—

MANUAL PRATICO
SIMPLIFICADO DE
LIQUIDACAO DE
DESPESAS




CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIiPIO

Prefeito: Luiz José Inojosa de Medeiros
Controladora Geral: Andréa Costa de Arruda

Subcontrolador: Carlos Eduardo R. Montarroyos

EQUIPE TECNICA :
Ana Beatriz Estevez Ferreira - Matricula: 4.052736.4 - Assessora de Controle

Fernanda Soares da Silva - Matricula: 4.0911603.2 - Assessora de Controle

Controladoria Geral do Municipio do Jaboatdo dos Guararapes (CGM)
Estrada da Batalha, 1200, Galpao N, Jardim Jordao, Jaboatdo dos Guararapes/PE CEP. 54315-570
Fone 81 3134-9252.




SUMARIO

[T oY TT=Y £ 1 et (o OO OO 04
2. DESPESA PUDIICA - rrireireeimeiieiiis st 04
2] ClasSifiCACAO A DESPESA.....cceieeeeeeieeeeeeeeeeeeee ettt ettt ares s s enens 04
212 DeSPEeSAS OrCAMENEAITAS i rrrreresrrssriseessrsse s s 05
2.1.3 Despesas EXtra Orcamentarias ..o 07
3. CONTratoSs A M iNiSTratiVOS cee eeeeeemmreetiiretetiieteetiiieeeetieeeettieseettenseettnsaeeetssnsseesmsssesssseesesssnseessnnnsees 07
4, Ordenadores de DESPESA: - wrwrmriiririieriiesississs e 10
5. Fases de Execucdo da Despesa PUDIICa: - i 12
51 EMMPENNO e 12
52 LIQUIAACAO A D@SPESA--rrrrrrvsrrsirrmsrissiisriiiesiss i 13
521 Certiddes Necessarias para a Liquidacdo da Despesac . wrrrireierisseierisesissienes. 15
522 Casos que Impedem a RealizaCao da DeSPeSa- ettt 16
53 PAgAMENTO A DESPESA--wrrrrrrrrrrsrisrisierisiriii s 17
6. Sistema de Liquidacdo da DesSpesa — PSal. i 18
7. Padronizagdo dos Historicos de LanGamentos..........ccoovcvoiiieiiieiieieieieieeee s 25
8. Referéncias BibliografiCas. ...t 26

T A\ 4 1<) 00 1T TP OPP TP 27




1. APRESENTACAO

E obrigacdo Constitucional a prestacdo de contas por qualquer pessoa fisica ou
juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiro,
bens e valores publicos ou pelos quais o Municipio responda ou que, em nome deste,
assuma obrigacdes de natureza pecuniaria.

Nesse sentido, é de suma importancia atender aos dispositivos legais que tratam da
execucdo da despesa publica. A Lei Federal n® 4.320/1964, dispde sobre a instituicdo das
normas gerais de Direito Financeiro para a elaboracao e controle dos orcamentos e
balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

No ambito Municipal o Cédigo de Administracdo Financeira foi implementado através
da Lei Municipal n° 141, de 04 de janeiro de 1995. A norma traz regras sobre a disciplina
financeira dos orgdos da administracdo direta e indireta, bem como das empresas
instituidas pelo municipio e que dele recebam transferéncias de recursos do Tesouro
Municipal.

Com o objetivo de evidenciar a importancia de uma das principais etapas que
compoem o processo de execucao da despesa publica, o presente Manual traz orientacdes
sobre a fase de Liquidacdao da Despesa, em atendimento a sua regulamentacao.

2. DESPESA PUBLICA

Despesa Publica é o conjunto de valores aplicados pelo poder publico, utilizados para
custear os servicos prestados a sociedade ou para a realizacdo de investimentos. Devem
ser autorizadas pelo Poder Legislativo através de Lei Orcamentaria Anual ou de Créditos
Adicionais. A Lei Orcamentaria Anual Municipal decorre do planejamento de médio prazo
do municipio do Jaboatdao dos Guararapes que é estabelecido através do Plano Plurianual -
PPA, o qual define as prioridades do Governo para o periodo de quatro anos, podendo ser
revisado a cada ano. Nele consta o planejamento de como serdo executadas as politicas
publicas para alcancar os resultados esperados ao bem-estar da populacao nas diversas
areas.

2.1 CLASSIFICACAO DAS DESPESAS PUBLICAS
A Lei Orcamentaria Anual - LOA traz a classificacdo das despesas orcamentarias a
serem realizadas naquele exercicio pelo Poder Executivo Municipal vinculadas a cada acao

orcamentaria previstas em programas de governo, constante da estrutura orcamentaria de
cada 6rgao e entidade.

DESPESA EXTRAORGAMENTARIA
DESPESA ORGCAMENTARIA



2.1.2 DESPESAS ORCAMENTARIAS

Segundo o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Piblico - MCASP, as Despesas
Orcamentdrias sdao aquelas que dependem de autorizacdo legislativa, na forma de
consignacao de dotacdo orcamentaria e sdo classificadas em duas categorias econdémicas
gue objetiva propiciar elementos para uma avaliacdo do efeito econdmico das transacoes
do setor publico, sao elas:

a. Despesas Correntes: De acordo com o MCASP, sao “aquelas que nao contribuem,
diretamente, para a formacdo ou aquisicao de um bem de capital”.

DESPESAS DE CUSTEIO

TRANSFERENCIAS CORRENTES




b. Despesas de Capital: Sdo aquelas que contribuem diretamente para a formacdo ou
aquisicdo de um bem de capital. Compreendem os investimentos, as inversdes financeiras e

as transferéncias de capital.

INVESTIMENTO

INVERSOES FINANCEIRAS

TRANSFERENCIAS DE CAPITAL

Atualmente, como balizador para classificacdo da despesa orcamentaria é utilizada
a PORTARIA CONJUNTA STN/SOF N° 163, DE 04 DE MAIO DE 2021, que foi atualizada
através da Portaria Conjunta STN/SOF/ME n° 103, de 05 de outubro de 2021, disponivel
no sitio: <https://in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-conunta-stn/sof/me-n-103-de-5-de-ou-
tubro-de-2021-351613861>.




2.1.3 DESPESAS EXTRA ORCAMENTARIAS

Sao aquelas que ndo estavam previstas no orcamento, cuja execucdao independe de
autorizacdo legislativa. Correspondem aos desembolsos, repasses dos recursos de terceiros
que tiveram origem em entradas de receitas extra-orcamentarios, demais valores pagos
relativos a Restos a Pagar, e ainda, os pagamentos relativos a liquidacdo de operacdes de
crédito por antecipacao da Receita realizada no exercicio.

Dessa forma, podemos citar como exemplos de despesas extra orcamentarias:

+ Devolucao de caucao;

- Pagamento de Restos a Pagar;

- Pagamento de Débito de Tesouraria; e

- Pagamento de Consignados a exemplo de descontos realizados em folha de
pagamento que sdo repassados para terceiros.

3. CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Contrato administrativo é todo e qualquer ajuste realizado entre 6rgaos e entidades
da administracdao publica e particulares, em que houver acordo de vontades para a
formacao de vinculo e a estipulacdo de obrigacdes reciprocas, seja qual for a denominacao
utilizada, de acordo com o art. 2° da Lei Federal n° 8.666 de 21 de junho de 1993.

Em 1° de abril de 2021, foi decretada a Lei Federal n° 14.133, conhecida como a nova
Lei de Licitacdes e Contratos, a mesma estabelece as normas gerais de que tratam os
contratos administrativos no ambito da administracdo publica direta, autarquicas e
fundacinais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

A referida Lei, revoga a anterior Lei n° 8.666/93, que até a data de sua publicacao
estava em vigor, mantendo - a ativa pelo decorrer de 02 (dois) anos, para que os gestores
venham a se adaptar ao novo conjunto de regras nela dispostas.

Sabemos que a etapa anterior ao contrato administrativo, da-se o nome de Licitacao,
gue é o processo no qual se faz a analise das propostas que se referem a aquisicdo de bens
e servicos. O Codigo de Administracdo Financeira do Municipio do Jaboatdo dos
Guararapes, mais precisamente no art. 48, estabelece que toda aquisiciode materiais de
consumo, equipamentos, material permanente, instalacdes, a contratacdao de servicos e
obras, e a alienacdo de bens, pelos 6rgdaos da administracdo direta e indireta, deverao
obedecer ao principio da licitacdo.

Dessa forma é necessario que seja realizado o processo licitatorio, com bases nos
dispostos dos artigos de 48 a 51 do cddigo citado acima, bem como, fazendo atendimento
aos requisitos contidos na nova lei de licitacdes e contratos também ja citada.



O Contrato Administrativo devera conter os seguintes elementos:

Os nomes das partes e os de seus representantes;

Qual a sua finalidade/objeto;

O ato que autorizou sua lavratura;

Onumero do processo gerado em relacao ao processo licitatorio ou da
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contratacdo direta se for o caso;
5. Clausula deixando claro que os contratantes estao sujeitos as normas da lei e
as clausulas contratuais.

E imprescindivel que os contratos administrativos estabelecam com clareza e devida
precisdo, as suas condicdes de execucdo, determinando da mesma forma em seu contexto,
os direitos e obrigacdes, juntamente com as responsabilidades que conferem as partes,
estando em conformidade com os termos que compde o edital de licitacdo e da proposta
vencedora, ou até com os termos do ato em que foi autorizada a contratacdao direta em
conjunto com a respectiva proposta.

= CONTRATOS
LICITACAO ADMINISTRATIVOS

Dentro das modalidades, os contratos administrativos, sao divididos em 05 (cinco)
grupos, a seguir podemos verifica-los, bem como, podemos visualizar alguns exemplos:

CONTRATOS DE POR EMPREITADA
OBRAS PUBLICAS OU POR TAREFA

POR EMPREITADA:
Execucao de determinada
obra, total ou parcial.

POR TAREFA:
Através de medicoes das
tarefas executadas.



CONTRATOS DE
SERVICOS

CONTRATOS DE
FORNECIMENTO

CONTRATOS DE
GESTAO

SAO CONTRATOS
CELEBRADOS PELA
ADMINISTRACAO COM
DETERMINADO PARTICULAR
PARA O FORNECIMENTO DE
SERVICOS.

TRANSPORTES,
INSTALAGOES, MONTAGEM,
COMUNICAGAO, ENTRE
OUTROS.

SE DA ATRAVES DO
CONTRATO ENTRE A
ADMINISTRACAO E O
PARTICULAR COM O
INTERESSE NA AQUISICAO
(COMPRA) DE BENS.

COMO EXEMPLO PODEMOS
CITAR O FORNECIMENTO DE
MATERIAIS DE ESCRITORIO.

SAO CONTRATOS REALIZADOS
ENTRE A ADMINISTRACAO
PUBLICA E UMA ENTIDADE OU
ORGAO DA ADMINISTRAGAO
DIRETA, INDIRETA E/

OU ORGANIZAGOES NAO
GOVERNAMENTAIS.



CONTRATOS DE

CONCESSAO
No que se refere ao contrato de concessao,
atualmente as concessoes de servicos
publicos sao regidas pela Lei n° 8.987/95,
trata-se de contrato administrativo pelo
qual o Estado transfere, através do poder
concedente, a uma pessoa juridica privada,
denominada concessionaria, a prestacao
de servico publico mediante tarifa paga
diretamente pelo usuario.

As etapas que tratam dos contratos administrativos devem ser acompanhadas com
afinco pelo gestor do mesmo, independente do seu tipo, observando e respeitando as
disposicdes legais, afim de evitar problemas ou danos de qualquer natureza ao erario.

Para todo contrato deve ser designado um gestor do contrato e um fiscal do contrato.
N3o se deve confundir GESTAO com FISCALIZACAO de contrato. A gestdo é o servico geral
de gerenciamento dos contratos; a fiscalizacdo é pontual. Na gestdo, cuida-se, por exemplo,
da analise do pedido de reequilibrio econdémico-financeiro, de incidentes relativos a
pagamentos, de questdes ligadas a documentacdo, ao controle dos prazos de vencimento,
de prorrogacao, etc. Ja a fiscalizacao cuida da vigilia da execucdo do objeto contratado,
verificando a correta utilizacdo dos materiais, equipamentos, contingente em quantidades
suficientes para que seja mantida a qualidade do objeto contratado.

