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INSTRUCAO NORMATIVA N° 01, DE 02 DE JANEIRO DE 2025.

Cria 0 Manual de Rotinas ¢ Procedimentos
sobre 0 Fluxo da Despesa e di outras
providéncias.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE SAQ LUIS DO CURU, no uso de suas
atribuigdes legais, com fulcro no art. 22, da Lei Municipal n® 774/2021.

CONSIDERANDO que, no desempenho das competéncias institucionais, a Controladoria Geral
do Municipio podera regulamentar as atividades de controle.

CONSIDERANDO que a Instrugiio Normativa TCM/CE n° 01/2017, de 27 de abril de 2017, diz
que ¢ de competéncia da Controladonia Geral do Municipio orientar a gestio para o
aprimoramento do Sistema de Controle Interno, sobre a aplicagdo da legislacio ¢ na definigio das
rotinas internas ¢ dos procedimentos de controle:

CONSIDERANDO, por fim, ser atribuicio da Controladoria Geral do Municipio o exame de
Legalidade, Legitimidade, Economicidade ¢ Razoabilidade das fases de execugdo de despesas
realizadas pelo Municipio de Sdo Luis do Curu.

RESOLVE:

Art. 1° Fica criado o Manual de Rotinas ¢ Procedimentos sobre o Fluxo da Despesa no dmbito da
Prefeitura Municipal de Sdo Luis do Curu — CE, com os seguintes objetivos:

I - direcionar e uniformizar os procedimentos e rotinas:

II - estabelecer uma sequéncia 16gica ao fluxo da despesa;

IIl - garantir clareza e compreensiio para todos os seguidores;
IV - aumentar a eficiéncia e eficdcia no servigo pablico;

V - redwir os custos dos procedimentos Administrativos, Financeiros, Patrimoniais,
Or¢camentanios, Legais e de Pessoal.

Art. 2° A Instrugdo Nomativa (IN) abrange ao Gabinete do Prefeito, Controladoria Geral do
Municipio, Procuradoria Geral do Municipio e todas as Secretarias e respectivas geréncias ¢
coordenagdes pertencentes 4 Estrutura Administrativa da Administragio Direta e Indireta da
Prefeitura Municipal de Sdo Luis do Cumn.

Art. 3° Para os efeitos desta IN, considera-se:
I - secretaria requisitante: secretaria que manifesta o interesse em firmar a intencdo da despesa,

Il — pedido de compra: ¢ o documento intemo das unidades da Estrutura Administrativa do
Municipio que formaliza a necessidade de aquisi¢iio de um determinado material ou contratacdo
de um determinado servigo para um determinado momento. Deverd ser criado pelo usudrio
automaticamente por sistema de gestdo de materiais, possuindo um ou mais itens e cada um deles
deve conter a quantidade, a especificagiio do material a ser fornecido ou no caso de SErvigos,
conter o tipo de servigo a ser executado, o prazo do servigo, e as datas de inicio e término de
execucdo do servigo a ser contratado:

U1 - contrato administrativo: todo e qualquer ajuste entre 6rgéos ou entidades da Administragio
Publica e particulares, em que haja um acordo de vontades para formacio de vinculos e a
estipulagdo de obrigagdes reciprocas, seja qual for a denominagdo utilizada;
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IV - Unidade Executora: todas as unidades integrantes da
estrutura organizacional do ente controlado, responsaveis pela execugiio dos processos de
trabalho da entidade, pela identificagdio ¢ avaliagio dos riscos increntes a esscs processos ¢ pela
normatizagdo ¢ execugdo das rotinas de trabalho ¢ dos procedimentos de controle destinados &
mitigagdo dos riscos;

V - Orgdo Central do Sistema de Controle Intemo: unidade organizacional responsivel pela
coordenag¢do, orientagdo e acompanhamento do sistema de controle intemo;

V1 - auditoria interna: técnica de controle interno, a ser utilizada pelo érgdo central do SCI, cujo
objetivo € medir e avaliar a eficiéncia e eficdcia dos controles realizados pela entidade, ndo
cabendo-lhe estabelecer estratégias de gerenciamento de riscos ou controles internos, mas avaliar
a qualidade desses processos;

VI - fiscalizag@o: aplicago de um conjunto de procedimentos que permitem exame dos atos da
administrago piblica, visando avaliar a execugiio de politicas publicas, atwando sobre os
resultados efetivos dos programas govemamentais.

