INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA SEFAZ e SAEB N° 001 DE 31 DE
JULHO DE 2013

Dispbe sobre procedimentos referentes ao Modulo do Cadastro da Despesa —
CDD, integrante do Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e
Financas do Estado da Bahia — FIPLAN bem como da sua integracdo ao
Sistema Integrado de Material,Patriménio e Servicos - SIMPAS e da outras
providéncias.

(Publicada no DOE N ©21.199, de 02 de agosto de 20 13)
(Retificada no DOE n° 21.552 de 21/10/2014)

O SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRAQAO FINANCEIRA DA SE FAZ e a
SUPERINTENDENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS DA SAEB, no uso
de suas atribuicdes e de acordo com o disposto nos 88 1°, inciso V e 2°, do art.
1° da Lei Estadual n. 2.322, de 11 de abril de 1966, no Decreto n° 8.443, de 07
de fevereiro de 2003, na Portaria SEFAZ n°® 622, de 30 de outubro de 2003 e
no Decreto Estadual n® 12.431 de Outubro de 2010.

RESOLVEM
|. DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1o O cadastramento dos Convénios, Contratos e documentos
assemelhados, ora denominado Instrumento, realizado no Sistema Integrado
de Planejamento, Contabilidade e Financas — FIPLAN devera obedecer ao
disposto nesta Instrugdo Normativa.

Paragrafo unico. As disposi¢cdes desta Instrugcdo Normativa aplicam-se aos
orgaos da administracdo publica direta, autarquica, fundacgfes instituidas e
mantidas pelo Poder Publico, os fundos e as empresa estatais dependentes.

Art. 2° O Cadastro da Despesa — CDD sera obrigatério para os seguintes
instrumentos:

| — Convénios;

Il — Contratos;

[l — Ordem de Execucao de Servico;
IV — Autorizagcdo de Compra; e

V — Carta Contrato;

Art. 3° Serao funcionalidades do Modulo do Cadastro da Despesa — CDD com
suas respectivas operacgoes:

| — Solicitagdo de Reserva de Dotacdo — SRD: Incluir (para os instrumentos de
convénio), Alterar, Estornar e Consultar;

Il — Licitagao, Inexigibilidade e Dispensa — LID: Consultar;

[l = Instrumento — INT: Incluir, Alterar, Confirmar, Suspender/Ativar, Liberar,
Transferir entre gestoras, Aceitar e Encerrar e Estornar,

IV — Apostila — APT: Incluir, Consultar e Estornar;



V — Termo Aditivo —TAD: Incluir, Excluir, Consultar, Autorizar e Estornar;
VI — Prestacéao de Contas dos Convénios Concedidos — PCT: Incluir, Consultar
e Estornar.

Il - DA SOLICITACAO DE RESERVA DE DOTACAO

Art. 4° A Solicitacdo de Reserva de Dotacédo - SRD € uma rotina destinada a
indicar a dotagdo orgcamentaria necessaria ao inicio do processo licitatorio,
incluindo sua dispensa ou inexigibilidade, visando reservar 0s recursos
orcamentérios para a despesa que se pretende executar.

Art. 5° A SRD deve ser elaborada considerando o total da despesa planejada,
ou seja, devera consignar a reserva de dotacdo orcamentaria ndo s6 para o
orgamento vigente como também indicar as necessidades futuras nos casos
em que a despesa ultrapassar o exercicio financeiro.

8§ 1° Em se tratando de contratos e documentos assemelhados que,
legalmente, podem substitui-los, a SRD devera ser gerada por meio da
integracdo do Sistema Integrado de Material, Patrimbnio e Servi¢os - SIMPAS
com o FIPLAN a partir da geracdo e emissao da Requisicdo de Material ou
Servico — RM/RS no SIMPAS, seja qual for a modalidade de licitacdo, sua
dispensa ou inexigibilidade, sendo transmitida automaticamente ao
FIPLAN/CDD.

§ 2° Em se tratando dos convénios concedidos, a SRD sera cadastrada
diretamente pela Unidade Responsavel no médulo do CDD no FIPLAN.

Art. 6° Deverao constar na SRD as seguintes informacdes:

| — Cédigo da Unidade Gestora que ira executar o instrumento a ser gerado;

Il — A Modalidade de Licitacao;

Il — Objeto;

IV — Responsavel pela Unidade: aquele que autorizou a abertura do processo
licitatério ou que autorizou

a celebracéo do convenio concedido.

V — E-mail do Responsavel pela Unidade;

VI — Telefone do Responsavel pela Unidade;

VIl — Dotagbes Orgamentérias que serdo utilizadas na execucdo do instrumento
discriminadas pelo exercicio de execucdo, com seus respectivos valores que
juntas somaréao o valor total da SRD.

Paragrafo Unico. Nos casos em que a Unidade Gestora responsavel pela
execucao do instrumento esteja indefinida, podera ser informado o cédigo da
UG 0001.

Art. 7° A SRD gerada manualmente ou automaticamente por integracdo podera
ser visualizada por meio de consultas e relatorios emitidos pelo FIPLAN/CDD,
inclusive quanto a sua contabilizacgéo.



Paragrafo Unico. Por meio do SIMPAS, poderdo ser emitidos relatorios das
SRD geradas, sendo que devera constar no processo de compra ou
contratacao o documento original emitido pelo FIPLAN.

Art. 8° A SRD ir4 gerar lancamentos contabeis que demonstrardo a utilizacdo
dos créditos disponiveis nas respectivas dotacdes orcamentarias informadas.

Art. 9° As SRD geradas poderdo ser estornadas no FIPLAN ou no SIMPAS a
depender de onde foram originadas.

lIl — DA LICITACAO, INEXIGIBILIDADE E DISPENSA - LI D

Art. 10. A LID é arotina do CDD que possibilita o ajuste dos valores reservados
pelas SRD para a aquisicdo de materiais e servicos apdés a homologacao do
processo licitatorio e autorizacdo/conclusdo dos processos de dispensa e
inexigibilidade, e subsidia o registro posterior dos correspondentes
instrumentos firmados.

Art. 11. Deverao constar na LID as seguintes informacoes:

| — Cddigo da Unidade Gestora que ira executar o instrumento a ser
cadastrado;

Il — A Modalidade de Licitagé&o;

[l — Objeto;

IV — DotagBes Orgamentéarias que serdo utilizadas na execugéo do instrumento
discriminadas pelo exercicio de execugdo, com seus respectivos valores que
juntas somaréao o Valor Total da SRD.

V — Itens/lotes e respectivos valores.

VI — Credor a ser contratado.

Art. 12. Os instrumentos de Convénios concedidos ndo exigirdo a LID no
FIPLAN.

Art. 13. As informacfes da LID deveréo ser geradas por meio da integracéo do
SIMPAS com o FIPLAN, e transmitidas automaticamente ao FIPLAN/CDD,
sendo rigorosamente vinculadas a SRD que |Ihes deu origem.

Art. 14. A LID obrigatoriamente contém o numero da SRD gerada.

Art. 15. A LID gerada automaticamente por integracdo podera ser visualizada
por meio de consultas e relatorios emitidos pelo FIPLAN/CDD, inclusive quanto
a sua contabilizacao.

Paragrafo unico. Por meio do SIMPAS poderéo ser emitidos relatérios das LID
geradas, sendo que devera constar no processo de compra ou contratagdo o
documento original emitido pelo FIPLAN.

Art. 16. A LID ir4 gerar lancamentos contabeis que ajustardo os valores dos
créditos disponiveis utilizados na contabilizacdo da SRD.



IV - DO CADASTRAMENTO DO INSTRUMENTO - INT

Art. 17. O INT € a rotina que se destina ao registro dos termos de
compromissos vigentes sendo obrigatorio para os seguintes instrumentos:

| — Convénios;

Il - Contratos;

[l — Ordem de Execucao de Servico;
IV — Autorizacdo de Compra,

V — Carta Contrato;

Art. 18. Os instrumentos listados a seguir, mesmo que imprescindiveis para a
formalizacdo da despesa, n&o serdo cadastrados no CDD e deverdao ser
informados diretamente na rotina de Pedido de Empenho — PED:

| — Nota de Empenho;

Il — Requisi¢&o de Diaria;

[l — Requisicdo de Adiantamento;

IV — Termo de Reconhecimento de Débito;
V — Termo de Cesséao de Pessoal;

VI — Folha de Pagamento.

VIl — Instrumento Integracéo.

VIIl — Termo de Cesséo de Uso

Art. 19. A Unidade Responsavel devera cadastrar o INT apds a geracao da LID
no FIPLAN informando o seguinte:

| — para os instrumentos de Convénios;

a) Tipo de Instrumento: Convénios

b) Modalidade de Licitacao: Inaplicavel

c) Tipo de Despesa: Transferéncias

d) Numero da SRD

e) Localidade: onde o convenente ira aplicar o recurso recebido
f) Meta e Objeto

g) Numero de Publicacdo no Diario Oficial do Estado — DOE
h) Numero de Cont/Conv/AFM/APS,;

i) Data de Inicio e Término de Vigéncia

j) Dados do Credor

k) Cronograma de Desembolso

l) Contrapartida, se houver

Il — para os demais Instrumentos:

a) Tipo de Instrumento;

b) NUmero da LID;

c) Modalidade de Licitacao;

d) Amparo Legal: informar o artigo da respectiva Lei de Licitagdes ou outro
normativo correspondente;

e) Tipo de Despesa: informar conforme parametrizagcao do FIPLAN;



f) Lotes: informar segundo processo licitatério;

g) Numero do Instrumento no SIGAP se houver;

h) Nimero da Publicacéo no Diério Oficial do Estado — DOE;
i) Data de Celebracéo e da Publicacédo no DOE;

j) Data de Inicio e Término de Vigéncia,

k) Dados do Credor.

Paragrafo unico. Nos casos de convénios concedidos, as informacfes
referentes as dotagBes orcamentérias cadastradas bem como os valores do
cronograma de desembolso serdo utilizados como limite para a execucéo
dessas despesas no momento das libera¢des das parcelas nas funcionalidades
do Pedido de Empenho — PED, Empenho — EMP e Liquidacdo — LIQ, no
FIPLAN.

V - DO TERMO ADITIVO - TAD

Art. 20. O Termo Aditivo - TAD é a rotina destinada a registrar as alteracdes
nos contratos e convénios ja celebrados quando ocorrer pelo menos uma das
seguintes situagoes:

| - a prorrogacédo do prazo contratual ou do convénio; e

Il - 0o acréscimo ou diminuicdo do valor do objeto do instrumento contratual ou
de convénio;

[Il — alteracdo da Razédo Social.

Art. 21. Por meio da rotina de TAD, sera possivel alterar valores do cronograma
de desembolso, reprogramar as dotacdes orcamentarias ou efetuar o
remanejamento de contas.

Paragrafo unico. Cada uma destas operacdes deveré ser feita individualmente
de forma que o sistema possa contabiliza-las.

Art. 22. O Termo Aditivo serad autorizado pelo Ordenador de Despesa ou
equivalente na Administragéo Direta e Indireta.

VI - DA APOSTILA — APT

Art. 23. A Apostila - APT é a rotina destinada a registrar 0s reajustes previstos
contratualmente e também se destina ao remanejamento de dotacdes
orgcamentarias.

Paragrafo Unico. Esta operacdo esta limitada ao Saldo Disponivel, que
representa o valor da dotacdo orcamentaria deduzido dos Pedidos de
Empenhos (PED) correspondentes.

VIl - DA PRESTAGCAO DE CONTAS DO CONVENIO

Art. 24. As regras de prestacdo de contas estdo dispostas em Decreto
especifico que dispbe sobre a execugado dos convénios concedidos.



Paragrafo Unico. A Unidade Responsavel pelo registro da prestacdo de contas
devera observar os respectivos prazos estabelecidos para o convenente, além
da exigéncia das documentacfes necessarias para composi¢cdo do processo
do convénio.

Art. 25. Na rotina da Prestacdo de Contas no CDD, a Unidade Responsavel
deverd informar o seguinte:

| — As parcelas pagas ao convenente;

Il — Os valores aplicados no objeto do convénio;
[l — Os rendimentos financeiros acumulados €;
IV — Os valores devolvidos se houver;

Art. 26. Devera ser indicado na prestacao de contas, obrigatoriamente, o direito
de propriedade dos bens adquiridos, produzidos ou construidos com recursos
de convénios remanescentes na data da concluséo ou extingdo do instrumento.

§ 1° Ao assinalar que o bem pertencera ao Estado, o FIPLAN ira efetuar a
contabilizagao patrimonial do valor total do bem objeto do convénio concedido.
§ 2° O valor contabilizado ficara em conta transitoria para futura apuragéo por
parte da Diretoria de Patriménio da SAEB.

VIIl - DO ENCERRAMENTO DOS INSTRUMENTOS

Art. 27. Encerramento € a rotina destinada a encerrar a execugdo dos
instrumentos contratuais e de convénios.

Art. 28. Serdo motivos para 0 encerramento:

| - Distrato,

Il - Conclusao,

lIl - Transferéncia entre Gestoras e
IV - Cadastramento Indevido.

Art. 29. Apbés o encerramento ou o0 término de vigéncia dos instrumentos
cadastrados no FIPLAN, ndo serdo mais permitidas execucdes dessas
despesas por meio das funcionalidades: Pedido de Empenho — PED, Empenho
— EMP, Liquidacédo — LIQ e Pagamento — NOB.

IX - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 30. A Diretoria de Financas ou unidade equivalente da Administracao
Direta e Indireta devera fazer o acompanhamento da dotacdo provisionada as
unidades gestoras sob a sua jurisdicdo, de forma a prestar a orientacdo
necesséria e adotar as providéncias cabiveis para resolugdo de eventuais
problemas.

Art. 31. Os relatorios e consultas disponibilizados no médulo do CDD permitirdo
ao gestor avaliar seus compromissos, bem como estabelecer a programacéo
orcamentaria e financeira sob sua responsabilidade.



Art. 32. Os 6rgdos de controle interno e externo utilizardo o CDD para verificar
o cumprimento da legislacdo em vigor e analisar os compromissos assumidos
pela Administracao Publica Estadual.

Art. 33. A Diretoria de Contabilidade Publica — DICOP podera emitir
Orientacbes Técnicas a fim de estabelecer procedimentos especificos para os
casos nao previstos nesta Instrucdo Normativa.

Paragrafo Unico. As OrientacfBes Técnicas e os Manuais serdo disponibilizados
no sitio da Secretaria da Fazenda do Estado da Bahia — SEFAZ, por meio do
endereco eletrénico www.sefaz.ba.gov.br, no Canal Finangas Publicas.

Art. 34. Para os Instrumentos previamente cadastrados no Sistema de Gestao
dos Gastos Publicos — SIGAP, em que haja execucdo da despesa com o
orcamento de 2013, as Unidades Responsaveis deverdo utilizar os
procedimentos estabelecidos pela Diretoria de Contabilidade Publica — DICOP
por meio de Orientacdo Técnica especifica.

Paragrafo Unico. Este cadastramento devera ser realizado até que todos os

instrumentos previamente incluidos no SIGAP tenham sido cadastrados no
CDD.

Art. 35. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 36. Fica revogada a Instrugcdo Normativa N° 05/2003, que dispde sobre

procedimentos referentes ao Sistema de Gestdo de Gastos Publicos — SIGAP.
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