antecipadamente planejadas, considerando, além da previsdo de inicio de novos projetos e
atividades, o quantitativo e o valor dos bens ou servigos referentes aos ultimos doze meses e as
possiveis variagdes, com o objetivo de evitar as contrata¢des ou aquisicdes por dispensa de

licitagdo prevalecendo sempre o disposto no art. 37, inciso XXI da Constituicdo Federal.

Art. 42 O planejamento das aquisicdes bens, produtos ou servicos devera ser realizado para o
exercicio financeiro seguinte, antes do término do exercicio financeiro corrente, possibilitando a
deflagracdo dos processos de forma antecipada, com o tempo necessario que o procedimento
estabelecido requer, de modo a ndo comprometer a prestacdo de servicos a sociedade e as

acdes governamentais.

Art. 52 Para o planejamento da aquisicdo de bens ou materiais podera ser empregado como
subsidio os relatérios do almoxarifado utilizado pelo érgdo ou entidade publica, no qual devem
constar as quantidades requisitadas nos ultimos doze meses, o cédigo do bem ou material, a

descricdo e o respectivo valor total.

Controladoria Geral do Municipio — Avenida Avelino Chaves
Sena Madureira - AC, CEP: 69.940-000

E-mail: controladoriageral.sena@gmail.com



PREFEITURA DE

ESTADO DO ACRE

&~  PREFEITURA MUNICIPAL DE SENA MADUREIRA “A"”“E'“A
= CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO o s 4 I
CAPITULO Il
DA CONTRATACAO

Art. 62 O PADP é uno, devendo sua formalizacdo conter todas as fases que ensejaram a

contratagdo.

Art. 72 A formalizagdo do PADP deverd ser instruido com todos os documentos que deram
origem a contrata¢do de bens, produtos ou servicos, em ordem cronoldgica, devendo iniciar
com a solicitagdo de aquisicdo, acrescido de todos os outros atos administrativos subsequentes

exigidos em lei, ndo sendo admitido ato administrativo em apartado relativo a despesa.

Art. 82 Para realizacdo de uma contratacdo caberd a unidade gestora dos recursos publicos do
6rgdo ou entidade municipal certificar a existéncia de dotacdo orcamentdria para cobertura da
despesa pretendida e anexar aos autos como prova que a referida despesa tem saldo
orcamentdrio reservado para sua cobertura, observado o principio da anualidade a que se

submete o orgamento publico.

CAPIiTULO IV
DO EMPENHO

Art. 92 O empenho é o ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado
obrigacdo de pagamento, sendo obrigacdo de pagamento a futuro, vinculada ao atendimento
efetivo da necessidade administrativa, pelo fornecedor ou prestador de servicos. Para que
produza seus efeitos o empenho é exteriorizado por meio da Nota de Empenho de Despesa, ou,

simplesmente, Nota de Empenho. O empenho podera ser:

| - Ordindrio: aquele de natureza comum, devendo ser utilizado para as despesas de valor fixo e
previamente determinado, cujo pagamento deva ocorrer de uma so vez;
Il - Estimativo: aquele utilizado sempre que a Administracdo nao puder determinar o montante

da despesa. Deve ser aplicado as despesas cujo montante ndo possa ser determinado durante o
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exercicio; e

lll - Global: aquele permitido para as despesas sujeitas a parcelamento, cujo montante total
pode-se determinar. Deve ser utilizado nos casos em que o credor é definido e o valor exato da
despesa é conhecido, porém o pagamento sera efetuado por etapas ou parcelas iguais e

sucessivas.

Art. 10. O empenho ordinario destina-se exclusivamente a reserva de dotagdo para a realizacdo
de despesas habituais, que compreendam credor definido e valor exato e indivisivel,
estabelecido em contrato, cuja liquidagdo e pagamento ocorram simultaneamente, porém sem

o parcelamento da entrega de material, prestacdo de servigo e do pagamento.