VI - gestio do contrato: exercido pelo secretirio da pasta ou ordenador de despesa, atividade de
gerenciamento em geral;

IX - fiscal do contrato: exercido por servidor designado com atividades pontuais de
acompanhamento e fiscalizagio;

A - termo de referéncia: € 0 documento que deverd conter elementos capazes de propiciar
avaliagdo de custo pela Administragio diante de orgamento detalhado, definicio de métodos,
valor estimado em planilhas de acordo com o prego de mercado, cronograma fisico-financeiro, se
for o caso, critério de aceitagiio do objeto, deveres do contratado e do contratante, procedimentos
de fiscalizagiio e gerenciamento do contrato, prazo de execugdo e sancdes, de forma clara, concisa
e objetiva;

X1 - obras: construgdo, reforma, fabricagdo, recuperagiio ou ampliagio de bem, na qual seja
necessiria a utilizacdo de conhecimentos técnicos especificos envolvendo a participagio de
profissionais habilitados conforme o disposto na lei federal n® 5.194/66;

X1l - servigo: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
administragdo, tais como: consero, reparagio, adaptagio, manutengio, transporte, locacdo de
bens, publicidade, seguro ou trabalhos téenico-profissionais, projetos, planejamentos, estudos
técnicos, assessorias, consultorias, auditorias, supervisdo, gerenciamento;

XIII - servigos de engenharia: € toda a atividade que necessite da participagio e acompanhamento
de profissional habilitado do ramo de engenharia, agronomia, urbanismo e arquitetura, conforme
o disposto na lei federal n® 5.194/66:

XIV - compra: toda aquisigio remunerada de bens ou servigos para fornecimento de uma s6 vez
ou parceladamente;

XV - imprensa oficial: veiculo oficial de divulgagdo da admin istrac@o plblica, definido por lei;
XVI - contratante: é o drgdo ou entidade signatéria do instrumento contratual;

XVII - contratado: a pessoa fisica ou juridica signatiria de contrato com a administracio publica;

XVIII - agente ou comisséio de contratagdo: pessoa ou conjunto de agentes piblicos designados
pela antonidade competente, entre servidores efetivos ou empregados plblicos dos guadros
permanentes da Administragiio Pablica, para tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitacio,
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dar impulso ao procedimento licitatorio, receber, examinar e julgar documentos relativos as
licitagdes ¢ aos procedimentos auxiliares, bem como executar quaisquer outras atividades
necessdrias ao bom andamento do certame até a homologagdio.

XIX - Sistema de registro de pregos: conjunto de procedimentos para registro formal de precos
relativos 4 prestagdo de servigos e aquisi¢do de bens, para contratagies futuras;

XX - Ata de Registro de Precos: documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de
compromisso para futura contratagdo, em gque se registram os pregos, fomecedores, drgdos
participantes ¢ condigdes a serem praticadas, conforme as disposicies contidas no instrumento
convocatorio e propostas apresentadas;

XXI - setor de compras: 6rgiio responsdvel pela andlise de solicitagdes iniciais de compras e
contrataghes, encaminhamentos, verificacoes de necessidade, quantidades e pesquisa de precos;

AXII - setor de contabilidade: orgio vinculado & Secretaria Municipal de Finangas, responsivel
pela coordenagdo e orientagiio das atividades referentes a registros contibeis, orcamentirios,
patrimoniais ¢ financeiros, sintética ¢ analiticamente, de acordo com a legislacio e normas
vigentes.

XXIII - setor de patrimédnio: 6rgdo responsavel pela atualizacio dos registros cadastrais dos bens
patrimoniais, tanto da existéncia fisica como da responsabilidade de guarda e as alteraces que
ocorram em sua estrutura, com inclusdo ou substitui¢io de componentes, bem como reavaliagdes;

AXIV - setor de almoxarifado: orgdo responsdvel pelo recebimento, conferéncia, guarda e
controle da entrada e saida de materiais.

XXV - setor de tesourania: drgdo vinculado & Secretaria Municipal de Finangas, responsdvel por
efetuar os pagamentos autorizados pelos ordenadores de despesas, ou por quem seja delegada tal
ambuicao,

Art. 4° Sio de responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:
I - promover a divulgacio e implementagio da IN, mantendo-a amalizada;
I - orientar as dreas executoras e supervisionar a sua aplicagiio;

IIT - exercer o acompanhamento sobre a efetiva observagio da IN em que o Sistema de Compras,
Licitagoes e Contratos estejam sujeitos;

IV - promover discussdes técnicas com as unidades executoras para definir as rotinas de trabalho

€ 0s respectivos procedimentos de controle que devem ser objetos de alteraciio, atualizagiio ou
exXpansio.

Art. 5° 530 de responsabilidade comum a todas as Secretarias;
I - Promover ampla divulgagio ¢ implementagio desta IN aos seus servidores:
Il - Promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e com a Controladonia Geral;

Art. 6° Sdo de responsabilidade das demais Unidades Executoras:

I - atender s solicitagdes dos setores de licitagio, compras, patrimonio ¢ almoxarifado, bem como
da Controladona Geral do Municipio, quanto ao fornecimento de informagdes;

Il - alertar a Controladoria Geral sobre as alteragdes que se fizerem necessdrias nos procedimentos
de trabalho referentes a esta IN:

[II - realizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade na IN ;
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IV - cumprir fielmente as determinagdes desta IN.

Art. T° A inobservincia das tramitagdes e procedimentos de rotinas estabelecidas nesta Instrugio
Normativa, sem prejuizo das orientagdes ¢ exigéncias superveniente do Orgiio Central de Controle
Interno, relativas ao assunto, sujeitard os responsaveis ds sangdes legais cabiveis.

