ESTADO DO ACRE

PODER EXECUTIVO
CONTROLADORIA - GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUCAO NORMATIVA CGM N° 001 DE 20 DE MAIO DE 2021.

Dispbe sobre procedimento excepcional de
reconhecimento de divida no ambito da
Administragcéo Direta e Indireta do Municipio
de Rio Branco.

A AUDITORA-CHEFE DA CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO DE RIO
BRANCO-AC, no uso das atribuicdes que lhe conferem o art. 9°, da Lei Municipal
n° 1.785, de 21 de dezembro de 2009 e o art. 37 da Lei n°® 1.959, de 20 de
fevereiro de 2013, e tendo em vista o disposto no art. 167, inciso Il da
Constituicdo Federal, no art. 37 da Lei Federal n°® 4.320, de 17 de margo de 1964
e no art. 59 da Lei Federal n° 4.320/64,

CONSIDERANDO que o reconhecimento de divida constitui medida excepcional,
em que a Administracdo Publica ressarce pessoas fisicas ou juridicas pela
aquisicao de bens ou prestacao de servico, em caso de a divida ter ocorrido sem
o rito processual ordinario;

CONSIDERANDO que a assuncao de obrigacdo sem cobertura contratual é
pratica vedada expressamente pela legislacdo, nos termos do art. 60, paragrafo
unico, da Lei n° 8.666, de 1993, que dispde ser nulo e de nenhum efeito o
contrato verbal com a Administracdo, salvo o de pequenas compras de pronto
pagamento, assim entendidas aquelas de valor ndo superior a 5% (cinco por
cento) do limite estabelecido no art. 23, inciso Il, alinea ‘a’ da referida Lei, feitos
em regime de adiantamento;

CONSIDERANDO que o paragrafo unico do art. 59 da Lei 8.666, de 1993, ao
fornecer o regramento aplicavel aos efeitos decorrentes dos contratos
administrativos nulos, estabelece que a nulidade ndo exonera a Administracédo do
dever de indenizar o contratado pelo que houver executado até a data em que ela
for declarada e por outros prejuizos regularmente comprovados, contanto que néo
Ihe seja imputavel, promovendo-se a responsabilidade de quem Ihe deu causa;

CONSIDERANDO a previsdao no art. 37 da LF n° 4.320 que considera a
possibilidade de que a administracdo publica, ao identificar a ocorréncia de
situacfes que evidenciam a inobservancia do regular processo de execucdo da
despesa publica, possa dispor de um mecanismo de protecdo ao direito do credor
e ndo incorra no enriquecimento sem causa,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer, de acordo com o disposto nesta Instrugdo Normativa,
procedimento para o processo administrativo excepcional de reconhecimento de
divida contraida pela Administracdo Municipal, sem prévia contratualizagdo e
execucao orcamentaria.
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Art. 2° O procedimento estabelecido nesta Instrugdo Normativa abrange os
compromissos referentes:

| — a exercicio anterior: caracterizado pela obrigacdo de pagamento criada em
virtude de lei, cujo fato gerador ocorreu sem contratualizacdo e/ou observancia do
procedimento da execucdo orcamentaria no(s) exercicio(s) anterior(es) ao(s) do
reconhecimento;

Il — ao exercicio corrente que constitui despesa ressalvada: caracterizado pela
obrigacdo de pagamento criada em virtude de lei, cujo fato gerador ocorreu sem
contratualizacdo e/ou observancia do procedimento da execucdo orgcamentaria no
préprio exercicio do reconhecimento.

Art. 3° O processo administrativo de reconhecimento de divida se iniciara em
decorréncia de pedido do interessado ou instaurado de oficio pela Administracéo,
guando esta tiver ciéncia da existéncia de débito gerado por servico prestado ou
bem fornecido, sem a observancia da correspondente contratualizacdo e/ou
execucao or¢camentaria.

Paragrafo unico. O processo sera aberto mediante termo de abertura de
reconhecimento de divida, instruido na forma estabelecida na Orientacdo Técnica
CGM n°001/2012 e registrado no sistema de protocolo eletrénico.

Art. 4° E de responsabilidade exclusiva do titular do 6rgdo ou entidade da
Administracdo Municipal, a demonstracdo da veracidade dos atos e fatos
ensejadores do processo administrativo, a moralidade dos procedimentos que lhe
deram origem, bem como a exatidéo e a identificacdo dos credores.

