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PREFEITURA DE

NAVEGANTES

DECRETO N° 139, DE 24 ABRIL DE 2024.

APROVA INSTRUGAO NORMATIVA N° 005/2024, DA
SECRETARIA DE GESTAO E CONTROLE.

O PREFEITO DE NAVEGANTES, no uso das atribuicdes que Ihe confere a Lei Organica
Municipal em seu art. 60, item lll,
DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa n® 005/2024, da Secretaria de Gestao e Controle,
que dispde sobre procedimento excepcional de reconhecimento de divida e termo de ajuste
de contas no ambito da administragao direta e indireta do Municipio de Navegantes.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando o Decreto n°
476/2023 e a Instrugcao Normativa SGC n° 004/2023.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE

NAVEGANTES, 24 DE ABRIL DE 2024.

LIBARDONI LAURO CLAUDINO FRONZA
PREFEITO

DITMAR ALFONSO ZIMATH
SECRETARIO DE ADMINISTRACAO E LOGISTICA
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INSTRUGCAO NORMATIVA SGC N° 005 DE 24 DE ABRIL DE 2024.

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTO EXCEPCIONAL DE
RECONHECIMENTO DE DiVIDA E TERMO DE AJUSTE DE
CONTAS NO AMBITO DA ADMINISTRAGAO DIRETA E INDIRETA
DO MUNICIPIO DE NAVEGANTES.

O Controle Interno do Municipio de Navegantes no uso das atribuicbes que lhe confere o
artigo 6°, inciso | da Lei Municipal n°. 1.417/2001 e tendo em vista o disposto no art. 167,
inciso Il, da Constituicdo Federal, no art. 37 da Lei Federal n® 4.320/1964 e no art. 59 da Lei
Federal n° 4.320/1964,

CONSIDERANDO que o reconhecimento de divida constitui medida excepcional, em que a
Administracdo Publica ressarce pessoas fisicas ou juridicas pela aquisicdo de bens ou
prestacdo de servigo, em caso de a divida ter ocorrido sem o rito processual ordinario, ou,
mesmo com o rito processual ordinario o pagamento nao foi efetivado;

CONSIDERANDO que a assungao de obrigacdo sem cobertura contratual é pratica vedada
expressamente pela legislagdo, nos termos do art. 60, paragrafo unico, da Lei Federal n°
8.666/1993, e do art. 95, § 2° da Lei Federal n° 14.133/2021, que dispdem ser nulo e de
nenhum efeito o contrato verbal com a Administragao, salvo o de pequenas compras de pronto
pagamento;

CONSIDERANDO que o paragrafo unico do art. 59 da Lei 8.666/1993 e o art. 149 da Lei
Federal n° 14.133/2021, ao fornecerem o regramento aplicavel aos efeitos decorrentes dos
contratos administrativos nulos, estabelecem que a nulidade ndo exonera a Administracdo 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 nao lhe seja
imputavel, promovendo-se a responsabilidade de quem lhe deu causa;

CONSIDERANDO a previsao no art. 37 da Lei Federal n® 4.320/1964 que dispbe sobre a
possibilidade da Administracdo Publica, ao identificar a ocorréncia de situagcdes que
evidenciam a inobservancia do regular processo de execugdo da despesa publica, possa
dispor de um mecanismo de prote¢céo ao direito do credor e n&o incorra no enriquecimento
sem causa,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer, de acordo com o disposto nesta Instrugdo Normativa, procedimento para
0 processo administrativo excepcional de reconhecimento de divida contraida pela
Administracao Municipal, sem prévia contratualizagdo e/ou execugao orcamentaria.

Art. 2° O procedimento estabelecido nesta Instrucdo Normativa abrange os compromissos
referentes ao exercicio corrente e a exercicio anterior, pela obrigacdo de pagamento criada
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em virtude de lei ou decorrente de processo licitatério, cujo fato gerador ocorreu sem
contratualizagédo e/ou observancia do procedimento da execugédo orgamentaria.

Art. 3° O processo administrativo de reconhecimento de divida se iniciara em decorréncia de
pedido do interessado ou instaurado de oficio pela Administragéo, quando esta tiver ciéncia
da existéncia de débito gerado por servico prestado ou bem fornecido, sem a observancia da
correspondente contratualizagdo e/ou execug¢ao orgamentaria.

Art. 4° E de responsabilidade exclusiva do titular da pasta demandante da Administracdo
Municipal, a demonstracdo da veracidade dos atos e fatos ensejadores do processo
administrativo, a moralidade dos procedimentos que Ihe deram origem, bem como a exatidao
e a identificacdo dos credores.