Art. 8° Sio parte integrante da presente [N os anexos | e 2, respectivamente o Manual de Rotinas
e Procedimentos sobre o Fluxo da Despesa, e o Fluxograma da Despesa.

Art. 9° As fases das despesas deverdio ser realizadas por pessoas distintas, atendendo o principio
da segregagiio de fungdes.

Art. 10 Em qualquer fase do processo, a Controladoria Geral poderd realizar auditorias nos

processos de pagamento através de amostras, com quantidades e intervalos a serem definidos no
momento do inicio das atividades, ou conforme Plano Anual de Auditoria.

Art. 11 Os casos omissos ou que suscitarem dividas serdo disciplinados e dirimidos pela
Controladoria Geral do Municipio.

Art. 12 Esta IN entra em vigor na data de sua expedigiio, devendo ser disponibilizada no Site
Oficial do Municipio de Siio Luis do Curu, revogando-se as disposigdes em contrério.

S80 Luis do Curu, em 22 de janeiro de 2025.
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ANEXO 1
MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS SOBRE O FLUXO DA DESPESA

INTRODUCAO

Um dos grandes gargalos de uma administragiio se dd na fase de aquisigdes
piblicas. Tanto em relagéio a planejamento, otimizagio, processamento e execuciio, bem
como no anseio de responsabilizagio por drgdos de controle externo.

O presente instrumento foi elaborado tomando-se como premissa basica a
facilidade de entendimento e manuseio por parte do usudrio e para subsidiar os servidores
municipais na compreensdo dos atos da Administragdo Pablica inerentes a todo o
processo da despesa de modo a seguir um fluxo natural dentro do ambiente de trabalho
de uma gestio municipal.

Seu cumprimento assegura que as aquisigdes atendam ds normas juridicas e
resolucgdes dos drgdos de controle externo, visando com isso maior seguranca, celeridade
¢ transparéncia no processo de contratacio.

Ao elaborar-se este, niio se teve a pretensdo de criar novos procedimentos, mas de
sintetizar de maneira clara e pratica, distribuida em 12 passos, as etapas comuns a despesa
publica, de forma a atender ds expectativas dos agentes piiblicos.

Como resultado, espera-se conferir mais agilidade, controle e transparéncia aos
processos de aquisigdes piblicas, patrocinando a eficiéncia, otimizagio e zelo ao erdrio.

Os préximos passos apresentario os procedimentos € rolinas inerentes a cada fase
do processo de geragiio e execugio da despesa publica, desde o planejamento até o seu
devido pagamento.

De modo geral, pode-se dividir a despesa piiblica orgamentiria em duas etapas:

* Preparatéria: em que ocorre toda a anilise para a formulacdo do plano e
agoes governamentais que servirio de basc para a fixagdo da despesa
orcamentana, a descentralizagdo/movimentacio de créditos, a
programacdo or¢amentiria e financeira, ¢ o processo de licitagio e
contratagao;

e Execucio: que se dd em 3 estigios apos a formalizagio do contrato, que
sao: empenho, liquidagio e pagamento (Lei n® 4320/1964).

E importante elucidar para fins de compreensdo que todos 0s passos a Seguir
fazem parte de uma engrenagem em movimento constante, chamado fluxograma da

despesa. A inobservincia de algum destes passos pode comprometer o resultado final ou
a lisura de todo o processo.
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1* PASSO: PLANEJAMENTO

Esta fase envolve a elaboragio de planos e cronogramas para orientar o exercicio
financeiro, com base nos seguintes instrumentos de plancjamento:

e PPA (Plano Plurianual): Lei que prevé a arrecadagio e os gastos em programas ¢
acdes para um periodo de gquatro anos. Deve ser elaborado no primeiro ano de
mandato até 4 meses antes do encerramento do exercicio.

* LDO (Lei de Diretrizes Orgamentirias): Estabelece as metas e prioridades para o
exercicio financeiro, orienta a elaboragio do or¢amento e faz alteragdes na
legislagdo tributana. Enviado ao legislativo até 15 de abril e votado até 30 de
junho,

e LOA (Lei Orgamentaria Anual): Estima receitas e fixa despesas para um ano, com
base nas prioridades do PPA e LDO, detalhando o gasto de cada agfio e programa.
Enviado ao legislativo até 31 de agosto e sancionado até o encerramento da sessdo
legislativa.

e PCA (Plano de Contratagdes Anual): Objetivo: Planejar e organizar as
contratagbes publicas, definindo as necessidades de contratacdo para o ano
seguinte, wvisando ofimizar recursos, garantir transparéncia, eficiéncia e
cumprimento dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia.

O inciso VII, art. 12, da Lei n® 14.133/2021, determina que os Orgdos responséveis pelo
planejamento de cada ente federativo podem elaborar o PCA para racionalizar

contratagoes, garantir alinhamento com o planejamento estratégico e subsidiar a
elaboragdo das leis orcamentdrias.