Art. 5° E causa prejudicial ao pedido de reconhecimento de divida a propositura
de acao judicial pelo requerente, cujo objeto refira-se no todo ou em parte ao
crédito discutido administrativamente.

Art. 6° O pedido de reconhecimento de divida apresentado pelo requerente,
devidamente qualificado, devera conter os seguintes elementos:

| - requerimento enderecado ao titular do 6rgdo ou entidade a que se dirige;

Il - identificacdo do credor;

lIl - nimero do contrato/processo a que se refere a divida, se houver;

IV — descricédo do objeto;

V - domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicacoes;

VI - formulacdo do pedido, mediante apresentacédo de documento fiscal da

prestacdo de servico ou do fornecimento do material, contendo a descricdo do
objeto;
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VII - todos os documentos comprobatdrios da prestacédo do servico ou da entrega
do bem que subsidie a alegacéo da divida;

VIII — declaracdo de que o crédito objeto do requerimento ndo se encontra
judicializado;

IX — documentos relativos a regularidade fiscal e trabalhista relacionados no art.
29 da Lei Federal n° 8.666/93;

X — comprovacédo do pagamento de todos os encargos trabalhistas devidos aos
prestados de servigos;

Xl - data e assinatura do requerente ou de seu representante legal.

8 1° Nos casos excepcionais onde ndo houver contrato formalizado entre o
requerente do reconhecimento de divida e o 6rgao ou entidade, o pedido devera
conter, no que couber, os dados especificados nos incisos anteriores.

§ 2° Caso haja ou sobrevenha acéo judicial com 0 mesmo objeto do processo de
reconhecimento de divida instaurado pelo 6rgdo ou entidade, a Administracéo
devera notificar o requerente para que, no prazo de 10 (dez) dias a contar do
recebimento, se manifeste quanto ao interesse em desistir da acao judicial.

§ 3° N&o havendo a desisténcia da acao judicial, o processo administrativo de
reconhecimento de divida devera ser sobrestado, e as discussbes devem ser
transpostas ao processo judicial, sem qualquer impeditivo de que a Administracao
reconheca o débito, desde que o faca no ambito judicial.

Art. 7° Instaurado o processo, o 0rgao ou entidade devera fazer juntada dos
documentos enumerados abaixo, realizar a conferéncia e o ateste sobre os
servicos ou bem fornecido, principalmente quanto aos valores requeridos a época
de sua prestacao ou de aquisicao:

| - relatério circunstanciado de motivacdo do reconhecimento da divida, com
completa e detalhada justificativa para a despesa nao ter sido paga em época
prépria e de forma regular;

Il - todos os documentos comprobatérios da prestacédo do servico ou da entrega
do bem, que subsidie a alegacado da divida;

Il - declaracéo de boa e regular execucdo dos servi¢os ou da condicao do bem;
IV - calculo demonstrativo dos valores devidos, caso necessario;

V - nota fiscal ou outro documento correlato devidamente atestado pelo fiscal do
contrato;



ESTADO DO ACRE

PODER EXECUTIVO
CONTROLADORIA - GERAL DO MUNICIPIO

VI — pesquisa de precos elaborada de acordo com a instru¢do normativa vigente
expedida pela CGM, atestada por servidor do 6rgdo ou entidade, demonstrando
qgue o valor do objeto do pedido de reconhecimento de divida é justo e encontra-
se compativel com o preco de mercado;

VIl — declaracédo do titular do érgao ou entidade de né&o ter havido pagamento do
objeto que constitui o reconhecimento de divida;

VIII - comprovacao de que a época do fornecimento ou prestacdo do servico em
reconhecimento, existia crédito proprio no orcamento do érgao ou entidade, com
saldo suficiente para fazer face a despesa cujo empenho tenha sido anulado,
devendo ser juntada a nota de empenho e a respectiva nota de anulacdo, em que
o valor deve ser maior ou igual ao valor que se pretende reconhecer;