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

Art. 6° Devera o fornecedor ou prestador do servigo apresentar o pedido a pasta demandante,
com os seguintes elementos:

| — requerimento enderegado ao titular da pasta demandante a que se dirige;

Il — identificacédo do credor;

Il — nimero do contrato/processo a que se refere a divida, se houver;

IV — descrigao do objeto;

V — domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicagoes;

VI — formulagdo do pedido, mediante apresentacdo de documento fiscal da prestacido de
servico ou do fornecimento do material, contendo a descrigcdo do objeto;

VIl —todos os documentos comprobatérios da prestagao do servigo ou da entrega do bem que
subsidie a alegagao da divida;

VIl — declaracdo de que o crédito objeto do requerimento ndo se encontra judicializado,
conforme anexo IV;

IX — documentos relativos a regularidade fiscal e trabalhista relacionados no art. 29 da Lei
Federal n°® 8.666/1993 e art. 68 da Lei Federal n°® 14.133/2021, conforme o caso;

X — data e assinatura do requerente ou de seu representante legal.

§1° Caso haja ou sobrevenha acao judicial com o mesmo objeto do processo de
reconhecimento de divida instaurado pela pasta demandante, a Administracido devera
notificar o requerente para que, no prazo de 10 (dez) dias uteis a contar do recebimento, se
manifeste quanto ao interesse em desistir da agao judicial.
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§ 2° Nao havendo a desisténcia da acao judicial, o processo administrativo de reconhecimento
de divida devera ser sobrestado, e as discussdes devem ser transpostas ao processo judicial,
sem qualquer impeditivo de que a Administragao reconhega o débito, desde que o faga no
ambito judicial.

Art. 7° Para instaurar o processo, a pasta demandante devera fazer juntada dos documentos
enumerados abaixo, realizar a conferéncia e o ateste sobre os servigos ou bem fornecido,
principalmente quanto aos valores requeridos a época de sua prestacio ou de aquisicéo:

| — relatério circunstanciado de motivagdo do reconhecimento da divida, com completa e
detalhada justificativa para a despesa nao ter sido paga em época prépria e de forma regular;
Il —informacao da disponibilidade de dotacado orgamentaria a ser utilizada, através da emissao
de Parecer Contabil pela Secretaria Municipal de Financas (através de envio de solicitacao
conforme modelo no anexo Il), devendo constar em dotagao especifica na Lei Orgamentaria,
ou mediante abertura de créditos especiais.

IIl — todos os documentos comprobatdrios da prestagao do servico ou da entrega do bem, que
subsidie a alegagao da divida;

IV — declaragao de boa e regular execugao dos servigos ou da condi¢gdo do bem;

V — calculo demonstrativo dos valores devidos, caso necessario;

VI — nota fiscal ou outro documento correlato devidamente atestado pelo fiscal do contrato;
VIl — pesquisa de precos elaborada de acordo com a instrugdo normativa vigente expedida
pela SGC, atestada por servidor da pasta demandante, demonstrando que o valor do objeto
do pedido de reconhecimento de divida é justo e encontra-se compativel com o preco de
mercado, quando o pedido de reconhecimento de divida for realizado em valor diferente
daquele estabelecido no fato gerador, seja ele proveniente de lei ou processo licitatorio;

VIII — declaragéo do titular da pasta demandante de n&o ter havido pagamento do objeto que
constitui o reconhecimento de divida;

Paragrafo unico. Compete ao 6rgao que instaurar o processo fazer a sua numeragao
sequencial, como neste exemplo: PAERD N° 01/2024 — SGC.

Art. 8° Apos a formalizagéo de todos os documentos constantes nos artigos 6° e 7°, a pasta
demandante providenciara a abertura de fluxo préprio do reconhecimento de divida no
sistema de tramitagao eletrénica de documentos do municipio, no qual o processo seguira o
seguinte rito:

| — a pasta demandante encaminhara o processo para a Procuradoria-Geral do Municipio;

Il — a Procuradoria-Geral do Municipio emitira parecer sobre a regularidade do processo, ou
ndo, nos termos desta Instrucdo Normativa;
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Il — apds a emissdo do parecer juridico, a Procuradoria-Geral do Municipio devolvera o
processo para pasta demandante;

IV — apds sanados os apontamentos do parecer juridico, quando houver, a pasta demandante
realizara as adequacdes e encaminhara para a Secretaria de Administracao e Logistica;

V — a Secretaria de Administragao e Logistica ira verificar se a pasta demandante realizou as
adequagdes solicitadas no parecer juridico.;

VI — ap6és a analise da Secretaria de Administragao e Logistica, o processo sera devolvido a
pasta demandante para que esta solicite 0 devido empenho do valor que deve ser pago ao
fornecedor ou prestador do servicgo;

VIl — a Secretaria de Finangas por meio do setor de contabilidade, emitira a Nota de Empenho
indicando o numero do processo (Ex: PAERD N° 01/2024-SGC). O pedido devera ser
realizado por meio da solicitagao conforme o anexo lll.