Etapas do Planejamento:

I. Identificagfio das despesas essenciais:

¢ Ordenadores de despesas e setores estratégicos devem levantar as
necessidades para a manutengdo das atividades do orgdo, incluindo itens a
serem licitados no inicio do exercicio.

* Garantir o equilibrio financeiro e orgcamentério para atender as demandas.
2. Incremento de atividades:

® Avaliar a necessidade de novos servigos e a aplicagiio de novas fontes de
FECUrsos.

® Incluir todas as despesas previstas na LOA, em conformidade com o principio
da universalidade.

Importincia do Planejamento:

Um planejamento bem elaborado assegura:

» Funcionamento eficiente da administragdo piblica;
* Prevengio de surpresas indesejadas durante o exercicio;
¢ Reducio de desperdicios, uso inadequado de recursos e ociosidade.
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Atender ao principio da eficiéncia é essencial, garantindo que os bens publicos sejam
utilizados de maneira produtiva ¢ eficaz, promovendo o funcionamento adequado da
maguina piblica.

2° PASSO: VERIFICACAO DA NECESSIDADE

Esta etapa consiste em avaliar a real necessidade do objeto a ser solicitado, considerando:

Demanda pelo objeto;

Consumo nos exercicios anteriores;
Nimero de usuarios;

Prazo de utilizagio;

« Finalidade ¢ quantidade a ser solicitada.

Essa analise permite programar as aquisigdes da administragdo para o exercicio atual,
considerando o consumo anterior e o planejamento das agdes futuras. Exemplos incluem
estimar a quantidade de materiais de expediente, café e dgua a serem adquiridos ao longo
do ano.

Importancia da Verificacio

Uma andlise detalhada evita faltas, desperdicios e a aquisi¢io de quantidades inadequadas,
seja por excesso ou insuficiéncia. Essa fase também impacta diretamente o valor global
dos processos licitatorios, pois:

¢ Necessidades mal estimadas levam a valores globais exagerados;
¢ Compras subdimensionadas ou excessivas indicam falhas nesta etapa.

Boas Priticas

Para garantir eficiéncia, ¢ fundamental realizar uma anélise cuidadosa, evitando a simples
repeti¢io do consumo de anos anteriores. Essa abordagem assegura que as aquisigdes
estejam alinhadas as reais necessidades do drgdo ou secretaria, promovendo o uso
racional de recursos piiblicos.

3° PASSO: MOTIVACAO DA DESPESA

A motivagio da despesa ¢ um documento essencial no processo de aquisicdo, pois

apresenta os argumentos que fundamentam a solicitagdo do objeto. Deve ser elaborado
com atengio, pois:

¢ Ornenta todo o processo da despesa;
¢ Subsidiard o Termo de Referéncia, caso seja necesséria licitagio;

* Fomece informagdes para outros setores envolvidos no processo que ndo
participaram da solicitacio.

Na legislagdo, a motivagiio da despesa € conhecida como Estudo Técnico Preliminar
(ETP), um relatério que avalia a viabilidade da aquisi¢do. De acordo com o art. 6°, inciso
XX, da Lein® 14.133/2021, o ETP é a primeira etapa do planejamento de uma contratacio,
caracterizando o interesse piiblico e a melhor solu¢fio para o problema.
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Elementos Essenciais do ETP (Lei n® 14.133/2021, art. 18, §2°):

1. Descrigio da necessidade: Definir o problema a ser resolvido sob a perspectiva
do interesse publico.

2. Estimativa de quantidades: Detalhar as quantidades necessdrias, com memorias
de céilculo e documentos de suporte, considerando interdependéncias para
aproveitar economias de escala.

3. Estimativa de valor: Apresentar precos unitarios referenciais, calculos e
documentos de suporte, que podem ser sigilosos até o fim da licitagéo.

4. Justificativa para parcelamento: Explicar a decisdo de dividir ou niio a contratagdo.

LA

. Conclusio sobre adequagio: Posicionar-se sobre a viabilidade da contratagio em
atender a necessidade identificada.

A motivagio da despesa ¢ a base para os demais passos do processo de aguisigdo. Sua
correta elaboraciio & essencial para garantir a clareza, a eficiéncia ¢ o atendimento ao
interesse publico.

4° PASSO: COTACAO DE PRECOS

Nesta etapa, realiza-se a pesquisa de mercado para identificar o fornecedor com a
proposta mais vantajosa, definindo o preco de referéncia para a licitagdo. O preco de
referéncia tem as seguintes fungdes:

e Suporte ao orcamento da despesa,

Defini¢gdo da modalidade de licitagdo;

Critérios de aceitabilidade de propostas;

Justifica¢io de economicidade em compras, contratagdes ou renovagdes;
Validagdo no sistema de registro de pregos.

A especificagio clara e detalhada do objeto € essencial para evitar aguisi¢des inadequadas.

A descrigdo deve permitir que qualquer pessoa adquira o produto sem dificuldades,
garantindo que atenda as necessidades da entidade. E vedado direcionar marcas
especificas, devendo-se priorizar caracteristicas que atendam 4 demanda sem favorecer
fornecedores especificos, em conformidade com a Lei de Licitagdes.