Art. 11. O empenho estimativo serd cabivel nos casos em que a Administracdo tem credor
definido, mas ndo ha como mensurar o importe da despesa, ou seja, razdo pela qual o valor
contratado é mera previsdo quanto a realidade a ser executada, levando em conta preco(s)
unitario(s) versus a probabilidade de utilizacdo/consumo (quantidades) no periodo ajustado,

podendo, contudo, haver parcelamento do material ou servico, como do pagamento.

CAPITULO V
DA LIQUIDAGAO

Art. 12. A liquidagdo consiste na verificacgdo do direito adquirido pelo credor, que ocorre
mediante analise de titulos e documentos hdbeis para comprovar o adimplemento das
obrigacdes assumidas pelo contratado, de modo que a Administracdo possa realizar o devido

pagamento. Essa verificagdo tem por fim apurar:

| - A origem e o objeto do que se deve pagar;
Il - A importancia exata a pagar; e

Il - A quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacdo

Art. 13. Tanto na hipdtese de aquisicdo de bens, produtos ou da prestacdo de servicos, a

liguidacdo tera por base:
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Il - O contrato, ajuste ou acordo respectivo;
lll - A nota de empenho; e
IV - Os comprovantes da entrega de material ou da prestacdo efetiva do servico, além de outros

exigidos pela legislagdo ou no préprio contrato.

Art. 14. O fiscal ou servidor designado para executar a etapa de liquidacdo da despesa devera
verificar, além de titulos e documentos associados aos aspectos formais processualisticos, a

existéncia in loco do objeto decorrente do cumprimento da obrigacdo por parte do contratado.

Paragrafo Unico. Antes de receber as certiddes ou certificados eletronicos apresentados pela
contratada, o setor competente deve verificar a autenticidade destes documentos no sitio do

respectivo expedidor, na internet, anexando comprovante ao documento.

Art. 15. Uma vez concluida a verificacdo do direito adquirido pelo credor, na forma do art. 12
desta Instrucdo, serdo processadas as informacdes nos formuldrios especificos do sistema

contabil, devendo ser observada a correta classificacdo da despesa.

Art. 16. Deve ser observado se os titulos e documentos de cobranga, utilizados para verificar o
direito adquirido pelo credor, foram emitidos por quem forneceu o produto, material ou

prestou o servigo.

Art. 17. Os comprovantes da entrega de bem, material ou da prestacdao efetiva do servico, no
caso de Notas Fiscais ou Faturas, devem apresentar o preenchimento de todos os seus itens,
ndo se admitindo rasuras, acréscimos, emendas, entrelinhas, generalizagdes ou abreviaturas
qgue impossibilitem o conhecimento das despesas efetivamente realizadas, devendo ser

obrigatério também a:

| - Discriminagdo clara e detalhada do servico prestado e/ou produto/material fornecido;
Il -Data de emissao do documento fiscal;
Il - Competéncia (periodo/més em que o servico foi executado);

IV - Indicagdo da parcela ou medi¢cdo a ser paga e total de parcelas ou medi¢cbes a pagar
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- Indicagdo do certame licitatorio;
VI - Indicacdo do numero da ata, em caso de registro de pregos;
VIl -Indicacdo do nimero da nota de empenho; e

VIII - Indicagdo do nimero do contrato ou instrumento substituto;

Art. 18. Nas Notas Fiscais/Faturas sera ainda discriminado, pelo fornecedor ou prestador de

servigo:

| - Todas as obrigacdes acessorias (IR, INSS, SEST/SENAT, ICMS, ISS);

Il -Os valores referentes a mao-de-obra e a compra de materiais, quando for o caso;

Il - As informacGes que justifiquem a desobrigacao fiscal e outros dados julgados necessarios; e
IV - Em se tratando de subcontratacdo, devera constar também o nimero do documento fiscal

apresentado pela empresa subcontratada e os respectivos valores.

Art. 19. Ao servidor responsavel pelo recebimento da Nota Fiscal/Fatura é vedado o
preenchimento de qualquer campo destes documentos, ressalvada a necessidade de inserir nos
campos “Discriminacdo do Produto/Servico” ou “Informagdes Complementares” a indicagio do
contrato de financiamento ou termo de convénio, do nimero e certame licitatério; do numero
da ata, em caso de registro de precos; do nimero da nota de empenho; do nimero do contrato

ou instrumento substituto.

Paragrafo unico. Inexistindo espaco no campo “Discriminacdo do Produto/Servico” ou
“" ~ ” . . ~ ~
Informagdes Complementares”, tais informacgdes deverdo ser destacadas no verso do

documento com assinatura e carimbo do servidor responsavel.

Art. 20. O atesto é ato de competéncia dos servidores envolvidos no acompanhamento da
execucdo da despesa (fiscais e gestores), mas os setores financeiros devem avaliar a sua
consisténcia, no momento oportuno da liquidagdo, quando de posse dos documentos de

cobranca, certificando que todas as etapas anteriores foram cumpridas.

Art. 21. O atesto é pré-condicdo que se impde ao pagamento de todo e qualquer fornecimento
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liguidacdo, a assinatura, o nome legivel, a identificacdo da funcdo e matricula do(s) servidor(es)

envolvido(s).

Paragrafo Unico. Em se tratando do recebimento de um bem modvel adquirido, competira
também ao servidor responsdvel pela unidade setorial de patrimonio efetuar o atesto do
documento fiscal, realizando o tombamento do bem no sistema para gestdo do patrimonio

municipal.

Art. 22. No caso de recebimento de bem ou produto cabera ao servidor ou unidade responsavel

proceder ao recebimento e sua posterior aceitagdo, sendo:

| - Recebimento: ato pelo qual o bem ou material solicitado é recepcionado, em local
previamente designado, ocorrendo nessa oportunidade apenas a conferéncia quantitativa, de
data de entrega e, firmando na ocasido, a transferéncia da responsabilidade pela guarda e
conservacdo do bem, do fornecedor para a Unidade Administrativa que o recebeu. A prova
desse recebimento da-se através da assinatura do canhoto do documento fiscal ou atesto

provisdrio; e

Il -Aceitacdo: da-se quando o bem ou material recebido é inspecionado, por servidor habilitado,
verificando sua compatibilidade com o contrato de aquisicdo e, estando conforme, dando o

aceite no documento fiscal por meio de atesto definitivo.

Paragrafo Unico. Em caso de algum tipo de irregularidade verificada, o bem ou material devera
ser devolvido a contratada, ficando todos os custos decorrentes da devolugdo por conta da

mesma, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades cabiveis quando for o caso.
Art. 23. Caso o anverso da Nota Fiscal ou Fatura ndo contenha espaco em branco, o atesto sera
registrado no verso destes documentos, evitando assim rasuras e outros prejuizos as

informacgdes consignadas.

Art. 24. Caso a administragdo municipal utilize sistema eletronico em seus processos de
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Art. 25. Se o recebimento definitivo do produto estiver vinculado a algum laudo técnico pré-
constituido, a sua indicacdo devera estar junto as demais informacbes de atesto, sendo

necessario anexar o laudo ao respectivo documento de cobranga.

Art. 26. Os servidores encarregados da gestdo e da fiscalizacdo dos contratos administrativos
gozam de plena competéncia para atestar, isolada ou conjuntamente, qualquer fornecimento ou

prestagdo de servigo.

Art. 27. Dependendo da complexidade técnica do bem, material ou servico, o atesto devera ter a
participacdo de profissional habilitado para avaliar e ratificar todos os aspectos técnicos,

ressalvados os casos de laudo pré-constituido.

Art. 28. A Administracdo, por sua unidade competente, ao receber o documento de cobranca do
credor, deve comprovar a procedéncia e exatiddo de todas as informagdes que constituem o
crédito, utilizando como parametro, dentre outros, o ato convocatério, instrumento contratual

e seus aditivos.

CAPITULO VI
DO PAGAMENTO

Art. 29. Apds a regular liquidagao serd efetuado o pagamento da despesa, ou seja, saindo da
dimensdo orcamentdria (empenho) e adentrando na dimensdo financeira, com a afetacdo in

concreto dos recursos do érgdo/entidade.

Art. 30. O pagamento, pela administracdo direta e indireta, serd realizado no ambiente do
Sistema contabil vigente, com a consequente emissdo da Nota de Pagamento, em via Unica,

sendo o processo concluido e arquivado no préprio érgio ou entidade executor da despesa.

Paragrafo Unico. No caso de despesas decorrentes da concessdo de didria, devera a unidade

executora formalizar processo complementar para envio a Controladoria Geral do Municipio
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TITULO Il
DA FORMALIZAGAO E DOS PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS NOS PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS DE DESPESA PUPLICA
CAPITULO |
DA FORMALIZACAO

Art. 31. A autuacdo é a fase inicial da formalizacdo do processo, momento em que ocorre a sua

identificacdo numérica e outros registros acessdrios.

Art. 32. A capa do processo, além do numero de autuacdo (escrito ou etiquetado) contera, no

minimo:

| - Nome do Orgdo ou Entidade;

Il -Data de Abertura: dia/més/ano;

Il - Credor: Cédigo/Nome;

IV - Licitagdo: Modalidade / Niumero / Comissdo de Licitagdo Executora / Unidade Demandante
ou Gestora, Ata de Registro de Preco - ARP, n2 e ano, quando for o caso;

V -Contrato: Nimero/ano;

VI - Objeto contratado discriminado;

VIl - Empenho: Numero/Valor;

VIII - Origem do Recurso: Convénio n2/ano ou Contrato de Empréstimo n2/ano - Fonte; e

IX - Campo destinado ao registro de modifica¢des e informagdes complementares.

Paragrafo Unico. A capa do processo, por si s6, deve identificar todos os elementos vinculados a
constituicdo do crédito pelo fornecedor ou prestador de servicos, nos termos do art. 63, §1°,
incisos | a lll e §2°, incisos | e Il, da Lei Federal n° 4.320/1964, bem como a origem da

contratagao

Art. 33. A instrucdo processual é a segunda fase da formalizagcdo do Processo Administrativo de

Despesa Publica - PADP, nela ocorrem todos os atos procedimentais que acrescentam, excluem
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simplesmente a tramitacdo do processo, os quais podem ser realizados de oficio ou mediante

provocacdo de quem detenha tal competéncia.

Paragrafo Unico. Na fase de instrucdo serao realizados todos os atos necessarios a tomada de
decisdo pelo ordenador de despesas e demais responsdveis pela execugdo orgamentaria e

financeira da unidade.

Art. 34. As decisbes tomadas durante a instru¢cdo processual constituem a terceira fase de
formalizagdo do PADP, sendo definida como toda determinacdo emanada por quem detenha
competéncia, visando a concretizacdo de um ato necessario ao desenvolvimento do processo,

fundamentada nas a¢des e documentos constantes dos autos.

Paragrafo Unico. Do PADP também constam decisGes interlocutdrias que objetivam tdo somente
a instrucdo do processo, concebidas como despachos, que podem ser formalizados no corpo do
documento de origem (oficio, memorando, solicita¢do, etc.), ou em folha prdpria, a critério da

autoridade/servidor competente.

Art. 35. A conclusdo é a quarta fase da formalizacdao do PADP. Apés a convalidagdo da prestacao
no PADP o pagamento passara a sua fase interna com a execuc¢do do pagamento e externa, com

encaminhamento do border6 a instituicdo bancaria.

Paragrafo Unico. Na fase do pagamento (interna), o PADP serd encaminhado para andlise da
unidade de controle interno, observadas as orienta¢des sobre o fluxograma do 6rgdo para

manifestacdo e possiveis recomendacdes.

Art. 36. O arquivamento é a fase final na formalizagdo do PADP, momento em que este, em sua
integralidade, devera ficar sob a guarda do setor competente, arquivado em ordem cronoldgica

para fins de ulterior verificacao.

Art. 37. No caso de PADP relacionado a pagamentos parcelados, os procedimentos descritos nas

fases de instrucdo processual, decisdo e conclusdo serdo recorrentes até a conclusado de todas as
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obrigacdes estabelecidas em contrato e seus aditivos, devendo seu arquivamento definitivo
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ocorrer quando da conclusdao de todas as ac¢bes pactuadas, observado o tipo de empenho

empregado.

CAPITULO II
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 38. Os documentos que compde o PADP devem ser reunidos em forma de caderno,
utilizando-se capa prépria, onde podera ser afixada, além da etiqueta de autuagdo de processo
administrativo (se for o caso), a etiqueta emitida pelo Sistema Contdbil quando da emissdo do

empenho.

Art. 39. A capa deve armazenar o registro de autuacdo e outras descricdes suficientes para a
identificacdo da despesa, conforme art. 32 dessa Instrucdo, todavia, ndo serd numerada nem

contada, uma vez que é passivel de substituicdo e suscetivel a danos fisicos.

Art. 40. Os documentos devem ser perfurados e juntados a capa por colchete adequado,
lembrando que sua disposicdo no processo observard rigorosamente a ordem cronolégica dos
atos, a comecar pelos de data mais antiga, considerando as fases da despesa: planejamento,
contratacdo e execug¢do, bem como os atos inerentes a execugdo, quais sejam: empenho,
liguidacdo e pagamento e suas recorréncias até o atingimento total de todos os atos

estabelecidos e pactuados.

Art. 41. Havendo a necessidade de substituicdo da capa, todas as informagdes nela inseridas
deverdo ser repassadas para a nova capa do PADP. Este procedimento deve ser precedido da

conferéncia da numeracdo processual a bem da memaria processual.

Art. 42. Todas as folhas do processo deverao estar numeradas sequencialmente, contando-se da
primeira folha, que recebe o nimero “2” (dois), a partir do canto superior direito de cada folha
ou em outra posicdo que evite a subscricdo/rasura de algum dado, recomendando-se a

utilizacdo de carimbo préprio e a rubrica do servidor competente.
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Art. 43. Ndo serdo incluidos no PADP documentos ou anota¢des que ndo venham elucidar ou
acrescentar elementos indispensdveis ao mesmo, tais como: copias, outras vias (a ndo ser
guando expressamente determinado pelas rotinas), além de excessos com as manifestacGes de

"visto", "confere", entre outros.

Art. 44. Todo documento apresentado pelo fornecedor ou prestador de servicos deve ser
original, permitida, mediante justificativa, segunda via no caso de documento fiscal, ou, nos
demais casos, a substituicdo por cdpia autenticada por servidor competente, mediante carimbo
proprio contendo data, o nome completo, fungdo/cargo que ocupa e matricula, com a indicacdo
do ato normativo de sua nomeacdo/designacdo, sobre o qual devera ser aposta assinatura ou

rubrica.

Art. 45. Os PADP’s, na administracdo direta e indireta, ficardo sob a guarda dos
orgdos/entidades e deverdo ser instruidos com os documentos originais relativos a despesa,
bem como com documentos complementares que detalham a transa¢do e ddo transparéncia

aos atos contabeis e administrativos praticados.

Art. 46. As informacgdes escritas a préprio punho tais como despachos e assinaturas devem
ocorrer de forma legivel, sempre acompanhadas de carimbo com a identificacdo funcional do

servidor, contendo nome completo, fungdo e matricula.

Art. 47. Os despachos equivocados devem ser anulados pelo préprio autor, com o carimbo
CANCELADO ou SEM EFEITO, e redigidos novamente por ele, evitando meios grosseiros como

colagem de tarja de papel ou outras corregoes.

Art. 48. Havendo necessidade de anular palavras ou nimeros equivocados, utilizar-se do termo
“digo” entre virgulas, evitando a aplicacdo de corretivo liquido ou outro meio similar para

promover a corregdo.

Paragrafo Unico. Tratando-se de processo eletrénico, podera ser utilizado a “errata” para

promover a corregdo.
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Art. 49. O fluxo do processo deve ser eficiente, de forma que os despachos sejam produzidos
por aqueles que manifestem opinido analitica, conclusiva ou adotem providéncias a respeito da

matéria, eliminando-se a tramitacdo que venha a produzir despachos vazios.

