F8 *Publicada no DOE n°® 11.058, de
i %
‘;§ ¥ 29 de maio de 2013, pag. 02.

ESTADO DO ACRE
CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO

INSTRUCAO NORMATIVA CGE N° 002/2013*

Dispbe sobre 0s procedimentos a serem adotados na
formalizacdo do Processo Administrativo de Despesa
Publica - PADP.

O Controlador-Geral do Estado do Acre, no uso das atribui¢Ses que lhe conferem
os arts. 8°, inciso V, alineas "a” e "b" e 34, paragrafo Unico da Lei Complementar Estadual
n° 247, de 17 de fevereiro de 2012; combinado com o disposto nos arts. 2°, incisos 1 e II,
do Decreto Estadual n® 1.338, de 04 de setembro de 2007 e 3°, inciso I, do Decreto
Estadual n® 3.847, de 10 de fevereiro de 2009;

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 gestao de recursos publicos;

RESOLVE:

TITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO1
DOS CONCEITOS

Art. 1° Para os efeitos desta Instrucdo Normativa considera-se:

I - Processo Administrativo de Despesa Publica: o instrumento pelo qual a
Administracao Publica materializa, registra e controla o fluxo da despesa publica,
substanciando e consolidando as etapas de planejamento, contratacao e execucdo e 0s
estagios de empenho, liquidacdo e pagamento, instituidos nos artigos 58 a 65 da Lei
Federal n® 4.320, de 17 de marco de 1964;

II - 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 acées visando o
alcance dos objetivos pré-definidos.
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I - Contratagdo: todos os atos administrativos necessarios a aquisicao 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: € o cumprimento de todas as obriga¢Ges adstritas ao contratado e
ao contratante, seqgundo os termos da contratacdo. A execucdo pressupde 0s atos de:

a) Empenho: é ato formal emanado de autoridade competente, que cria para
o Estado obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condicdo. E
privativo do ordenador de despesa que determina deduzir de dotacdo orcamentaria
propria 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 analise de titulos e documentos habeis para comprovar o
adimplemento das obriga¢des por ele assumidas, de modo que a Administracao possa
realizar o devido pagamento; e

o) Pagamento: consiste na entrega de recursos ao credor, mediante ordem
bancaria, apos a regular liquidacdo. O pagamento s6 ocorre quando a obrigacado é liquida
e certa.

V - Tramitagdo: as fases do processo de despesa se consolidam pela atuagdo de
mais de uma unidade administrativa, ocasionando a sua movimentacao interna. Essa
movimenta¢ao denomina-se tramite. O tramite do processo, no ambito dos orgaos e
entidades, devera 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 acées
gerenciais, os resultados obtidos, os problemas solucionados e o progresso fisico e
financeiro alcangado. A preparacdo do relatério é feita durante todo o periodo a partir do
acompanhamento em tempo integral da execucao do objeto contratado;

VII - Boletim de Medi¢do: documento elaborado e assinado pelos responsaveis
técnicos que informa, discriminadamente, as obras/servicos, materiais ou equipamentos,
quantidades/valores respectivos e objetos de medicdo previstos contratualmente e
identifica, também, eventuais desvios decorrentes de defasagem de quantitativos em
funcdo de imprevistos e outros fatores que possam prejudicar o cumprimento das metas
fisicas/objetivos contratuais, propiciando o levantamento da evolucao fisico-financeira do
empreendimento;
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VII - Planta lluminada: representacdo grafica ou desenho técnico do projeto
licitado, cujo objetivo ¢ indicar, por meio de legendas, os servicos de obras/engenharia
realizados no periodo da medicao, podendo este ser apresentado em escala reduzida; e

IX - Documento Técnico: documento que relata formalmente os resultados ou
progressos observados em relacdo a uma questdo ou um assunto técnico, ou ao que
convem fazer dos mesmos (as recomendacdes).

Art. 2° Aplicam-se ao PADP, além dos principios constitucionais, aqueles
constantes do art. 2° da Lei Federal n°® 9.784, de 1999, no que couber.

CAPITULO I
DO PLANEJAMENTO

Art. 3° As contratacGes de bens ou servicos para o exercicio financeiro deveréo ser
adequadas e antecipadamente planejadas, considerando, além da previséo 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 contratacdes ou
aquisicdes por dispensa de licitacdo prevalecendo sempre o disposto no art. 37, inciso XXI
da Constituicdo Federal.

Art. 4° O planejamento das aquisicbes bens, produtos ou servicos devera ser
realizado para o exercicio financeiro seguinte, antes do término do exercicio financeiro
corrente, possibilitando a deflagracao dos processos de forma antecipada, com o tempo
necessario que o procedimento estabelecido requer, de modo a ndo comprometer a
prestacao de servicos a sociedade e as a¢cdes governamentais.

Art. 5° Para o planejamento da aquisicdo de bens ou materiais podera ser
empregado como subsidio os relatorios do sistema tecnoldgico para gestao de
almoxarifado utilizado pelo 6rgdo ou entidade publica, no qual devem constar as
quantidades requisitadas nos Ultimos doze meses, o cddigo do bem ou material, a
descricdo e o respectivo valor total.