Definigio do Valor Estimado

Conforme o art. 23 da Lei n® 14.133/2021, o valor estimado deve refletir os pregos
praticados no mercado, considerando:

* Bancos de dados publicos de pregos;
Economia de escala,
Quantidades contratadas;

¢ Peculiaridades locais.
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Critérios por tipo de contratagio:

s Bens e servicos gerais (§1°): Baseia-se no melhor prego, utilizando cotagoes
diretas, bancos de pregos e outras fontes, combinadas ou ndo.

¢ Obras e servigos de engenharia (§2°): Inclui custos diretos, BDI e encargos sociais,
seguindo a ordem dos pardmetros legais.

Metodologia de Pesquisa Direta
Ao utilizar pesquisa direta a fomecedores (§1°, inc. IV), deve-se:

¢ Obter no minimo trés orcamentos;
s Justificar a escolha dos formecedores;
¢ Garantir que os orgamentos tenham até 6 meses de validade antes do edital.

Fontes diversas, como Painel de Pregos e cotagdes diretas, sdo recomendadas para maior
precisdo. Em casos de inexigibilidade ou dispensa, o contratado deve comprovar

conformidade com os pregos de mercado por meio de notas fiscais (até 1 ano) ou outros
meios idoneos (§4°).

Habilitagdo ¢ Controle

As empresas cotadas devem ser aptas a contratar com a Admimistragiio Piblica, apresentar
objeto social compativel e nfio constar no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e
Suspensas (CEIS).

Prevengio de Disparidades Regionais

Recomenda-se incluir ao menos uma cotagdo de fornecedor regional para evitar
distorgdes ou sobrepregos em fungdo de diferengas locais.

5° PASSO: PROCEDIMENTO LICITATORIO

Quando a despesa atingir os limites que exigem licitagio, o processo deve ser
encaminhado ao Setor de Licitagdo, que conduzird o certame, observando a modalidade
e o tipo de licitagdo mais apropriados, conforme disposto na Lei n® 14.133/2021. Caso a
despesa ndo alcance esses limites, deve-se prosseguir para o proximo passo.

Modalidades e Tipos de Licitacio

De acordo com a Lei n® 14.133/2021, as modalidades incluem:
Concorréncia;

Pregio;

Concurso:

Leildo;

Dialogo competitivo,

® & & ® @

A escolha da modalidade deve considerar o objeto e o valor da contratacio, enquanto os
tipos de licitagdo podem ser:
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e Menor preco;

e Maior desconto;

s Melhor técnica ou conteudo artistico;
e Técnica e prego;

* Maior lance, no caso de leildo;

* Maior retorno econémico.

Pontos de Atencéo:

Respeito aos critérios da lei:

* O fracionamento de despesas ¢ vedado quando a soma dos valores ultrapassa os
limites previstos para dispensa de licitago.

* A modalidade de licitagio deve ser adequada ao valor estimado e ao objeto da
contratagao.

® Deve-se evitar priticas que comprometam a competitividade, como a inclusio de
exigéncias desnecessarias.

Critérios para avaliagio do fracionamento:

¢ Similaridade de objeto;
e Concomitincia nas solicitagdes;
* Motivagio por necessidade justificada ou fato novo.

Responsabilidades dos Agentes Pablicos:

Embora o Setor de Licitagio seja o responsivel pela condugiio do certame, os agentes
publicos envolvidos devem:

* Ter conhecimente bisico da legislagdo: Evitar priticas ilegais, como
fracionamento indevido ou contratagiio de empresas inabilitadas.

* Observar os requisitos de habilitagdo: Garantir a idoneidade e a capacidade
técnica dos fornecedores.

* Prevenir irregularidades: Irregularidades podem resultar em penalidades
administrativas, civeis e/ou criminais, conforme disposto nos Arts. 155 e 156 da
Lei.

Dessa maneira, procedimento licitatério deve ser conduzido de forma criteriosa e em
conformidade com a Lei n® 14.133/2021, garantindo economicidade, eficiéncia e
competitividade. A observincia da legislagio evita sangdes e contribui para a
transparéncia ¢ a boa gestdo dos recursos piiblicos.

6" PASSO: EMPENHO

Esta etapa, ato de competéncia do ordenador de despesa, consiste na pnmeira fase da

execugdio da despesa, segundo a Lei Federal n® 4.320 de 1964, conforme transcrigio
abaixo;
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Art. 58. O empenho de despesa é o ato emanado de
autoridade competente que cria para o estado obrigagdo de
pagamento pendente ou ndo de implemento de condigdo. [...]

Art. 61. Para cada empenho serd extraido um documento
denominado “nota de empenho™ que indicard o nome do
credor, a representacdo ¢ a importincia da despesa bem
como a dedugdo desta do saldo da dotagdo propria.

O tipo de empenho ird depender da natureza da despesa:

¢ O Empenho por Estimativa, por exemplo, € utilizado quando ndo se pode
mensurar com exatidio o valor da despesa a ser empenhada e, dessa forma, é feita
uma estimativa de quanto sera gasto ao longo do exercicio financeiro.