IX — declaracdo da Secretaria Municipal de Planejamento quanto a existéncia de
dotacdo orcamentaria a conta de Despesas de Exercicios Anteriores ou de
dotacdo orcamentaria em natureza de despesa propria no exercicio corrente
guando se tratar de despesa ressalvada, e da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econdmico e Finangas, quanto a existéncia de disponibilidade
financeira no exercicio em que se pretende efetuar o pagamento, em valor
suficiente para a quitacao da obrigacdo sem comprometer as obrigacdes, metas e
prioridades do exercicio;

X — parecer da Procuradoria Geral do Municipio ou Assessoria Juridica da
entidade da Administracdo Indireta, acerca do reconhecimento da divida da
despesa de exercicios anteriores ou despesa ressalvada do exercicio corrente;

Xl — Termo de Reconhecimento de Divida, conforme anexo Unico, contendo, no
minimo:

a) numero do processo administrativo;

b) a origem e o objeto do que se deve pagatr;

c¢) dados do credor (home, CPF ou CNPJ e endereco);

d) a importancia exata a pagar, em valor numeérico e por extenso;

e) indicacdo dos nomes e dos numeros dos documentos que comprovam a
prestacdo do servico ou entrega do bem e a indicacdo das folhas do processo
administrativo onde estédo juntados;

f) causa dainobservancia da execucéo orcamentaria a época propria,

g) que se deve pagar a importancia para extinguir a obrigacéo.

Xl — comprovacao da inexisténcia de deciséo judicial determinando o bloqueio de

créditos em favor do requerente, obtida mediante consulta a Procuradoria-Geral
do Municipio.
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Paragrafo (nico. Posteriormente a anélise e emissdo de parecer pela
Procuradoria Geral do Municipio ou Assessoria Juridica da entidade da
Administracdo Indireta, 0 processo retornara a origem para que sejam realizados
eventuais ajustes/correcdes, ficando a emissao do termo de reconhecimento de

divida condicionada ao atendimento as recomendacfes do referido parecer.

Art. 8° No caso de ndo acolhimento do pedido de reconhecimento de divida, o
requerente sera informado para ciéncia e apresentacao de defesa administrativa,
para que, caso queira, saneie os vicios elencados na decisdo no prazo de 10
(dez) dias corridos.

81° Caso o interessado apresente defesa, esta deverd ser dirigida a autoridade
qgue decidiu pelo ndo acolhimento do pedido, a qual devera exercer o juizo de
reconsideracéo no prazo de 7 (sete) dias corridos.

82° A ciéncia serad encaminhada ao requerente do pedido via e-mail ou mediante
correspondéncia registrada ou protocolizada.

83° O requerente do pedido devera manter seu domicilio atualizado junto ao
orgdo ou entidade em que pleiteia o0 pagamento, para possibilitar as
comunicacoes.

Art. 9° O titular do 6rgédo ou entidade, ciente da existéncia de débito gerado por
servico prestado ou bem fornecido a Administracdo, sem a observancia dos
procedimentos de contratualizacdo e/ou execucdo orcamentaria e financeira,
podera instaurar processo a fim de regularizar a situacado quanto ao valor devido,
observados os procedimentos estabelecidos no paragrafo unico do art. 3° e no art.
7° desta Instrucdo Normativa.

Art. 10. O processo de reconhecimento de divida devera ser submetido a
respectiva Unidade de Controle Interno, para andlise e emissdo de manifestacao
guanto a regularidade de instrucédo e, posteriormente, submetido a aprovacéo do
titular do 6rgédo ou entidade.

Paragrafo unico. A Unidade de Controle Interno devera manter um banco de
dados atualizado contendo informacbes de todos o0s processos de
reconhecimento de divida, tendo em vista, suas atribuicées legais.

Art. 11. A regularidade do procedimento administrativo de reconhecimento de
divida dependera das seguintes providéncias, pelo titular do 6rgédo ou entidade:

| — publicacdo do Termo de Reconhecimento de Divida no Diario Oficial do
Estado, no prazo estabelecido no art. 61 da Lei Federal n°® 8.666/93;

Il - instauragcdo de procedimento administrativo disciplinar para apuragéo de
responsabilidade pela realizacdo da despesa com infragdo a norma legal.
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Paragrafo Unico. Cabe ao titular do 6rgdo ou entidade avaliar o juizo de
admissibilidade quanto a pertinéncia de notificacdo e envio dos autos a
Corregedoria Geral do Municipio.