CAPITULO II
DA CONTRATACAO
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Art. 6° O PADP ¢é uno, devendo sua formalizacdo conter todas as fases que
ensejaram a contratacao.

Art. 7° A formalizacdo do PADP devera ser instruido com todos os documentos
que deram origem a contratacao de bens, produtos ou servicos, em ordem cronoldgica,
devendo iniciar com a solicitacdo de aquisicao, acrescido de todos os outros atos
administrativos subsequentes exigidos em lei, nao sendo admitido ato administrativo em
apartado relativo a despesa.

Art. 8° Para realizacao de uma contratacao cabera a unidade gestora dos recursos
publicos do 6rgao ou entidade estadual certificar a existéncia de dotacdo orcamentaria
para cobertura da despesa pretendida e anexar aos autos como prova que a referida
despesa tem saldo orcamentario reservado para sua cobertura, observado o principio da
anualidade a que se submete o orcamento publico.

CAPITULO IV
DO EMPENHO

Art. 9° 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 0 empenho é exteriorizado por meio da Nota de
Empenho de Despesa, ou, simplesmente, Nota de Empenho. O empenho podera ser:

I- Ordinério: aquele de natureza comum, devendo ser utilizado para as
despesas de valor fixo e previamente determinado, cujo pagamento deva ocorrer de uma
sO vez;

I-  Estimativo: aquele utilizado sempre que a Administragdo nao puder
determinar o montante da despesa. Deve ser aplicado as despesas cujo montante nao
possa ser determinado durante o exercicio; e

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

Rua Benjamin Constant, 907 - 2° andar - Centro. Rio Branco/AC. Cep: 69900-064
Telefone: (068) 3215-4120 | email: controladoriageral@ac.gov.br
www.cge.ac.gov.br



mailto:controladoriageral@ac.gov.br

ESTADO DO ACRE
CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO

Art. 10. O empenho ordinario destina-se exclusivamente a reserva de dotacdo para
a realizacao de despesas habituais, que compreendam credor definido e valor exato e
indivisivel, estabelecido em contrato, cuja liquidacdo e pagamento ocorram
simultaneamente, porem sem o parcelamento da entrega de material, prestacdo de
servico e do pagamento.

Art. 11. O empenho estimativo sera cabivel nos casos em que a Administragao tem
credor definido, mas ndao ha como mensurar o importe da despesa, ou seja, razao pela
qual o valor contratado é mera previsdao quanto a realidade a ser executada, levando em
conta preco(s) unitario(s) versus a probabilidade de utilizacao/consumo (quantidades) no
periodo ajustado, podendo, contudo, haver parcelamento do material ou servico, como
do pagamento.

Art. 12. No caso de compras com entrega imediata e integral dos bens, dos quais
ndo resultem obrigacfes futuras, o empenho podera substituir o termo de contrato.
Nessa hipotese a Nota de Empenho assume dupla funcionalidade, quais sejam:

I- Orcamentaria, como reserva formal da dotacdo que garantird o futuro
pagamento; e
II- Contratual, estabelecendo as condicGes de execucao - ainda que

sucintamente - as quais o fornecimento do bem estara vinculado.

CAPTULO V
DA LIQUIDACAO

Art. 13. A liquidagao consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor, que
ocorre mediante analise de titulos e documentos habeis para comprovar o adimplemento
das obrigacdes assumidas pelo contratado, de modo que a Administracdo possa realizar
o devido pagamento. Essa verificacao tem por fim apurar:

I- A origem e o objeto do que se deve pagar;
II- A importancia exata a pagar; e
IT- A quem sedeve pagar a importancia, para extinguir a obrigacao.
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Art. 14. Tanto na hipdtese de aquisicao de bens, produtos ou da prestacdo de
servicos, a liquidacao tera por base:

I- O Edital da licitacao e seus anexos;

II- O contrato, ajuste ou acordo respectivo;

II- A notadeempenho; e

IV-  Os comprovantes da entrega de material ou da prestacdao efetiva do

servico, alem de outros exigidos pela legislagdo ou no préprio contrato.

Art. 15. 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 /n /loco do objeto decorrente do cumprimento da obrigacao
por parte do contratado.

Paragrafo Unico. Antes de receber as certidGes 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. 16. Uma vez concluida a verificacao do direito adquirido pelo credor, na forma
do art. 13 desta Instrucdo, seréo processadas as informagdes nos formularios especificos
do Sistema de Administracao Orcamentaria, Financeira e Contabil, devendo ser observada
a correta classificagdo da despesa.

Art. 17. 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 servico.

Art. 18. Os comprovantes da entrega de bem, material ou da prestacao efetiva do
servico, no caso de Notas Fiscais ou Faturas, devem apresentar o preenchimento de todos
0s seus itens, ndo se admitindo rasuras, acréscimos, emendas, entrelinhas, generaliza¢6es
ou abreviaturas que impossibilitem o conhecimento das despesas efetivamente realizadas,
devendo ser obrigatério também a:
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I- Discriminacdo clara e detalhada do servico prestado e/ou produto/material
fornecido;

I-  Data de emissdo do documento fiscal;

IT- Competéncia (periodo/més em que o servico foi executado);

IV - Indicagdo da parcela ou medicdo a ser paga e total de parcelas ou
medicOes a pagar referentes ao fornecimento/servico, quando for o caso;

V - Indicacao do certame licitatorio;

VI- Indicacdo do nimero da ata, em caso de registro de precos;

VI - Indicagdo do nimero da nota de empenho;

VII - Indicagdo do nimero do contrato ou instrumento substituto; e

IX- Indicagdo de contrato de empréstimo, agente financiador ou quaisquer
outras informagdes solicitadas pela instituicdo concedente do recurso, quando for o caso.