4. ORDENADORES DE DESPESA

Ordenador de despesa é a autoridade administrativa detentora de competéncia de

ordenar a execucdo de despesas orcamentarias como a emissao de notas e empenho e a
autorizacao para liquidacdo de despesas.
Para que um agente publico possa executar suas atribuicoes ele deve estar amparado por
um dos requisitos de validade do ato administrativo: a competéncia. Esta sempre decorre
de lei, a qual ira definir os exatos contornos das atribuicdes e seus limites. A competéncia
tem que ser analisada em relacao a trés aspectos, sendo eles:

A pessoa juridica para definir a competéncia;
+ Aos orgaos administrativos que emana o ato na esfera de cada uma das pessoas
juridicas mencionadas;
- Ao agente publico a que a lei confere a atribuicao.

As competéncias dos Secretarios estdo contidas no artigo 69 da Lei Organica do
Municipio. No tocante especifico aos ordenadores de despesas atualmente a LC 038/2021
em seu artigo 20 estabeleceu que os 6rgdos pertencentes a Administracdo Direta e Indireta
funcionassem como unidades orcamentarias proprias e especificas, e ao mesmo tempo
definiu que seus respectivos titulares seriam seus ordenadores de despesas, trazendo
ainda a possibilidade destes nomearem prepostos. Vejamos o regramento contido no
artigo 20:
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Art. 20. As secretarias municipais, as secretarias especiais, as
secretarias executivas, os fundos, o Gabinete do Prefeito, o Gabinete do
Vice-Prefeito, a Controladoria Geral do Municipio, a Procuradoria Geral
do Municipio, as superintendéncias especiais, bem como as entidades da
Administracdo Indireta, com autonomia administrativa e financeira,
funcionardo como unidades orcamentdrias proprias e especificas, sendo
0s seus titulares os respectivos ordenadores de despesas, podendo
nomear prepostos e delegar competéncias, nos termos da legislacdo
financeira pertinente.

Deve ser ressaltado que o Anexo Il da Lei Complementar 038/2021 contém o Quadro
de Atribuicdes Basicas dos Cargos em Comissao da Administracdo Direta e Indireta, onde
expressamente alguns cargos contém competéncias originarias para serem ordenadores de
despesa e outros nao (Ex. Secretario Municipal e Gerente, respectivamente).

Entretanto, no ato de subdelegar a competéncia originaria deve o ordenador de
despesa se pautar na parte final da norma do artigo 20 da LC Municipal 038/2021, ou seja,
“nostermos da legislacao financeira pertinente”.

A legislacao municipal a Lei 1.306/2017 onde o Chefe do Poder Executivo delegou
competéncia apenas aos Secretarios Municipais, Secretarios Executivos a o Controlador
Geral ao Procurador Geral, ao Chefe de Gabinete e aos titulares da Administracao Indireta,
porém a subdelegacao em nenhum momento foi tratada pela Lei 1.306/2017, e o Decreto
03/2017 que aregulou e alteracdes posteriores nao a extrapolou.

Por ter a matéria financeira conteldo que envolve complexidade, com matérias onde
até mesmo aqueles que ja trabalham nesta area é exigido esforcos maiores de cognicdo,
a subdelegacao a prepostos pelos ordenadores de despesas deve sempre ser usada com
cautela, tendo em vista que, ndo obstante a subdelegacdo, em regra, aqueles ndo se
eximem das responsabilidades por seus subordinados.

Nesse sentido ja se posicionou o Tribunal de Contas da Unidao no Acérddo
2661/2009-Plenario, na Tomada de Contas Especial:

Enunciado: O ato de delegacdo ndo afasta a responsabilidade da
autoridade delegante, a quem compete a fiscalizacdo das
atividades desempenhadas por agentes de plano hierdrquico
inferior para a verificacdo da conduta, quanto a legalidade e as
diretrizes tracadas pelo agente superior. Agindo, contudo, o
subordinado em dissondncia com as diretrizes tracadas, deve o
proprio agente responder pelo dano causa do ao erario.

Assim sendo, quando desejarem subdelegar suas atribuicbes previstas em lei a
outros servidores, desde que ndo sejam exclusivas logo contrariando a lei, os ordenadores
de despesa devem observar critérios de carater objetivo e subjetivo aqueles que receberdo
regulando a matéria sobre este ponto, posto que as responsabilidades originarias nao
desaparecem com a subdelegacao.
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5. FASES DE EXECUGAO DA DESPESA PUBLICA

5.1 EMPENHO

Fase em que a administracdo publica faz a reserva dos créditos orcamentarios
para determinada despesa, criando para o municipio uma obrigacao de pagamento, que
acontecera apos a sua liquidacao.