Art. 50. O PADP deve ser mantido em bom estado de conservagao, providenciando, quando

necessario, a substituicdo da capa.

CAPIiTULO IlI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 51. Toda despesa devera ser previamente autorizada pelo gestor maximo do 6rgdo ou
entidade estadual, ndo podendo este efetuar ou ordenar despesa contrariando os preceitos
instituidos na Lei Orcamentdria Anual — LOA e nos limites estabelecidos nos instrumentos de

planejamento definidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF.

Art. 52. E vedado efetuar ou ordenar despesa contrdria ao estabelecido nos instrumentos de
convénio ou contrato de empréstimo, ressalvado os casos em que haja anuéncia expressa da
concedente ou agente financiador, sendo vedado ainda o emprego destes recursos em outras

finalidades.

Art. 53. As despesas publicas devem obedecer aos seguintes requisitos:

| - Utilidade;

Il - Legitimidade;

Il - Conveniéncia;

IV - Oportunidade;

V - Eficacia;

VI - Eficiéncia;

VII - Qualidade;

VIII - Hierarquia de gastos; e

IX - Deve estar prevista em lei
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Art. 54. Em todos os PADP’s deverd constar despacho da Procuradoria Juridica referendando os
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procedimentos licitatérios adotados, bem como quanto aos instrumentos contratuais

elaborados, nos termos do artigo 82 e 169 da Lei n? 14.133/2021.

Art. 55. Todo processo relativo a despesa publica devera ser instruido em estrita observancia a
esta Instrucdo Normativa, a Lei de Licitagdes, Normas estabelecidas por termos de convénios e

normas correlatas a despesa publica.

Art. 56. Sempre que necessario devera o chefe do executivo ou gestor maximo do 6rgdo ou
entidade municipal determinar a realizagdo de inspec¢do in loco para comprovagao da execucdo

fisica, entrega do objeto contratado e certificagcdo do resultado pactuado.

Art. 57. Caberad ao servidor responsdvel pela unidade setorial de controle interno, ou a
Controladoria Geral, expedir Declaracdao de Conformidade, certificando que todos os atos
administrativos praticados, documentos comprobatdrios e registros contdbeis da despesa
publica ocorreram ou foram elaborados em estrita observancia as normas legais, observando o

fluxograma do PADP.

Art. 58. Os casos omissos ou que suscitarem duvidas serdo disciplinados e dirimidos pela

Controladoria Geral do Municipio.

Art. 59. A contar da publicacdo desta Instrucdo Normativa, o Processo Administrativo de
Despesa Publica - PADP passara a se consolidar em processo Unico, em quantos tomos se
fizerem necessario, devidamente numerados e com o devido Termo de Enceramento e de
Abertura, conforme o caso, contendo cada tomo, no maximo, 250 (duzentos e cinquenta) folhas.

Art. 60. Esta Instrucdao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Sena Madureira-Acre, 15 de abril de 2025.

Pablo Fonseca da Silva
Controlador-Geral do Municipio
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ANEXO UNICO
DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DE DESPESA PUBLICA

1. O PADP relativo a didrias, seja na concessdo inicial seja na prorrogagdo, deve conter:

a) Memorando do setor solicitante, quando for o caso;

b) Termo de Proposta e Concessdo de Didrias — Inicial/Prorrogacdo, conforme modelo a ser
criado em normativa propria;

c) Despacho/Portaria, se houver;

d) Nota de Empenho;

e) Nota de Pagamento;

f) Comprovantes de Viagem (Bilhetes/Cartdes de Embarque) originais, referentes aos trechos
de ida e de retorno, observado o periodo de afastamento;

g) Declaragao do setor de transporte ou outro setor competente, quando o deslocamento do
servidor for realizado em veiculo oficial, préprio ou alugado, constando informacdes
relacionadas ao diario de bordo;

h) Relatdrio de Viagem com descri¢ao detalhada das atividades, conforme modelo a ser criado
em normativa propria;

i) Cépia de certificado, diploma ou atestado por participacdo em cursos, congressos,
seminarios treinamentos ou similares;