Art. 19. Nas Notas Fiscais/Faturas sera ainda discriminado, pelo fornecedor ou
prestador de servico:

I- Todas as obriga¢des acessorias (IR, INSS, SEST/SENAT, ICMS, ISS);

I-  Os valores referentes a méo-de-obra e a compra de materiais, quando for
0 Caso;

IT- As informacbes que justifiquem a desobrigacao fiscal e outros dados
julgados necessarios; e

IV- Em se tratando de subcontratacdo, devera constar também o ndmero do
documento fiscal apresentado pela empresa subcontratada e os respectivos valores.

Art. 20. Ao servidor responsavel pelo recebimento da Nota Fiscal/Fatura € vedado
o preenchimento de qualquer campo destes documentos, ressalvada a necessidade de
inserir  nos  campos  “Discriminacdo  do  Produto/Servico” ou  “Informacées
Complementares” a indicacdo do contrato de financiamento ou termo de convénio, do
nimero e certame licitatério; do nimero da ata, em caso de registro de precos; do
numero da nota de empenho; do nimero do contrato ou instrumento substituto.

Paragrafo Unico. Inexistindo espaco no campo “Discriminacao do Produto/Servi¢o”
ou "Informac6es Complementares”, tais informac6es deverdo ser destacadas no verso do
documento.
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Art. 21. O atesto é ato de competéncia dos servidores envolvidos no
acompanhamento da execucdo da despesa (fiscais, gestores, agentes de patrimonio), mas
os setores financeiros devem avaliar a sua consisténcia, no momento oportuno da
liguidacdo, quando de posse dos documentos de cobranca, certificando que todas as
etapas anteriores foram cumpridas.

Art. 22. O atesto é pré-condicao que se imp&e ao pagamento de todo e qualquer
fornecimento ou prestacéo de servicos, devendo nele constar a data em que se deu o
reconhecimento da liquidacdo, 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 movel adquirido,
competira também ao servidor responsavel pela unidade setorial de patriménio efetuar o
atesto do documento fiscal, realizando o tombamento do bem no sistema para gestdao do
patriménio estadual.

Art. 23. No caso de recebimento de bem ou produto cabera ao servidor ou
unidade responsavel proceder ao recebimento e sua posterior aceitacdo, sendo:

I- 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 provisorio; e

I-  Aceitagdo: da-se quando o bem ou material recebido é inspecionado, por
servidor habilitado, verificando sua compatibilidade com o contrato de aquisicao 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
devolucao por conta da mesma, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades cabiveis
quando for o caso.
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Art. 24. Caso o anverso da Nota Fiscal ou Fatura ndo contenha espago em branco,
o atesto sera registrado no verso destes documentos, evitando assim rasuras e outros
prejuizos as informacgdes consignadas.

Art. 25. Se o recebimento definitivo do produto estiver vinculado a algum laudo
técnico pre-constituido, a sua indicagdo devera estar junto as demais informacfes de
atesto, sendo necessario anexar o laudo ao respectivo documento de cobranca.

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

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
informac6es que constituem o crédito, utilizando como parametro, dentre outros, o ato
convocatorio, instrumento contratual e seus aditivos.

CAPITULO VI
DO PAGAMENTO

Art. 29. Apods a regular liquidacao sera efetuado o pagamento da despesa, ou seja,
saindo da dimensao orcamentaria (empenho) e adentrando na dimensdo financeira, com
a afetacao /n concreto dos recursos do 6rgao/entidade.

Art. 30. O pagamento, pela administracdo direta e indireta, sera realizado no
ambiente do Sistema de Administracdo Orcamentaria, Financeira e Contabil, com a
consequente emissdo da Nota de Pagamento, em via Unica, sendo o processo concluido
e arquivado no proprio 6rgao ou entidade executor da despesa.

Paragrafo Unico. No caso de despesas decorrentes da concessdo de diaria, devera
a unidade executora formalizar processo complementar para envio a Secretaria de Estado
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da Fazenda - SEFAZ visando a certificacdo de conformidade e respectiva baixa de
responsabilidade.

TITULO I
DA FORMALIZACAO E DOS PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS NOS
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DE DESPESA PUPLICA

CAPITULO I
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 acessorios.