¢ Ja o Empenho Global ¢ utilizado quando sdo realizadas despesas contratuais que
necessitam de parcelamento, sendo possivel fazer o controle através de notas de
Subempenho.

¢ Quanto as despesas que ndo possuem nenhuma caracteristica especial, sio
utthizados os Empenhos Ordindrios, que possuem valores definidos e sdo pagos
€m uma unica prestagio.

Para que a solicitagdo de realizagéio de despesa siga o processo, faz-se necessario o envio
do mesmo para o setor de contabilidade.

Este processo deve conter a motivagdo, cotagdo de precos e informacdes contratuais do

processo licitatério quando for o caso, para que o setor da contabilidade possa registrar o
empenho e dar seguimento a solicitacdo.

Vale destacar que para a despesa correr o curso sugerido neste instrumento, ndo poders
existir empenho/subempenho a posteriori (art. 60 da Lei n° 4.320/64), despesas
empenhadas indevidamente, ou inexisténcia de saldo de dotagéio orgamentaria para arcar
com a obrigagdo vindoura.

7° PASSO: REQUISICOES

Depois de percorridos os passos anteriores, onde fora motivada a despesa, comprovada a
sua necessidade, viabilidade financeira e orgamentarnia, realizada a licitagdo ou contrato,

quando for o caso, feito 0 empenho da despesa e expedida a nota de empenho, o material
Ja podera ser solicitado, bem como o servigo poderd ser requisitado a sua execugdo.

Compete ao Ordenador de Despesa a emissdo da REQUISICAO de Compra/Servigo que
devera ser encaminhada ao Setor de Compras para a expedigiio da respectiva ORDEM de
Compra/Servigo a qual serd enviada ao fomecedor/tomador.

7.1 Requisicio de Material

A Requisi¢do do material deve ser feita de acordo com a necessidade da Administracio,
verificando a disponibilidade de caixa para o cumprimento da obrigacio de pagamento,
que apos a entrega do objeto € liquido e certo.
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No ato da Requisi¢do do material, deve-se observar a obrigatoriedade da indicagéo de
informagdes que devem dar subsidio & entrega de material, tais como: descrigio fidedigna
do objeto, unidade, quantidade, marca e niimero do empenho.

7.2 Requisi¢io de Servico

Em caso de prestagio de servigo, este deve ocorrer conforme seja conveniente &
Administracdo. Toma-se de bom alvitre que, ao final dos servigos. o tomador deve
apresentar, além do faturamento, o respectivo relatério de atividades realizadas. No
tocante aos servigos de obras ¢ reformas publicas, as medigdes devem ser inclusas aos
documentos com fins de comprovagdo da realizagéo do objeto.

8° PASSO: ORDEM DE COMPRA E SERVICO

Com a expedigdo da requisicio de Compra/Servigo pelo Secretirio/Ordenador e seu
= devido encaminhamento ao Setor de Compras, chega o momento de efetivamente realizar
o pedido ao fornecedor. Neste caso, o pedido de produtos ou servigos na Administragio
Piblica € realizado através da Ordem de Compra/Servigo, que em regra é expedida e
assinada pelo Setor de Compras, excetuando-se, as Ordens de Servigos de Construgio

Civil que devem ser expedidas pelo Gestor/Ordenador da despesa.

A Ordem de Compra/Servigo deve ser expedida em trés vias, sendo uma para seu controle,
uma para o almoxarifado e outra para o fornecedor.

Um ponto muito importante na Ordem de Compra é que nela deve constar todas as
informagdes necessdrias para o recebimento do produto, tais como descri¢io do objeto,
unidade, quantidade, marca e o niimero de empenho.

Na impossibilidade de inclusdo de alguma das descrigdes do objeto citadas acima, deve

ser encaminhada ao setor de almoxarifado, copia do respectivo contrato para conferéncia
no ato do recebimento do produto.

9* PASSO: ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

O almoxarifado € o setor de natureza administrativa responsével pela guarda, registro e
controle dos estoques da entidade.

b T

O ingresso patrimonial de um bem integra um processo que se inicia com o recebimento
provisorio, passa pela vistoria (que resultard no aceite do bem) e se conclui com a
evidenciagdo do recebimento definitivo (o que implicard na liquidacio da despesa e no
respectivo tombamento).

0.1. Bens de Consumao

Segundo a Lei n° 4.320/64, para efeito de classificagdo da despesa, considera-se material
permanente os de duragdo superior a 2 anos (durabilidade). Também, deve-se levar em
consideragiio os critérios de prego e natureza do material. Desta forma, por exclusio, os

bens que ndo possuem vida itil superior a dois anos sdo tidos como bens de consumo, na
maioria dos casos.
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Os documentos de recebimento que embasam a entrada do material ¢ a nota de empenho,
a Ordem de Compra e a nota fiscal. Isso porque a nota de empenho e a ordem de compras
configuram que o material a ser entregue corresponde com o material solicitado ¢
autorizado pelo ordenador de despesa. Deve-se ter muita aten¢do por parte do agente
responsdvel pelo recebimento do material para verificar a veracidade ¢ legalidade da nota
fiscal que estd sendo entregue. Obedecendo aos seguintes critérios:

e Verficar a legalidade do documento;
e Descrigiio fidedigna do objeto de acordo com o contrato;

Todas as notas fiscais devem ser atestadas pelo fiscal de contrato (no caso de servigos) e
o visto do responsdvel pelo almoxarifado (no caso de bens), com carimbo contendo o
nome, fun¢do e matricula do servidor, garantindo o atesto do recebimento do material.