O empenho é formalizado através da emissao da Nota de empenho, a qual devera atender
0s seguintes requisitos:

a) Qualificacao do credor;

b) A classificacdo orcamentaria e o valor da despesa;

c¢) A deducao do saldo da dotacdo propria;

d) A modalidade de licitacdao adotada ou se for o caso sua dispensa;
e) A especificacao do objeto da despesa;

f) A espécie do empenho;

g) O numero e a data da nota de empenho;

h) A assinatura do ordenador de despesa.

A nota de empenho devera ser feita em atendimento a uma das 03 (trés)
modalidades de empenho existentes, sendo eles: ordinario, global e estimativo.

EMPENHO ORDINARIO EMPENHO GLOBAL EMPENHO ESTIMATIVO

Utilizado para despesas Utilizado para despesa Utilizado para despesas
cujo valor exato se cujo valor é previamente cujo valor exato ndo
conhece, que se conhecido mas que, possa ser determinado
constitua em Unica por motivo de clausula quando da emissdao do
prestacdo indivisivel; contratuais ou outros, empenho.

estao sujeitos a
parcelamentos;

Fonte: Elaborado pela Controladoria.

O pagamento das despesas parceladas que forem processadas através de nota de
empenho global ou estimativo, serdo realizados através de emissdao de nota de
subempenho, a qual deve conter as informacdes da nota de empenho, valor da parcela e
saldo doempenho referido.

O Codigo de Administracao Financeira do municipio cita ainda, que para efeito de
controle do pagamento das despesas fixas de pessoal, sera emitido nota de empenho
global até o limite de 90% (noventa por cento) da dotacao autorizada, sendo realizada a
cadaprimeiro més do ano, bem como quando se proceder a suplementacdo de dotacao
orcamentaria, mediante nota de subempenho, sendo abatidas as despesas
correspondentes.

Com relacdo ao cancelamento do empenho ele pode vir a ser realizado, sendo

processado através da emissdo da nota de anulacido de empenho, podendo ocorrer
quando a despesa empenhada for realizada ou for superior a efetivamente dispendida.
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Por fim, nenhuma despesa pode ser realizada sem empenho prévio ou acima do
limite dos créditos orcamentares concedidos.

5.2 LIQUIDAGAO DA DESPESA

A liquidacdo da despesa esta intimamente ligada ao papel do gestor e dos fiscais
de contratos. Conforme o art. 63 da Lei n® 4.320/1964, a liquidacdo da despesa consiste na
verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos
comprobatérios do respectivo crédito como o contrato:

§1° Essa verificacdao tem por fim apurar:

| - a origem e o0 objeto do que se deve pagar;
Il - a importancia exata a pagar;
lll - a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacdo.

§2° A liquidacdo da despesa por fornecimentos feitos ou servicos prestados tera
por base:

| - o contrato, ajuste ou acordo respectivo;
Il - a nota de empenho;

[l - os comprovantes da entrega de material ou da prestacao efetiva do servico.

O servidor ou a comissao responsavel pelo recebimento definitivo de obras e
servicos sera designado pela autoridade competente (art. 73 da Lei n® 8.666/93). Para
confirmar o recebimento completo e exato, cabe ao recebedor do bem ou servico realizar
contagensfisicas, testes de qualidade e medicdes. Apesar dessas confirmacdes nao serem
executadas pela propria autoridade, sao as informacdes produzidas pelos servidores
designados nesta etapa que induzirdo o ordenador ao juizo de valor sobre a pertinéncia
do pagamento.

Assim sendo, a liquidacdo da despesa é a comprovacao de que o bem fornecido ou
servico prestado esta em total conformidade com as condicdes de entrega, critérios de
qualidade, quantidade e valor dispostos na nota de empenho, nota fiscal, contrato,
convénio, acordo ou ajuste (arts. 15, §8°; 73, inciso Il, §1°; e 74, todos da Lei Federal n°
8.666/93).

A administracdio do orgao deve assegurar-se de que todos os servidores
responsaveis por receber materiais, aprovar medicoes de servicos e atestar notas fiscais
estejam conscientes de suas responsabilidades solidarias. Quem recebe ou atesta deve ser
adequadamente treinado para recomendar a devolucdao ou nao aceitacdao dos itens que nao
alcancem os critérios de qualidade ou quantidade fixados (art. 69 da Lei n° 8.666/93). Para
gue isso ocorra, € necessario que os contratos e/ou notas de empenho prevejam os
critérios de aceitacdo, rejeicdo e/ou devolucao dos itens.