VIl — de posse do empenho, o gestor da pasta demandante tera que emitir e assinar o Termo
de Reconhecimento de Divida, conforme anexo |, contendo, no minimo as seguintes
informacgoes:

a) numero do processo administrativo;

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

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

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

e) indicagdo dos nomes e dos numeros dos documentos que comprovam a prestagéo do
servico ou entrega do bem e a indicagao das folhas do processo administrativo onde estao
juntados;

VIIl — com a emissao do Termo de Reconhecimento de Divida a pasta demandante devera
encaminhar o processo para a Secretaria da Administracao e Logistica, para que esta
providencie a publicagdo do extrato do Termo.

IX — somente apds 03 (trés) dias Uteis da publicagdo do extrato do Termo de Reconhecimento
de Divida a Secretaria de Administracido de Logistica encaminhara o processo para a
Secretaria de Finangas, para que esta providencie o pagamento;

X — a Secretaria de Finangas efetuara o pagamento e juntara o comprovante ao processo e
finalizara o fluxo gerando o PDF unico de todo o processo de reconhecimento de divida;

XI — a Secretaria de Finangas devera encaminhar copia do documento PDF unico que foi
gerado para os seguintes setores:

a) para a Corregedoria-Geral do Municipio, para o processamento de juizo de admissibilidade
sobre a instauragdo de procedimento administrativo disciplinar para apuragédo de eventual
responsabilidade pela realizagao da despesa com infragédo a norma legal;

b) para Secretaria de Gestdo e Controle, para que essa mantenha um banco de dados
atualizado contendo informagdes de todos os processos de reconhecimento de divida, tendo
em vista suas atribui¢cdes legais; e

c¢) para pasta demandante, para que tenha conhecimento que o pagamento foi realizado.
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Paragrafo unico. Quando a pasta demandante for a Secretaria de Administracéo e Logistica
a verificagdo da readequacgao do processo conforme apontamentos do parecer juridico sera
realizada pela Procuradoria-Geral do Municipio.

Art. 9° No caso de ndo acolhimento do pedido de reconhecimento de divida, o requerente
sera informado para ciéncia e apresentacao de pedido de reconsideragao, para que, caso
queira, saneie os vicios elencados na decisdo no prazo de 10 (dez) dias uteis.

§1° Caso o interessado apresente pedido de reconsideragcéo, este devera ser dirigida a
autoridade que decidiu pelo ndo acolhimento do pedido, a qual devera exercer o juizo de
reconsideragao no prazo de 10 (dez) dias uteis.

§2° A ciéncia sera encaminhada ao requerente do pedido via e-mail ou mediante
correspondéncia registrada ou protocolizada.

§3° O requerente do pedido devera manter seu domicilio atualizado junto a pasta demandante
em que pleiteia 0 pagamento, para possibilitar as comunicacgdes.

Art. 10. O pagamento da divida sera embasado no Termo de Reconhecimento de Divida
(anexo unico), que constituira a declaragdo exarada pelo titular da pasta demandante
reconhecendo o crédito devido ao fornecedor ou prestador de servico.

Art. 11. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

NAVEGANTES, 24 DE ABRIL DE 2024.

NATALLY LOUISE OLIVEIRA FRANCISCO
SECRETARIA DE GESTAO E CONTROLE
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(Anexo 1)
TERMO DE RECONHECIMENTO DE DiVIDA

CLAUSULA PRIMEIRA - IDENTIFICAGAO DAS PARTES CONTRATANTES

DEVEDOR: O Municipio de Navegantes por intermédio da (6rgao/entidade), CNPJ
n° , com enderego , CEP ,
Navegantes
/SC, neste ato representado pelo(a) seu (sua) (titular do 6rgao/entidade),
, designado(a) pelo Decreto n° ;
CREDOR(A): A empresa (ou pessoa fisica) , CNPJ/CPF
, com endereco ,

(Cidade/UF), CEP , telefone. ( ) , neste ato
representada
por , portador do RG n° SSP/ , CPF n°

CLAUSULA SEGUNDA - DO OBJETO

O(A) (6érgao/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 prestacao de servicos (fornecimento de bens)
(especificar), apos 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 carater excepcional,
pelos motivos elencados no relatério circunstanciado a fl. 1, do processo n°

PARAGRAFO TERCEIRO - O reconhecimento de divida constante deste instrumento é
definitivo e irretratavel, ndo implicando, de modo algum, novagao ou transacao e vigorara
imediatamente.