A saida de material adquirido deve ser feita com base na nota de fornecimento emitida

pelo almoxarifado atendendo as solicitacdes das unidades gestoras. Bem como os
matenais armazenados no almoxanfado deverdo ser solicitados por escrito, mediante

solicitagdes onde fiqguem comprovados o tipo do matenal, o nome e assinatura e a sua
destinacgdo.

Vale salientar que nfio é permitida a destina¢do genérica, ou seja, o material deve ser
dispensado para o setor que sera utilizado. Por exemplo, em vez de dar destinaciio de uma
mesa de escritério para a Secretaria de Administragio, deve ser especificado que o Setor
de Recursos Humanos € quem receberd o material.

9.2. Bens Permanentcs

(s materiais permanentes seguem a mesma rotina dos bens de consumo, contudo, quando
recebidos pelos almoxarifados, o servidor responsivel pelo controle dos bens
permanentes (Patrimonio) deve ser requisitado para realizar o tombamento do bem e, apos,
registrard, afixando a plaqueta no objeto adquirido, com o nimero do tombamento,
fazendo constar na nota fiscal de origem.

Com este procedimento, deve-se tirar copia do documento, que deverd permanecer no

setor, ¢ o original segue para a contabilidade devidamente atestado para dar
prosseguimento ao processo.

Valelsaiientar que as notas fiscais referentes a convénios e aquisicdo de veiculos devem
ser tiradas coOpias autenticadas, para que os originais fiquem na prefeitura (arquivo

separado no setor de patriménio) e a copia fique & disposicio dos orgdos de Controle
Externo, juntamente com o processo de despesa.

E quando o bem for dispensado para o setor que ser utilizado, o responsavel pela guarda
do bem deve assinar um termo de responsabilidade, ficando sob seu encargo informar ao

setor de patrimbnio do Municipio caso este bem seja movimentado para outra unidade ou
venha a sofrer alguma avaria.
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9.3. Bens semoventes

Trata-se daqueles que possuem movimento préprio, sdo eles: animais selvagens e ou
domesticados. Ou seja, animais que integram a propriedade do municipio (ex.: cées da
guarda municipal, cavalos da cavalaria da policia, etc.).

9.4. Bens imdveis

Segundo o Cédigo Civil, em seu art. 79 “sio bens imoveis o solo ¢ tudo quanto se lhe
incorporar natural ou artificialmente™. Logo, estamos falando de prédios, terrenos,

construgdes, arvores, entre outras edificagoes.

Apesar da natureza de sua defini¢iio, os Bens Iméveis sio flexiveis quanto ao cardter
descritivo. Ainda segundo o Cdodigo Civil:

Art. 81. Nio perdem o cardter de imoveis:

I - As edificagtes que, separadas do solo, mas conservando
a sua unidade, forem removidas para outro local;

II - Os materiais provisoriamente separados de um prédio,
para nele se reempregarem.

0.5. Bens de Dominio Piblico

Os bens de dominio nacional que pertengam s pessoas juridicas de direito piblico interno
sd0 todos Bens de Dominio Pablico (art. 98 do Cadigo Civil). De acordo com o art, 99 da
mesma len:

I - Os de uso comum do povo, tais como rios, mares, estradas, ruas e pragas;

Il - Os de uso especial, tais como edificios ou terrenos destinados a servigo ou

estabelecimento da administragdo federal, estadual, territorial ou municipal, inclusive
o de suas autarquias;

Ml - os dominicais, que constituem o patriménio das pessoas juridicas de direito publico,
como objeto de direito pessoal, ou real, de cada uma dessas entidades.

Paragrafo unico. Ndo dispondo a lei em contrério, consideram-se dominicais os bens

pertencentes ds pessoas juridicas de direito piblico a que se tenha dado estrutura de
direito privado.

10° PASSO: ANALISE FINAL - CHECKLIST

Esta fase consiste na verificagio do cumprimento de todas as condigdes anteriores do
processo da despesa, bem como conferéncia da documentagio que devera estar anexada
a fim de comprovar a efetiva execucio do servigo ou entrega do material.

Vale destacar que a documentacgdo probatéria da execugiio do contrato, assinatura e/ou

relatério do fiscal, entre outros documentos essenciais sdo tio importantes quanto as
demais fases da despesa.