Art. 32. A capa do processo, alem do nimero de autuacdo (escrito ou etiquetado)
contera, no minimo:

I-  Nome do Orgdo ou Entidade;

II- Data de Abertura: dia/més/ano;

Il- Credor: Codigo/Nome;

IV - Licitacdo: Modalidade / Numero / Comissdo de Licitacdo Executora /

Unidade Demandante ou Gestora, Ata de Registro de Preco - ARP, n° e ano, quando for o
caso;

V- Contrato: NUmero/ano;

VI-  Objeto contratado discriminado;

VII- Empenho: Numero/Valor;

VII - Origem do Recurso: Convénio n°/ano ou Contrato de Empréstimo n°/ano -
Fonte: 200/500; e

IX- Campo destinado ao registro de modificagdes e informacdes
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, 81°, incisos I a Ill e §2°, incisos [ e II, da Lei Federal n® 4.320/1964, bem como a
origem da contratacao.
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Art. 33. A instrucdo processual é a segunda fase da formalizacdo do Processo
Administrativo de Despesa Publica - PADP, nela ocorrem todos os atos procedimentais
que acrescentam, excluem ou modificam informac8es. Durante a instru¢do ocorrerdo
também atos destinados simplesmente a tramitacdo do processo, 0s quais podem ser
realizados de oficio ou mediante provocacao de quem detenha tal competéncia.

Paragrafo Unico. Na fase de instrucdo serdo realizados todos os atos necessarios a
tomada de decisdo pelo ordenador de despesas e demais responsaveis pela execu¢do
orcamentaria e financeira da unidade.

Art. 34. As decisGes tomadas durante a instru¢ao processual constituem a terceira
fase de formalizacdo 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 acdes e documentos constantes dos
autos.

Paragrafo Unico. Do PADP também constam decisdes interlocutdrias que
objetivam tdo somente a instrucao do processo, concebidas como despachos, que podem
ser formalizados no corpo do documento de origem (oficio, memorando, solicitacao,
etc.), ou em folha propria, a critério da autoridade/servidor competente.

Art. 35. A conclusdo € a quarta fase da formalizacdo do PADP. Apds a
convalidacdo da prestacao no PADP o pagamento passara a sua fase interna com a
execucdo do pagamento e externa, com encaminhamento do borderd a instituicdo
bancaria ou, em caso de urgéncia, diretamente a SEFAZ.

Paragrafo Unico. Finalizado o pagamento (interna e externamente), o PADP sera
encaminhado para analise da unidade de controle interno, observadas as orientacoes
vigentes, e posteriormente remetido ao setor administrativo que efetuara a sua guarda.

Art. 36. O arquivamento ¢ a fase final na formalizacdo 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, observada a politica de arquivamento
adotada pelo Estado do Acre.
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Art. 37. No caso de PADP relacionado a pagamentos parcelados, os
procedimentos descritos nas fases de instrucdo processual, decisdo e conclusdo serao
recorrentes até a conclusao de todas as obrigacdes estabelecidas em contrato e seus
aditivos, devendo seu arquivamento definitivo ocorrer quando da conclusdo de todas as
acoes pactuadas, observado o tipo de empenho empregado.

CAPITULO I
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 38. Os documentos que comp&e o PADP devem ser reunidos em forma de
caderno, utilizando-se capa propria, onde podera ser afixada, além da etiqueta de
autuacao de processo administrativo (se for o caso), a etiqueta emitida pelo Sistema de
Administracao Orcamentaria, Financeira e Contabil 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 Instrucao, todavia, nao
sera 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 disposi¢cao no processo observara rigorosamente a ordem
cronoldgica dos atos, a comecar pelos de data mais antiga, considerando as fases da
despesa: planejamento, contratacdo e execucao, bem como os atos inerentes a execucao,
quais sejam: empenho, liquidacdo 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 informacdes nela
inseridas deverdo ser repassadas para a nova capa do PADP. Este procedimento deve ser
precedido da conferéncia da numeracao processual ou da etiqueta imprensa pelo Sistema
de Administracao Orcamentaria, Financeira e Contabil, a bem da memoria 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 posicao 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. N&o serao incluidos no PADP documentos ou anotagdes que ndo venham
elucidar ou acrescentar elementos indispensaveis ao mesmo, tais como: copias, outras vias
(@ nao ser quando expressamente determinado pelas rotinas), aléem de excessos com as

non

manifestaces de "visto", "confere", entre outros.

Art. 44. Todo documento apresentado pelo fornecedor ou prestador de servicos
deve ser original, permitida, mediante justificativa, sequnda via no caso de documento
fiscal, ou, nos demais casos, a substituicdo por coOpia autenticada por servidor
competente, mediante carimbo préprio contendo data, 0 nome completo, fun¢ao/cargo
que ocupa e matricula, com a indicacdo do ato normativo de sua nomeacao/designacao,
sobre o qual devera ser aposta assinatura ou rubrica.

Art. 45. Os PADP’s, na administracao direta e indireta, ficardo sob a guarda dos
orgaos/entidades e deverao ser instruidos com os documentos originais relativos a
despesa, bem como com documentos complementares que detalham a transacao e déo
transparéncia aos atos contabeis e administrativos praticados.

Art. 46. As informagdes escritas a proprio punho tais como despachos e assinaturas
devem ocorrer de forma legivel, sempre acompanhadas de carimbo com a identificagdo
funcional do servidor, contendo nome completo, funcdo e matricula.

Art. 47. Os despachos equivocados devem ser anulados pelo proprio autor, com o
carimbo CANCELADO ou SEM EFEITO, e redigidos novamente por ele, evitando meios
grosseiros como colagem de tarja de papel ou outras corregdes.

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

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.
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Art. 50. O PADP deve ser mantido em bom estado de conservacao,
providenciando, quando necessario, a substituicdo da capa.