Art. 12. O pagamento da divida serd embasado no Termo de Reconhecimento de
Divida (anexo Unico), que constituird a declaracdo exarada pelo titular do 6rgéo
ou entidade reconhecendo o crédito devido ao fornecedor ou prestador de
servico, e por meio do qual este daré a quitacao.

Art. 13. O titular do 6rgéo ou entidade devera comunicar a Controladoria-Geral do
Municipio, a instauracdo e decisdo em relacdo ao pedido de reconhecimento de
divida, bem como quanto a instauracao do procedimento administrativo disciplinar
de apuracao de responsabilidade.

Art. 14. Fica revogada a Instrugdo Normativa CGM n° 004, de 10 de setembro de
2018.

Art. 15. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Ada Barbosa Derze
Auditora-Chefe da Controladoria-Geral
Decreto n° 270/2021

PUBLICADA NO D.O.E N° 13.051, DE 25/05/2021 — PAGS. 134/135.
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Anexo Unico

(Modelo)

TERMO DE RECONHECIMENTO DE DiVIDA
CLAUSULA PRIMEIRA - IDENTIFICACAO DAS PARTES CONTRATANTES

DEVEDOR: O  Municipio de Rio Branco por intermédio da

(6rgao/entidade), CNPJ n° , com endereco
, CEP , Rio Branco(AC), neste ato
representado pelo(a) seu (sua) (titular do dérgao/entidade),

, designado(a) pelo Decreto n° ;

CREDOR(A): A empresa (ou pessoa fisica) , CNPJ/CPF
, com endereco ,
(Cidade/UF), CEP , telefone. (__ ) , heste ato
representada por , portador do RG n°
SSP/ , CPF n°

As partes acima identificadas, tém, entre si, justo e acertado o presente Termo de
Reconhecimento de Divida, que se regera pelas Clausulas seguintes e pelas
condicBes descritas no presente.

CLAUSULA SEGUNDA - DO OBJETO

O(A) (6rgdol/entidade) reconhece o dever de indenizar a
CREDORA no montante de R$ ( ), decorrente
da nota fiscal n° , apresentada e listada a fl. do Processo n°

PARAGRAFO PRIMEIRO - O crédito que se confere & CREDORA, decorre do
reconhecimento de divida pelo(a) DEVEDOR, na forma preconizada no art. 59,
Paragrafo unico, da Lei Federal n® 8.666/93, em virtude da prestacdo de servicos
(fornecimento de bens) (especificar), apds o término da
vigéncia do Contrato n° (se for o caso, ou detalhar o motivo)
resultando no valor total de R$

PARAGRAFO SEGUNDO - Os servicos (ou bens) em questdo foram prestados
(ou fornecidos) pela CREDORA no periodode _/ / a |/ | , em caréater

excepcional, pelos motivos elencados no relatério cricunstanciado a fl. 1, do
processo n°

PARAGRAFO TERCEIRO - O reconhecimento de divida constante deste
instrumento é definitivo e irretratavel, ndo implicando, de modo algum, novacao ou
transacgao e vigorara imediatamente.
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CLAUSULA TERCEIRA - RECURSOS FINANCEIROS

As despesas decorrentes deste ajuste correrdo a conta de dotagdo orcamentaria

prépria do (6rgaol/entidade), classificada como Programa de
Trabalho e Natureza de Despesa , tendo sido
empenhada mediante a Nota de Empenho n° ,datadade [/ / .

CLAUSULA QUARTA - DA QUITACAO DA NOTA FISCAL

Fica estabelecido que, o pagamento da nota fiscal n° (ou documento
equivalente), apresentada a fl. _ do Processo n° , Objeto do presente
reconhecimento de divida, conforme estabelecido na CLAUSULA SEGUNDA
implicard a plena e total quitacdo ao (6rgado/entidade) do débito
reconhecido neste termo, para nada mais ter a reclamar a CREDORA quanto a
referida nota fiscal.

CLAUSULA QUINTA - DO FORO

Para dirimir quaisquer controvérsias resultantes deste Termo de Reconhecimento
de Divida, as partes elegem o Foro do Municipio de Rio Branco.

Por estarem, assim justas e contratadas, as partes firmam o presente
instrumento, em duas vias de igual teor.

Rio Branco(AC), de de 202_.

Orgao/Entidade

Credor(a)

Testemunhas:




