PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE
i SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUCAO NORMATIVA CGM N° 01/2016

Estabelece Normas e Procedimentos para
Empenho da Despesa Or¢camentaria.

O CONTROLADOR-GERAL DO MUNICIPIO DE PORTO ALEGREpruso das atribuicdes
gue lhe confere o art. 7° da Lei Complementar &, @2 2009, alterado pelo art. 44 da Lei
Complementar n°® 765, de 2015, e o Inciso 1l doZ&T.do Decreto 17.851, de 2012,
DETERMINA,
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta instrucdo normativa disciplina os procedim&entie empenho,
fixando os controles necessérios ao primeiro est@d@iexecucdo da despesa or¢camentaria.

Art. 2° As siglas utilizadas nesta instrugdo normativeoetram-se definidas no
Anexo NOR 001 do MTNP-CGM-POA.

Art. 3° Os termos técnicos empregados nesta instrucacatisganbem como 0s
conceitos basicos aplicados a matéria, encontraex@essos no Anexo NOR 002 do MTNP-
CGM-POA.

CAPITULO Il
DO RECURSO ORCAMENTARIO

Art. 4° A Despesa Publica sera classificada de acordo cdmi &° 4.320/64

quando da solicitacdo do Pedido de Liberagéo derBee PL.
CAPITULO 1l
DA DESPESA PUBLICA

Art. 5° Nenhuma despesa podera ser realizada sem o cotepetgpenho prévio,
e ndo podera exceder o limite dos créditos conosdid Lei Orgamentéaria Anual — LOA.

81° Poderdo ser autorizadas despesas nao computadassudicientemente
dotadas na LOA, por meio de créditos adicionais.

§2° Os recursos legalmente vinculados a finalidade offspee serdo utilizados
exclusivamente para atender ao objeto de sua ei¢@ol
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83° Sera feito por estimativa o empenho da despesancojgante ndo se possa
determinar.

§4° E permitido o empenho global de despesas contsati@utras, sujeitas a
parcelamento, observando os limites constantesma deste artigo.

§5° Toda despesa devera ser aprovada pelo Ordena@mspesa do Orgdo antes
da efetivagédo do empenho.

CAPITULO IV
DA CONTRATACAO

Art. 6° As obras, servicos, inclusive de publicidade, caspralienagdes,
concessoes, permissdes e locacbes da AdministRagdica, quando contratadas com terceiros,
serdo necessariamente precedidas de licitacAmlvadas as hipdteses previstas na Lei n°
8.666/93 e suas alteracoes.

Art. 7° As compras e servicos no ambito da Administracamitpal, sempre
que possivel, deverdo ser processadas por meidsttond de Registro de Precos — SRP, que
podera ser utilizado por todos os 6rgaos, desdeegges planejem e informem seus consumos
antecipadamente a CELIC/SMF ou ao 6rgéo que retesia a autorizagdo para registrar precos.

Art. 8° O instrumento de contrato é obrigatério nos casoncorréncia e de
tomada de precos, bem como nas dispensas e inbdagles cujos precos estejam
compreendidos nos limites destas duas modalidagldgithcdo, e facultativo nos demais em
que a Administracdo puder substitui-lo por outr@strumentos habeis, tais como carta-contrato,
nota de empenho de despesa, autorizagéo de comprdeim de execucao de servigo.

Art. 9° As contratacées em todas as modalidades de licitag@erd@b conter os
seguintes requisitos:

| — edital datado, rubricado em todas as folhassenado pela autoridade que
0 expedir, com seus respectivos anexos e com patacBrocuradoria Setorial ou Assessoria
Juridica do Orgéo;

Il — atas, relatorios e deliberagbes da comisdgadiora;

lll — existéncia da deliberacédo da autoridade caemte quanto a homologacéo
e adjudicacao do objeto da licitag&o;

IV - contrato, se for o caso, que devera estar a@da com o edital e a
proposta, bem como com os requisitos basicos dstathes pela Lei n° 8.666/93 e alteracdes;

V —  publicacdo do extrato do contrato;
VI - garantia contratual conforme contrato;
VIl — certidOes negativas e declaracdes constamtesexo DESP 001,

VIII - ciéncia da Delegacdo de Controle e auto@pago Conselho Deliberativo,
de acordo com o regimento interno desses Orgaadsménistracdo Indireta, se for o caso;

IX — autorizagdo do Conselho de Administragdo doEYIRIPA para as
contratacOes de bens e servigos.

81°0s processos cujo valor estimado da contratacacsapgrior a R$ 80.000,00

(oitenta mil reais)serdo assinados pelo Procurador-Geral, excetocastagas e 6rgaos que
possuem delegacdo de competéncia, conforme Decrétdsl.762/97 e n° 17.713/12. Os
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processos cujo valor estimado da contratacdo s&gaar a R$ 80.000,00 (oitenta mil reais),
poderao ser assinados pelos Secretarios.

§2° Na Administragdo Direta os contratos e as camasrato, previamente ao
empenho, deverédo ser registrados na PGM.

Art. 10. As contratagbes enquadradas como Dispensa dadaoit nos termos
dos incisos | e 1l do art. 24, da Lei n° 8.666/3yerdo conter 0s seguintes requisitos:

| — projeto basico ou especificacdo detalhada ¢et@bla contratacao;

Il — parecer da Procuradoria Setorial ou GeralAesessoria Juridica, com o
devido enquadramento legal da contratacao;

Il — autorizagdo da CELIC/SMF na Administracdo Calivada ou area
correspondente na Administracédo Indireta;

IV — trés orgamentos atualizados — na hipéteseaderhlimitacdo de mercado
que impeca a analise do menor preco de trés or¢gagsenorgao contratante devera justificar no
processo 0s motivos da impossibilidade, ratificaelo ordenador de despesa;

V —  certiddes negativas e declaracdes constantdsexo DESP 001;

VI - ciéncia da Delegacéo de Controle e autorizalgh@onselho Deliberativo,
de acordo com os regimentos internos desses Ongaadministracdo Indireta, se for o caso.

Paragrafo Unico. Os orcamentos apresentados pemail deverdo ser
confirmados pelo servidor responsavel pelo selbmemEnto.

Art. 11. As contratacbes enquadradas nos incisos Il eirgegudo art. 24, e
contratacOes do art. 25, da Lei n°® 8.666/93, devenéter os seguintes requisitos:

| — projeto basico ou especificacdo detalhada datratacdo, contendo a
justificativa para a contratacao;

Il— autorizagdo da CELIC/SMF na Administracdo Calitada ou area
correspondente na Administracao Indireta;

lll — caracterizacdo da situacdo emergencial oantiébsa que justifique a
dispensa, se for o caso;

IV — razao da escolha do fornecedor ou executante;

V — justificativa do preco;

VI - parecer juridico de enquadramento da contéatate acordo com a Lei n°
8.666/93 e alteracdes, homologado pelo Titular cyi@,
VIl — comprovacdo da condicdo de inexigibilidade dontratado, caso o

enquadramento tenha sido efetuado nos incisos.d2badla Lei n°® 8.666/93;
VIl — publicacdo do ato de ratificacdo no DOPA;
IX — certidGes negativas e declaragdes constantésdxo DESP 001;

X —  ciéncia da Delegacéo de Controle e autorizagaGonselho Deliberativo,
de acordo com os regimentos internos desses Ongaddministracéo Indireta, se for o caso;
Xl — autorizacdo do Conselho de Administracdo doEYIRIPA para as

contratagdes de bens e servigos.

Art. 12. As certidfes apresentadas e emitidasntaxnet ficardo condicionadas a
verificacdo de sua autenticidade, devendo serficadas pelo servidor responsavel pela sua
anexacdo. No caso de expirada a sua validade, moento do empenho, esta devera ser
reapresentada.
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CAPITULO V
DOS CONVENIOS E DAS PARCERIAS VOLUNTARIAS

Art. 13. Os processos de convénios e de parcerias, da Astragdo
Centralizada, serdo submetidos a analise e reglat®GM e assinados pelo Procurador-Geral
do Municipio ou pelo Prefeito Municipal.

Paragrafo unico. Na Administracdo Indireta, os processos de congéniale
parcerias deverdo constar ciéncia da Delegacdo atdrdlz e autorizacdo do Conselho
Deliberativo, de acordo com o regimento desseso8tgi for o caso, e parecer da procuradoria
setorial homologado pelo titular da autarquia cwacao.

Art. 14. Somente poderdo ser empenhados valores vinculgulis a efetiva
formalizacdo do termo de convénio, termo de fomentéermo de colaboracédo, e assegurada a
disponibilidade dos recursos destinados ao pagandestcompromissos a serem assumidos.

CAPITULO VI
DA EMISSAO DO EMPENHO

Art. 15. O empenho da despesa sera concluido por meio dssa@mido
documento denominado Nota de Empenho (NE), cujendlizacdo deverd contemplar os
seguintes pontos de controle:

| — Na Nota de Empenho, no geral:

a) tipo de empenho;

b) unidade orcamentaria, projeto/atividade, rubrigéneulo orcamentario;

c) competéncia e numero do empenho;

d) data do empenho;

e) valor;

f) tipo de recurso (principal, reajuste ou extra);

g) credor;

h) tipo, valor e validade da garantia contratual,deavel;

i) tipo e nimero do processo licitatério;

J) numero do contrato, se for o caso;

k) prazo de pagamento;

[) vinculo financeiro;

m)historico com a descricdo do objeto da despesaiedoede execucao e outras
informagdes pertinentes.

Il — para empenho de materiais, além dos itenstaotes no inciso |, devera
constar na NE:

a) historico contendo o codigo do material, espedificea quantidade, unidade e
valor total de cada item;

b) prazo e local de entrega dos materiais;

c) 6rgao requerente e numero da requisi¢cdo do material

d) niumero do contrato, se for o caso.
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lll — nos seguintes casos especificos, para efgtovdo empenho, deverdo constar
adicionalmente na NE as seguintes informacdes:

a) passagens aereas:

i.  nome completo e matricula do beneficiario das ppssaaéreas;

ii. cargo ou fungdo do beneficiario;

iii. origem e destino de todos os trechos compreend@eggem;

iv. data de inicio e término da viagem;

v. justificativa da viagem;

vi. numero do oficio de autorizagéo;

vii. nos empenhos por estimativa anual, devera constahisiorico que se
referem a despesas com passagens aéreas nacioriaigroacionais para servidores ou néo
servidores, conforme o caso, referente ao exerc@ci@spondente.

b) pessoas fisicas:
i.  numero PIS/PASEP ou n° de inscricdo INSS;
ii.  namero do CBO — Cddigo Brasileiro de Ocupacéo;

iii. inscricao no ISSQN, se for o caso.

IV — para efetivacdo do empenho, além dos pontosod&ole da NE, deverdao
constar no processo administrativo as seguintesmacdes e documentos:

a) Ccursos:

I. programacéo do curso;

ii. justificativa da escolha do curso e lugar da reghp;

iii. parecer da Procuradoria Setorial ou Especializal@jao, homologado
pelo titular do Orgéo e publicacdo no DOPA, no asmexigibilidade.

b) anuidades de associacdes ou entidades de classe:

) i. parecer de inexigibilidade da Procuradoria Setoolal Especializada do
Orgao com enquadramento da contratacéo.

81°0Os empenhos de materiais da Administracao Cerddaizerao emitidos pela
Central de Licitacdes da SMF.

§2°0s casos de emisséo de Nota de Empenho tipo Enmfpeqniidacéo, deverdo
ser observados os dispositivos da NT 1.02.02.0dedélimentos para Liquidacdo de Despesa,
emitida pela Controladoria-Geral do Municipio.

§3°Quando o valor empenhado for insuficiente paradsien despesa realizada,
deverd ser feito empenho complementar.

84° As paginas do processo devem conter o numero doegso, numeracao
sequencial e rubrica do responsavel pela incluagmdina.
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CAPITULO VII
DAS RETENCOES

Art. 16. Em relagdo as tributacbes e/ou retencdes nos dmpedevem ser
observadas, para cada tipo de despesa, as aliquoistantes no Anexo DESP 003 do MTNP-
CGM-POA.

CAPITULO VIII
DA ANULACAO DE EMPENHOS E DOS RESTOS A PAGAR

Art. 17. O empenho de despesa ndo liquidada devera serdanat#es do
processo de inscricdo de Restos a Pagar Nao Padosssalvo quando:

a) vigente o prazo para cumprimento da obrigacdo adsupelo credor, nele
estabelecida;

b) vencido o prazo de que trata o item anterior, nségjaem curso a liquidacéo
da despesa, ou seja, de interesse da Administex@gio o0 cumprimento da obrigacdo assumida
pelo credor;

c) se destinar a atender transferéncias a institujgdlelicas ou privadas;

d) corresponder a compromissos assumidos no exterior.

81°Caso o valor do empenho exceda o montante da desgmizada, 0 empenho
deverd ser anulado parcialmente.

82°Seréa anulado totalmente quando o objeto do comid@dctiver sido cumprido
ou tenha sido emitido incorretamente.

Art. 18. Nao serdo inscritos em Restos a Pagar Nao Proosssmpenhos
referentes a despesas com diarias, ajuda de eustgsimento de fundos.

Art. 19. E vedada a inscri¢do de Restos a Pagar Ndo Prdosssem que haja a
suficiente disponibilidade financeira assegurada jeate fim. Na utilizacdo da disponibilidade
financeira sdo considerados 0s recursos e as dsspesipromissadas a pagar até o final do
exercicio, ressalvado o disposto no art. 42 daQanplementar n°® 101 (LRF), de 04/05/2000,
guando for o caso.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 20. Esta IN é de observancia obrigatéria por todosrgaads, entidades e
agentes publicos sujeitos a Lei n° 4.320/64, ossgagegram o Sistema de Controle Interno
(SCIl) da Administracdo Publica Municipal, confornhei Complementar n® 625/2012 e
alteracoes.
Art. 21. Caso haja alguma desconformidade no processo mtiaiivo de

empenho, ele devera ser devolvido ao Orgdo demyigem o detalhamento do problema que
impediu a efetivacdo do empenho.
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Art. 22. Esta IN baseia-se e visa atender as seguintessdiéps legais:

| - Lei Federal n°® 4320/1964 e suas alteracbes — kEdlatunas Gerais de
Direito Financeiro para elaboracao e controle dgarnentos e balancos da Unido, dos Estados,
dos Municipios e do Distrito Federal;

Il - Lei Federal n° 8.666/1993 e suas alteracdes —akiis e contratos
administrativos;

lll - Lei Complementar Federal n° 101/2000 e suas afiesag Estabelece
normas de finangas publicas voltadas para a reapiidade na gestdo fiscal e d4 outras
providéncias;

IV- Lei Complementar Federal n° 123/2006 e suas affesag- Simples
Nacional,

V- Lei Federal n® 12.462/2011 e suas alteracOes -iuinsi Regime
Diferenciado de Contratacdes Publicas — RDC;

VI-  Lei Municipal n° 7.084/1992 e suas alteracdes —di&mna a contratacao
de obras, projetos, servicos e fornecimentos aoidvpia de Porto Alegre a apresentacdo de
Certiddao Negativa de Tributos Municipais, expedpmia Secretaria Municipal da Fazenda,
Certificado de Regularizacdo do Fundo de Garamtida@mpo de Servico, fornecido pela Caixa
Econbmica Federal e Certiddo de Regularidade dagib, expedida pelo Instituto Nacional de
Seguridade Social.

VII - Decreto Municipal n® 11.108/1994 e suas alteragbd®egulamenta o
pagamento das diarias previstas no art.139 da benplementar n® 133/1985, e da outras
providéncias;

VIl - Decreto Municipal n° 11.555/1996 e suas alteracbdlispbe sobre o
Sistema de Registro de Precos nos termos do 83ttdd5 da Lei Federal n° 8.666/1993 e
alteracOes posteriores;

IX - Decreto Municipal n°® 11.762/1997 e suas alteracbAfera a delegacao
de competéncia aos titulares de reparticio da Adiragdo Centralizada, e da outras
providéncias

X - Decreto Municipal n°® 14.189/2003 — Dispde sobre adatidade de
licitagdo denominada pregdo, fisico e eletrniema@quisicdo de bens e servicos comuns;

Xl - Decreto Municipal n° 15.416/2006 e suas alteracdRegulamenta a Lei
Complementar n® 07/1973, no que diz respeito aQMNS® da outras providéncias;

XIlI - Decreto Municipal n°® 16.219/2009 - Altera o caputse81° e 2° e inclui o
8 6° todos do art. 4° do Decreto n° 15.559/20@3 eutras providéncias;

XIII - Decreto Municipal n° 16.228/2009 - Institui o Cadasde Empresas
Prestadoras de Servi¢os de outros Municipios — Cle@& outras providéncias;

XIV - Decreto Municipal n® 17.254/2011 e suas alteragbEstabelece normas
gerais para a formacéo e tramite dos processosnetiraiivos no ambito da Administracdo
Direta e Indireta do Municipio;

XV - Decreto Municipal n® 17.713/2012 e suas alteragdestabelece a politica
de transporte administrativo voltada ao uso de wasclocados, a competéncia para seu
gerenciamento, o controle e uso dos veiculos @fjaiefine normas para aquisi¢cdes de veiculos
proprios, a contratacdo de servico de transporteambito das Administracbes Direta,
Autarquica e Fundacional,

XVI - Decreto Municipal n° 19.189/2015 — Criacdo CELIC/SM

XVII - Informagéo TCE-RS n° 019/2008 — Jurisprudénciaivelaao Pedido de
Orientacdo Técnica, licitacdo na modalidade prgu#@ contratacdo de Obras e Servigcos de
Engenharia;

XVIII - Instrucdo Normativa SMF n° 01/2009 — CPOM;

XIX - Instrugdo Normativa RFB 971/2009 e suas alteragdBSS;

XX - Norma Técnica CGM n° 1.01.01.01, que disciplinala&baacédo das
demais normas;
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XXI- Norma Técnica CGM n° 1.01.01.02, que Institui o M&nTécnico de
Normas e Procedimentos da Controladoria Geral doidiftio — MTNP-CGM-POA,;
XXII - Ordem de Servigo 09/1998 — Dispensas e Inexigduks de Licitacao;

XXIII - Ordem de Servico 21/2001 e suas alteragcbes — Madeal
LicitagOes e Contratos;

XXIV - Ordem de Servico 04/2002 — Contratacdo de Obrasices e
compras em Complementacao a Lei Federal 8.666/93;

XXV - Ordem de Servico n° 02/2010 — Portal da Transp&gnc

XXVI - Ordem de Servigo n° 01/2012 — Certiddo NegativaDéeitos
Trabalhistas;

XXVII - Ordem de Servigo n° 20/2013 — Autorizagéo de visigen

XXVIII - Ordem de Servigco n°® 22/2005 — Prazo para empenho;

XXIX - RIR/99 — Regulamento do Imposto de Renda;

Art. 23. Os esclarecimentos adicionais a respeito destenterto poderdo ser
obtidos junto a Controladoria-Geral do Municipioggpor meio de procedimentos de auditoria
interna, aferira a fiel observancia de seus disiposi por parte das diversas areas da estrutura
organizacional.

Art. 24. Esta IN entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 25. Revoga-se a IN CGM n° 02/2015.

Porto Alegre, 18 de outubro de 2016.

Gilberto Bujak
Controlador-Geral do Municipio
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE
@ SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO
Manual Técnico de Normas e Procedimentos da Contradloria-Geral
ANEXO DESP 001
Documentos para Empenho de Despesas

por Tipo de Contratacdo

Iltem |: Servicos prestados por pessoas fisicas:

Documentos exigidos a) Copia do PIS/PASEP ou n° de Inscrigdo no INSS;
para b) Coépia Documento com foto;
Servicos P.F. c) CBO - Cadigo Brasileiro de Ocupacoes;

d) Inscricdo no ISS, se for o caso;

e) Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal
guando o prestador de servico for domiciliado naidipio
de Porto Alegre;

f) Declaracdo de Idoneidade de acordo com o art.n8i5ol
IV da Lei Federal 8.666/93,;

g) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT
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Il - Servicos prestados por pessoas juridicas asobr

a) Certiddo de Regularidade Fiscal com a Recedargédo Brasil;

Documentos exigidos
para
Servicos P.J. e Obras

b) Certiddo de Regularidade Fiscal da Fazenda Mpaticdo
domicilio ou sede da empresa contratada;

c) Certificado de Regularidade do Fundo de GargmraTempo d
Servico (FGTS), expedida pela Caixa Econdmica feéder

d) Declaracéo de Idoneidade de acordo com o artn&go 1V da Le
Federal 8.666/93;

e) Declaracdo ou Certiddo de que cumpre o dispmsiociso XXXIII
do art. 7° da Constituicdo Federal;

f) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT

g) Certiddo de Regularidadeseénl da Fazenda do Estado do domi
ou sede da empresa contratada.

Observacéo: A letra g) do item Il poder& ser dispda nos casos de convite, fornecimento
de bens para pronta entrega, dispensas e ineidgiés, conforme a Ordem de Servigo n°

021/2001 e suas alterag

oes.
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