CAPfTULO I
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 51. Toda despesa devera ser previamente autorizada pelo gestor maximo do
orgdo ou entidade estadual, ndo podendo este efetuar ou ordenar despesa contrariando
0s preceitos instituidos na Lei Orcamentaria Anual — LOA e nos limites estabelecidos nos
instrumentos de planejamento definidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF.

Art. 52. £ vedado efetuar ou ordenar despesa contraria ao estabelecido nos
instrumentos de convénio ou contrato de empréstimo, ressalvado os casos em que haja
anuéncia expressa do 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;

I - Legitimidade;
-  Conveniéncia;
IV - Oportunidade;
V- Eficacia;

VI - Eficiéncia;

VII - Qualidade;

VIl - Hierarquia de gastos; e

IX - Deve estar prevista em lei.

Art. 54. Em todos os PADP's devera constar despacho do setor juridico
referendando os procedimentos licitatorios adotados, bem como quanto aos
instrumentos contratuais elaborados, nos termos do art. 38, inciso VI e paragrafo Unico da
Lei Federal 8.666/1993.
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Art. 55. Todo processo relativo a despesa publica devera ser instruido em estrita
observancia a esta Instrucao Normativa, a Lei de LicitacSes, Normas estabelecidas por
agentes financiadores e normas correlatas a despesa publica.

Art. 56. Sempre que necessario devera o gestor maximo do ¢rgdo ou entidade
estadual determinar a realizacdo de inspecdo /n /oco para comprovacao da execucdo
fisica, entrega do objeto contratado e certificacdo do resultado pactuado.

Art. 57. Cabera ao servidor responsavel pela unidade setorial de controle interno
expedir Declaracdo de Conformidade, certificando que todos os atos administrativos
praticados, documentos comprobatérios e registros contabeis da despesa publica
ocorreram ou foram elaborados em estrita observancia as normas legais.

Art. 58. Os casos omissos ou que suscitarem duvidas serdo disciplinados e
dirimidos pela Controladoria Geral do Estado.

Art. 59. A contar da publicagdo 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 Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.
Rio Branco-Acre, 27 de maio de 2013.

Edson Américo Manchini
Controlador-Geral do Estado
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ANEXO UNICO
DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DE DESPESA PUBLICA EM ESPECIE

1. O PADP relativo a diarias, seja na concessao inicial seja na prorrogacdo, deve conter:
a) Memorando do setor solicitante, quando for o caso;

b) Termo de Proposta e Concessdo de Diarias — Inicial/Prorrogacao, conforme Anexo 1I
do Decreto Estadual n® 6.854, de 30.12.2002;

¢) Despacho/Portaria, se houver;

d) Nota de Empenho;

e) Nota de Pagamento;

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

0) Declaracago do setor de transporte, quando o deslocamento do servidor for
realizado em veiculo oficial, proprio ou alugado, constando informacdes relacionadas
ao diario de bordo;

h) Relatério de Viagem com descricdo detalhada das atividades, conforme Anexo Il do
Decreto Estadual n° 6.854, de 2002;

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

j) Copia de documentos oficiais de delegacdo de atividades de interesse do Estado e
documento de comprovacdo da execucao de atividade emitido por servidor
competente da unidade beneficiada.

2. O PADRP relativo a diarias, no caso de complementacao, deve conter:

a) Pedido de Complementacao, com justificativa, emitido pelo proposto;

b) Autorizacdo de Complementacdo, emitida pelo proponente;

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

d) Termo de Proposta e Concessao de Diarias — Complementa¢do conforme Anexo 1l
do Decreto Estadual n® 6.854, de 2002;

e) Despacho/Portaria, se houver;

f) Nota de Empenho;

g) Nota de Pagamento;

h) Coépia do Termo de Proposta e Concessao Inicial;

i) Copia da Nota de Pagamento Inicial; e

Jj) Relatorio de Viagem, conforme Anexo Ill do Decreto Estadual n® 6.854, de 2002.

3. O PADRP relativo a suprimento de fundos deve ser instruido com:
a) Nota de Empenho em nome do suprido;
b) Nota de Pagamento; e
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¢) Termo de Solicitacao e Concessao de Suprimento de Fundos, conforme Anexo Il do
Decreto n° 6.853, de 30 de dezembro de 2002.
3.1. Os documentos previstos no item 3 dizem respeito ao ato de concessao, e
compdem o processo que integra a Prestacdo.

3.2. A documentacao relativa ao Processo de Prestacao de Contas do suprido, para
efeito de baixa de responsabilidade na SEFAZ, obedecera ao disposto no art. 11, do
Decreto n°® 6.853, de 2002, e segue rito especifico apds aprovacao pelo ordenador de
despesa.