2 . O PADP relativo a compras por meio de licitagao serd instruido, no minimo, com os
seguintes documentos:

a) Processo Licitatério Completo;

b) Contrato ou Nota de Empenho assinada, também, pelo fornecedor, quando substituindo o
Termo de Contrato;

¢) Ordem de Entrega / Autorizacdo de Fornecimento, emitida pelo Gestor ou o Fiscal do
Contrato;

d) Termo de Recebimento Provisdrio, quando for o caso;

e) Planilhas de Controle de Requisicdo Mensal, discriminando o consumo a ser pago;

f) Nota Fiscal de Produto/Bem, preenchida de acordo com as orienta¢des contidas nesta
Instrugao;

g) CertidGes de regularidade fiscal, validas no ato do pagamento, conforme estipulado no
Edital e no Contrato, observado o disposto nos arts. 91 e 92, , ambos da Lei Federal n°
14.133/2021;

h) Nota de Pagamento; e

i) Demais exigéncias estabelecidas no ato convocatdrio ou no instrumento contratual.

2.1. A planilha a que se refere o item 6, “e” deve conter, no minimo, o periodo, as unidades de
consumo, as requisi¢des, os itens fornecidos, as quantidades, os valores unitarios, os
percentuais de desconto e totais e total geral. Os documentos de requisicdo deverdao estar
anexos as planilhas de controle apensadas no processo da despesa, devendo permanecer
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2.2. A planilha a que se refere o item 7, “e”, deve conter, no minimo, o periodo, o nimero da
requisicdo, a discriminacdo dos servigos, as quantidades, os valores unitdrios e totais e total
geral. Os documentos de requisicdo deverdo estar anexos as planilhas de controle apensadas
no processo da despesa, devendo permanecer arquivados no érgdo/entidade.

3. Na hipdtese de terceirizagdo de mao-de-obra, deve-se instruir o PADP com os seguintes
documentos:

a) Nota de Empenho;

b) Nota Fiscal do Servico, preenchida de acordo com as orienta¢des contidas nessa Instrucao;
c) Certidoes de regularidade fiscal da empresa, védlidas no ato do pagamento, conforme
estipulado no Edital e no Contrato, consoante o disposto nos observado o disposto nos arts. 91
e 92, ambos da Lei Federal n° 14.133/2021;

d) Relacdo dos empregados que atuam nas dependéncias do d6rgdo/entidade (sede e
unidades), vinculados ao Contrato;

e) Planilha demonstrativa dos gastos, unitario e total, com os materiais de limpeza fornecidos
no més a ser pago, quando for o caso, para os servicos de limpeza e conservagao;

f) Cépia dos Contracheques dos empregados, discriminando remuneragdo, auxilios e outros
beneficios vinculados a planilha de custos;

g) Coépia da GFIP;

h) Cépia da GPS;

i) Documentos que justifiquem a isencdo de retengdes tributarias, quando for o caso;

j) Outros documentos exigidos pelo Contrato, para efeito de liquidagao;

k) Nota de Despesas Extraorgamentaria; e

I) Nota de Pagamento.

4. O processo administrativo de despesa de manutencdo preventiva e/ou corretiva, com/sem
fornecimento de pecas deve ser instruido com:

a) Nota de Empenho;

b) Nota Fiscal do Servigo, preenchida de acordo com as orienta¢des contidas nesta Instrucao;
c) Certiddes de regularidade fiscal da empresa, vdlidas no ato do pagamento, conforme
estipulado no Edital e no Contrato, consoante o disposto nos observado o disposto nos arts. 91
e 92, ambos da Lei Federal n° 14.133/2021;

d) Documento que justifique a necessidade da manuten¢dao, bem como de pecas a serem
substituidas, autorizada por servidor competente;

e) Planilha discriminando os servigos a serem pagos;

f) Planilha discriminando as pecas fornecidas a serem pagas;

g) Outros documentos exigidos pelo Contrato, para efeito de liquidacdo; e

h) Nota de Pagamento
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