Rua Rochael Moreira, s/n - Centro, Sio Luis do Curu-CE
CEP: 62.665-000 CNPJ n® 07.623.051/0001-19

|
i = |
v |




- PREFEITU MUNICIPAL
SAO LUIS pEgsAo Luls DO CURU
DO CURU Controladoria Geral do Municipio

Poder Executivo Municipal - Estado do Ceard

GABINETE DO
PREFEITO

Apos a analise pelo setor responsavel, caso esteja em consondncia com todos os passos
desse instrumento 0 processo deverd seguir para a expedigio da Liquidagio Contibil ¢
posterior pagamento. Em caso de descumprimento de alguma das fases anteriores ou
pendéncia documental, o processo deverd retornar para o érgo responsavel para este
proceda com as devidas corregdes.

10.1 Filtro da Anilise Final

Sugere-se¢ que a andlise final seja feita por um servidor/servidores especialmente
designado(s) para este fim, denominado(s) como Filtro da Andlise Final. Este servidor
pode ser membro do setor de contabilidade que tenha conhecimento amplo de todo o

processo da despesa e capaz de dirimir quaisquer dividas e adotar procedimentos
corretivos.

11° PASSO: LIQUIDACAO

Esta fase consiste no reconhecimento, por parte do érgio, da obrigagdo de pagamento
junto & terceiro, conforme artigos transcritos da Lei Federal n°4.320, de 1964, a seguir:

Art. 62. O pagamento da despesa s0 serd efetuado quando
ordenado apos sua regular liquidagio.

Art. 63 a liquidagdo da despesa consiste na verificacdo do
direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e
documentos comprobatérios do respectivo crédito.

§ 1° Essa verificagiio tem por fim apurar:
I A origem e o objeto do que se deve pagar;
Il. A importincia exata a pagar;

lII. A quem se deve pagar a importincia, para extinguir a
obrigacgio.

§ 2° A liquidagdo da despesa por fornecimentos feitos ou
servigos prestados terd por base:

L. O contrato, ajuste ou acordo respectivo;

II. A nota de empenho;

III. Os comprovantes da entrega de material ou da prestagio
efetiva do servigo.

A Lei n® 4320, em seu art. 63 exige a averiguagdo dos titulos e documentos
comprobatorios do respectivo crédito. Estes sdo exatamente as notas fiscais, recibos e
relatorio de atividades, devidamente atestado pelos responsaveis.

Somente com base nesses documentos é que o Setor de Contabilidade, precedido de
conferéncia dos mesmos, registrara a liquidacio da despesa, para entio enviar o processo
para a Tesouraria e ser inserido na programagio de pagamento.
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Outro ponto importante é no que tange as retengdes das consignagdes, previdéncia social,
IR ¢ ISS que devem ser feitas conforme a legislagdo vigente, sendo observado cada caso.

E apds a retencdo deve-se efetuar o recolhimento até o prazo legal, para nio configurar
apropriagdo indébita e consequentemente a penalidade do gestor.

12° PASSO: PAGAMENTO

O pagamento consiste no exaurimento da obrigagio entre o municipio e o fornecedor em
relacéo a aquisi¢iio do produto ou servigo, Em outras palavras, é quando a Administragiio
Publica repassa os valores devidos, anteriormente empenhados e liguidados.

Todavia, cumpre ratificar que, como consta no art. 62 da Lei n® 4320, pagamento da
despesa s sera efetuado quando ordenado apés sua regular liquidacio.

Apés a Andlise Final, ¢ quando o processo se encontrar devidamente liquidado pela
contabilidade, a Tesouraria deverd iniciar a fase de programagio do pagamento de acordo
com a disponibilidade de caixa, atentando-se para verificar as regularidades fiscais junto
aos Orgios competentes.

Contudo, ndo se deve confundir a ordem de pagamento com o pagamento em si. Enguanto
0 primeiro ¢ ato emanado pelo ordenador/secretario que ratifica o compromisso com o
recebimento do objeto adquirido, o segundo constitui a Gltima fase do fluxo da despesa,
da qual a Tesouraria se encarrega (art. 65, da Lei ° 4320/64).

Nesta etapa deve-se ter bastante atengfio para que nio sejam realizados pagamentos com
atraso, pois os juros ¢ multas posteriormente poderdo ser devolvidos pelos ordenadores
de despesa,

No que diz respeito a previdéncia social, faz-se necessiria atencdo redobrada referente a
cessdo da méo-de-obra, prestagiio de servigo auténomo, obras de engenharia e transporte
de cargas e/ou passageiros, Essas atividades recebem tratamento especial devido a
necessidade de informar & previdéncia social, através da GFIP, as remuneragdes pagas a
terceiros ¢ recolhidas. As auséncias desta informagdo estio sujeitas as penalidades legais,
incluindo multas, arbitramentos e devolugdo de recursos por parte dos gestores. E através
desta informagdo que o contribuinte terd direito aos beneficios da seguridade social.

O fim do processo se concretiza no momento da devolugiio 4 Contabilidade, e esta fari a
digitalizagdo e o arquivamento dos documentos que, posteriormente, deveriio constar na
prestacdo de contas para envio ao Poder Legislativo Municipal.
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