4. O PADP relativo a contratacdo direta-Pessoa Juridica (Aquisicdo de Bens ou
Materiais) deve ser instruido, no minimo, com:

a) Solicitagdo de aquisicao de produto/bem;

b) Despacho de Autoriza¢ao para aquisicao;

¢) Coleta de Precos e Mapa Comparativo;

d) Justificativa, quando da auséncia de no minimo trés coletas de pregos;

e) Declaracdo de exclusividade emitida pela JUCEAC, quando for o caso;

f) Consulta aos o6rgaos fiscais, para verificar a regularidade do Contratado com:
Contribuicdes Previdenciarias; FGTS; Tributos Federais e Divida Ativa da Unido; Fazenda
Estadual (valor total acima de R$ 500,00); e Fazenda Municipal;

g) Consulta da situacao da empresa no Cadastro de Empresas Inidoneas e Suspensas -
CEIS da Controladoria Geral da Unido, constante no  sitio:
www.portaldatransparencia.com.br;

h) Contrato ou Nota de Empenho assinada também pelo fornecedor, quando
substituta do Termo de Contrato;

i) Ordem de Entrega / Autorizacdo de Fornecimento, se for o caso;

J) Nota Fiscal do Produto/Bem, preenchida de acordo com as orienta¢cdes contidas
nesta Instrucao; e

k) Nota de Pagamento.

5. Os PADP referentes a contratacdo direta-Pessoa Fisica ou Juridica (Prestacdo de
Servigo) devem ser instruidos com os seguintes documentos:

a) Solicitacdo de Contratacdo de Servico;

b) Despacho de Autoriza¢ao para Contratagao;

¢) Coletas de Precos e Mapa Comparativo;

d) Justificativa, quando da auséncia de no minimo trés coletas de pregos;

e) Consulta da regularidade junto a Fazenda Estadual, caso o valor total dos servicos
exceda R$ 500,00;

f) Nota de Empenho assinada, também, pelo prestador de servicos, quando
substituindo o Termo de Contrato;

Rua Benjamin Constant, 907 - 2° andar - Centro. Rio Branco/AC. Cep: 69900-064
Telefone: (068) 3215-4120 | email: controladoriageral@ac.gov.br
www.cge.ac.gov.br



mailto:controladoriageral@ac.gov.br
http://www.portaldatransparencia.com.br/

ESTADO DO ACRE
CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO

g) Ordem de Servico, quando for o caso;

h) Nota Fiscal do Servico ou Recibo de Pagamento a Auténomo (RPA) preenchida de
acordo com as orientaces contidas nesta Instrucao;

i) Nota de Despesa Extraorcamentaria;

J) Nota de Pagamento; e

k) Comprovante de recolhimento das retencdes.

6. O PADP relativo a compras por meio de licitagdo sera 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 / Autorizacao de Fornecimento, emitida pelo Gestor ou o Fiscal
do Contrato;

d) Termo de Recebimento Provisério, 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 orientacGes contidas
nesta Instrucao;

g) Certid6es de regularidade fiscal, validas no ato do pagamento, conforme estipulado
no Edital e no Contrato, observado o disposto nos arts. 29 e 55, inciso XIII, ambos da
Lei Federal n° 8.666/93;

h) Nota de Pagamento; e

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

6.1. A planilha a que se refere o item 6, “e” deve conter, no minimo, o periodo, as
unidades de consumo, as requisicdes, os itens fornecidos, as quantidades, os valores
unitarios, os percentuais de desconto e totais e total geral. Os documentos de
requisicdo deverao estar anexos as planilhas de controle apensadas no processo da
despesa, devendo permanecer arquivados no 6rgao/entidade.

7. Na prestacdo de servicos contratada mediante licitacdo, deve-se instruir o PADP
com:

a) Nota de Empenho;

b) Ordem de Servicos, no primeiro pagamento;

¢) Nota Fiscal do Servico, preenchida de acordo com as orientacdes contidas nessa
Instrucao;

d) Certidbes de regularidade fiscal da empresa, validas no ato do pagamento,
conforme estipulado no Edital e no Contrato, consoante o disposto nos arts. 29 e 55,
inciso XIII, ambos da Lei Federal n® 8.666/93;

e) Planilha discriminando os servicos a serem pagos;

f) Outros documentos exigidos pelo Contrato, para efeito de liquidacao;
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g) Nota de Despesa Extraorcamentaria, quando for o caso;
h) Nota de Pagamento; e
i) Comprovantes de recolhimento das retencées, quando for o caso.

7.1. Ocorrendo subcontratacao, devera constar discriminado no documento fiscal
emitido pela contratada o valor dos servicos executados e o percentual de comissdo
devido, quando incidente, bem como anexar copia do documento fiscal emitido pela
empresa subcontratada.

7.2. A planilha a que se refere o item 7, "e”, deve conter, no minimo, o periodo, o
numero da requisicao, a discriminagao dos servicos, as quantidades, os valores
unitarios e totais e total geral. Os documentos de requisicdo deverao estar anexos as
planilhas de controle apensadas no processo da despesa, devendo permanecer
arquivados no orgao/entidade.

8. Na hipotese de terceirizagdo de méo-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 orientacBes contidas nessa
Instrucao;

¢) Certiddes de regularidade fiscal da empresa, validas no ato do pagamento,
conforme estipulado no Edital e no Contrato, consoante o disposto nos arts. 29 e 55,
inciso XIII, ambos da Lei Federal n°® 8.666/93;

d) Relacao dos empregados que atuam nas dependéncias do érgdo/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
conservacao;

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

g) Copia da GFIP;

h) Copia da GPS;

i) Documentos que justifiquem a isencdo de retenc¢des tributarias, quando for o caso;
j) Outros documentos exigidos pelo Contrato, para efeito de liquidacao;

k) Nota de Despesas Extraorcamentaria; e

) Nota de Pagamento.