CLAUSULA TERCEIRA - RECURSOS FINANCEIROS

As despesas decorrentes deste ajuste correrdo a conta de dotagdo orgamentaria propria do
(6rgao/entidade), classificada como Programa de Trabalho e

Natureza de Despesa , tendo sido empenhada mediante a Nota de Empenho n°
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,datadade [/ /

CLAUSULA QUARTA - DA QUITAGAO 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 implicara a plena e total quitacdo
ao (6rgao/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 Navegantes.

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

Navegantes, de de 2024.

Orgao/Entidade Credor(a)

Rua Jo&o Emilio, 100 - Centro - Navegantes - SC
CEP: 88370-446

Doe 6rgaos! Doe sangue! Salve Vidas!




PREFEITURA DE

NAVEGANTES

(Anexo II)
PARECER CONTABIL

Secretaria/fundo/fundagao
Processo administrativo de reconhecimento de divida n°® xxx/2024.

Considerando o Decreto n® 139, de 24 de abril de 2024, que aprovou a Instrugao Normativa
n°® 005/2023/SGC, art. 7°, inciso Il, em atencao a solicitacdo da Secretaria de Assisténcia
Social e Secretaria de Administracdo para verificar a existéncia de recursos orgcamentarios
para assegurar o pagamento das obrigagdes decorrentes do objeto especificado abaixo para
pagamento, conforme reconhecimento de divida, certifico que:

[ 1- HA recursos orgamentarios para pagamento das obrigacdes
[ 1- NAO HA recursos orcamentéarios para pagamento das obrigagées;
[ 1- Despesas Extra Orgamentarias.

DADOS DO PROCESSO

OBJETO

Segundo Termo Aditivo visando prorrogagao de prazo ao contrato n® 131/2021 PMN, referente
a DISPENSA DE LICITACAO VISANDO A LOCACAO DE 06 (SEIS) SALAS COMERCIAIS
PARA SEDIAR A SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL LOCALIZADAS NO
EDIFICIO GONZAGA CENTRO COMERCIAL, NA RUA COMANDANTE FRANCISCO DIAS,
N° 588, BAIRRO CENTRO NO MUNICIPIO DE NAVEGANTES, SC.

DESPESA ORCAMENTARIA

Desp. | Organ. | Desc. daDespesa | Recurso | Natureza | Valor Saldo
Data:

Contador

Rua Jo&o Emilio, 100 - Centro - Navegantes - SC
= CEP: 88370-446
: Doe o6rgaos! Doe sangue! Salve Vidas!




PREFE ITU RA DE o
NAVEGANTES |© \

(Anexo 1)
SOLICITAGAO DE NOTA DE EMPENHO

SECRETARIA:

PAERD N° XXX/2024-XXX

Tendo em vista a tramitagdo do Processo Administrativo de Reconhecimento de Divida n.
XXX/2024-XXX, solicita-se o pagamento do referido credor.

Nome do Credor:

CNPJ:

Dados Bancarios:

Valor:

Navegantes, xx de xxxxxx de 202x.

Fulano de Tal
Secretario da XXXXXX
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PREFEITURA DE

NAVEGANTES

(Anexo V)
DECLARAGAO DE INXISTENCIA DE AGAO JUDICIAL

A empresa , pessoa juridica de direito
privado, inscrita no CNPJ n. , com sede a Rua
, n. __ Bairro , CEP

, Municipio , neste ato representada por

, inscrito no CPF n.

residente e domiciliado a Rua n. , Bairro

, CEP , Municipio DECLARO,
para os devidos fins que nao possui acao judicial em face a Prefeitura Municipal de

Navegantes, que verse sobre o valor ora requerido via administrativa.

DECLARO, sob as penas da lei, que a informacdes prestadas sdo verdadeiras.

Navegantes, de de 202X.

Empresa Tal
CNPJ n.
Representante: Fulano de Tal
CPF n.
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