9. O processo administrativo de despesa de manuten¢do preventiva e/ou corretiva,
com/sem fornecimento de pecas deve ser instruido com:
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a) Nota de Empenho;

b) Nota Fiscal do Servico, preenchida de acordo com as orientacdes contidas nesta
Instrucao;

¢) Certiddes de regularidade fiscal da empresa, validas no ato do pagamento,
conforme estipulado no Edital e no Contrato, consoante o disposto nos arts. 29 e 55,
inciso XII, ambos da Lei Federal n® 8.666/93;

d) Documento que justifiqgue a necessidade da manutencéo, bem como de pecas a
serem substituidas, autorizada por servidor competente;

e) Planilha discriminando os servicos 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.

9.1. Ocorrendo subcontratacao, devera constar discriminado no documento fiscal
emitido pela contratada o valor dos servicos executados e o percentual de comissao
devido, quando incidente, bem como anexar copia do documento fiscal emitido pela
empresa subcontratada.

9.2. A planilha a que se refere ao item 9, “e”, deve conter, no minimo, o periodo, o
ndmero da requisicdo, a discriminacdo dos servicos, as quantidades, os valores
unitarios e totais e o total geral. Os documentos de requisicao deverao estar anexos as
planilhas de controle apensadas no processo da despesa, devendo permanecer
arquivados no érgao/entidade.

9.3. A planilha a que se refere o item 9, “f, deve conter, no minimo, o periodo, as
especificacbes da peca (fabricante, modelo, série, etc), a ordem de servigos vinculada,
as quantidades, os valores unitarios, totais e total geral, constando a assinatura e a
identificacao do solicitante.

10. O processo administrativo de despesa relativo a intermediacdo de estagio sera
instruido com:

a) Nota de Empenho;

b) Fatura de cobranca constando as contribuicdes institucionais da empresa
contratada, do més em referéncia;

¢) Certiddes de regularidade fiscal da empresa, validas no ato do pagamento,
conforme estipulado no Edital e no Contrato, consoante o disposto nos arts. 29 e 55,
inciso XII, ambos da Lei Federal n® 8.666/93;

d) Relacao dos Estagiarios que atuam no érgdo/entidade (sede e unidades);

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

f) Nota de Pagamento.
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10.1. A relacdo a que se refere o item 10, “d", deve conter, no minimo, o periodo, o
nome e unidade de atuacéo, além de outras informacGes julgadas necessarias.

11. Os processos de publicidade e propaganda (direto ou agenciamento) devem ser
instruidos com:

a) Nota de Empenho;

b) Nota Fiscal do Servico, preenchida de acordo com as orienta¢Ges contidas nessa
Instrucao;

c) Certidbes de regularidade fiscal da empresa, validas no ato do pagamento,
conforme estipulado no Edital e no Contrato, consoante o disposto nos arts. 29 e 55,
inciso XIII, ambos da Lei Federal n°® 8.666/93;

d) Requisicbes emitidas para elaboracdo de pecas publicitarias ou inser¢des midiaticas,
quando for o caso;

e) Planilha discriminando os servicos a serem pagos;

f) Em caso de veiculacdo, o documento fiscal deve estar acompanhado de: tabelas de
precos dos veiculos; copia do plano de midia aprovado; (uma) via do pedido de
insercdo; e relatdrio de checagem;

g) Em caso de producdo, o documento fiscal deve estar acompanhado de:
comprovante da autorizacdo do o¢rgdo/entidade; demonstrativos de despesas e
respectivos comprovantes;

h) Outros servicos realizados por terceiros: documentos de cobranca e respectivos
comprovantes,

i) Outros documentos exigidos pelo Contrato, para efeito de liquidacao;

j) Nota de Despesa Extraorcamentaria, quando for o caso;

k) Nota de Pagamento; e

) Comprovantes de recolhimento das retencdes, quando for o caso.

11.1. Ocorrendo subcontratagcdo, devera constar discriminado no documento fiscal
emitido pela contratada o valor dos servicos executados e o percentual de comissao
devido, quando incidente, bem como anexar copia do documento fiscal emitido pela
empresa subcontratada.

11.2. A planilha de que trata item 11, “d", deve conter, no minimo, o periodo, o
detalhamento dos servicos, as quantidades, os valores unitarios / percentuais de
desconto e totais e total geral.

11.3. O drgdo/entidade devera manter arquivado pelo menos 01 (uma) copia de cada
producdo midiatica.
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12. O PADP referente a agenciamento em geral deve ser instruido com:

a) Nota de Empenho;

b) Nota Fiscal do Servico/Fatura, preenchida de acordo com as orienta¢cdes desta
Instrucao;

¢) Certiddes de regularidade fiscal da empresa, validas no ato do pagamento,
conforme estipulado no Edital e no Contrato, consoante o disposto nos arts. 29 e 55,
inciso XIII, ambos da Lei Federal n° 8.666/93;

d) Requisicdes detalhando o pedido, finalidade o(s) beneficiado(s), devendo sempre
constar matricula funcional dos servidores beneficiados;

e) Planilha discriminando detalhadamente os servicos requisitados, seus beneficiarios e
despesas a serem pagas;

f) Outros documentos exigidos pelo Contrato, para efeito de liquidacao;

g) Nota de Despesa Extraorcamentaria, quando for o caso;

h) Nota de Pagamento; e

i) Comprovantes de recolhimento das retencées, quando for o caso.

12.1. Ocorrendo subcontratacao, deverd constar discriminado no documento fiscal
emitido pela contratada o valor dos servicos executados e o percentual de comissdo
devido, quando incidente, bem como anexar copia do documento fiscal emitido pela
empresa subcontratada.

12.2. A planilha a que se refere o item 12, "e”, deve conter, no minimo, o periodo, o
detalhamento dos servicos, a subcontratada, as quantidades, os valores unitarios /
percentuais de desconto e totais e total geral, beneficiados e outras informacdes
necessarias ao esclarecimento da origem do gasto.

13. Na contratacdo de consultoria, o PADP deve ser instruido com os seguintes
documentos:

a) Nota de Empenho;

b) Nota Fiscal do Servico/Fatura, preenchida de acordo com as orientacdes dessa
Instrucao;

) CertidBes de regularidade fiscal da empresa, validas no ato do pagamento,
conforme estipulado no Edital e no Contrato, consoante o disposto nos arts. 29 e 55,
inciso XIII, ambos da Lei Federal n°® 8.666/93;

d) Planilha discriminando os servicos a serem pagos;

e) Relatério gerencial, documento técnico, boletim de medicdo ou qualquer outro
documento gerencial de acompanhamento. (Execucdo do objeto, conforme Termo de
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Referéncia ou Projeto Basico);

f) Nota de Despesa Extraorcamentaria, quando for o caso;

g) Nota de Pagamento;

h) Comprovantes de recolhimento das retencdes, quando for o caso; e
i) Produtos resultados da consultoria.

14. No PADP relativo a obras, este deve ser instruido com os seguintes documentos:

a) Nota de Empenho;

b) Nota Fiscal e/ou Fatura, preenchida de acordo com as orientacées contidas nessa
INstrucao,

¢) Certidbes de regularidade fiscal da empresa, validas no ato do pagamento,
conforme estipulado no Edital e no Contrato, consoante o disposto nos arts. 29 e 55,
inciso XII, ambos da Lei Federal n® 8.666/93;

d) Anotacédo de Responsabilidade Técnica - ART;

e) Boletim de Medicéo, contendo:

1 - Planilha de servicos realizados;

2 - Memoria de Calculo;

3 - Cronograma fisico-financeiro;

4 - Relatério Fotografico;

5 - Planta lluminada; e

6 - Justificativa do atraso, quando existir.

f) Relatério Gerencial ou Documento Técnico, quando for o caso;

g) Copia da Folha de Pagamento referente aos trabalhadores prestando servico na
obra;

h) Guia de Recolhimento do FGTS e Informacées a Previdéncia Social - GFIP referente
aos trabalhadores prestando servico na obra;

i) Guia da Previdéncia Social - GPS;

j) Guia de Recolhimento do FGTS - GRF;

k) Comprovantes de recolhimento das retences;

) Nota de Despesa Extraorcamentaria;

m)Nota de Pagamento; e

n) Outros documentos exigidos no instrumento contratual.

141. Além dos documentos supramencionados, a primeira medicdo deve ser
acompanhada dos seguintes itens:

1 - Cadastro Especifico do INSS - CEI, que especifica a matricula da obra;

2 - Relatoério do Programa de Prevencado de Riscos Ambientais - PPRA;

3 - Programa de Condicdes e Meio Ambiente de Trabalho na Industria da Construcdo
- PCMAT;

4 - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO;
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5 - Laudo Técnico de Condicdes Ambientais do Trabalho - LTCAT; e
6 - Licencas Ambientais: licenca prévia, de instalacao e de operacao.

142. O pagamento da Ultima medicdo esta condicionado a apresentacdao dos
seguintes documentos:

1 - Certiddo negativa da matricula CEl da obra;

2 - Termo de recebimento provisorio da obra;

3 - Termo de recebimento definitivo da obra;

4 - Termo de garantia de eventual equipamento instalado; e

5 - Termo de habite-se da obra.

14.3. Os comprovantes de recolhimento das contribui¢8es sociais do INSS, FGTS, copia
da folha de pagamento, também devem ser exigidas das subempreiteiras, na hipotese
de subcontratacao.

15. O PADP relativo a folha de pagamento sera instruido com os seguintes
documentos:

a) Despacho de Autorizagao;

b) Nota de Empenho;

¢) Nota de Pagamento;

d) Folha de Pagamento (eletrénica ou formulario proprio);

e) Demonstrativo de calculo da folha (Resumo de Empenho da folha de pagamento);
f) Nota de Despesa Extra Orcamentaria;

g) Demonstrativo dos Auxilios concedidos;

h) Copia da GPS, quanto aos filiados ao Regime Geral;

i) Copia da GFIP, quanto aos filiados ao Regime Geral;

j) Documento de Arrecadacdo Previdenciaria — DAP, quanto aos filiados ao
Acreprevidéncia; e
k) Guia de Recolhimento do IRRF.
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