A liquidacdo da despesa depende dos resultados levantados pela fiscalizacao “in
loco” e pela fiscalizacao do processo administrativo do contrato. A fiscalizacdao “in loco”
trata da verificacdo da execucdo do servico prestado (obrigacdes da contratada, prazos,
produtividade, fornecimento de material e equipamento, assiduidade, uniforme dos
trabalhadores, etc.). Neste caso, o gestor de contratos deve ter conhecimento
especializadotécnico ou operacional suficiente para avaliar criticamente o bem ou servico
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contratado.

A fiscalizacdao do processo administrativo do contrato, por sua vez, esta diretamente
ligada aos conhecimentos da legislacao aplicavel aos contratos administrativos, ao edital ea
documentacdo que rege a licitacdo e o contrato. Neste caso, é possivel que tal atribuicao
seja determinada ao setor de contratos do 6rgao.

Exemplos de critérios de liquidacao de despesas, por fiscalizacao “in loco”:

Bens e materiais: realizacao de testes de qualidade e durabilidade em todo o lote
entregue ou em amostra aleatoria em parte dele. O recebedor deve verificar se as canetas
entregues escrevem sem falhas, se as ligas de borracha ndao arrebentam com facilidade, se
0s equipamentos eletronicos ligam e funcionam normalmente, se consta registro do padrao
de qualidade exigido, se os materiais apresentam algum defeito, falha ou imperfeicao
aparentes.

Servicos: verificar a entrega ou disposicao dos servicos prestados de forma total ou por
etapas previstas. O recebedor deve atestar o quantitativo de horas trabalhadas, a area
prevista, a qualidade na execucao, a etapa cumprida e os resultados prometidos. Em caso
de obras, o atesto devera ser realizado por engenheiro civil ou arquiteto.

Servicos terceirizados: Como forma de resguardar os valores pagos e promover a eficiéncia
dos servicos contratados, é necessario que servidores do 6rgdao facam a fiscalizacao
periddica mensal e formalizada de todas as atividades executadas, do cumprimento das
obrigacdes trabalhistas, das obrigacdes impostas pelas convencdes coletivas, bem como da
quantidade e qualidade dos materiais e equipamentos disponibilizados aos funcionarios
terceirizados.

No caso dos servicos terceirizados, essa fiscalizacdo deve ser ainda mais rigida, pois
o o6rgdo publico podera vir a ser responsabilizado solidariamente pelas obrigacdes
trabalhistas quando evidenciada a sua conduta culposa na fiscalizacao do cumprimento das
obrigacdes contratuais e legais da prestadora de servico como empregadora (TST Sumula
n°331).

Devido a especialidade das tarefas contratadas, nivel de responsabilidade e valores
contratados, o 6rgao deve dispor de um quantitativo adequado de servidores com
encargos de gestao e fiscalizacdao de contratos para imprimir qualidade e seguranca a
liquidacao das despesas.

Os responsaveis pela gestao de cada contrato e de sua fiscalizacdo devem ser
designados por portaria do ordenador. A gestao do contrato caracteriza-se pelo exame dos
documentos e cumprimento das obrigacdes legais acima referidas. O fiscal do contrato, por
seu turno, é o servidor que vai a campo para conferir, no local da prestacdo de servicos, se
o servico esta sendo prestado com observancia das normas de saude e seguranca no
trabalho e com perfeicdo técnica, lavrando tudo em seu relatério.
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A gestdao nao se confunde com a fiscalizacdo, e proporciona um adequado controle
e aperfeicoamento dos servicos prestados. Tais funcées podem ser mencionadas no
contrato administrativo, para assimilacdao pelos contraentes da relevancia destes
controles na execucao adequada do liame.

A LIQUIDAGAO DA DESPESA E DE RESPONSABILIDADE
DO ORDENADOR DE DESPESA, OU SEU PROPOSTO, E SE
DA POR FINALIZADA COM SEU ATESTE EM RELACAO
A TODA DOCUMENTAGAO E LEGALIDADE, DATANDO,
ASSINANDO E MENCIONANDO A NOTA DE EMPENHO
CORRESPONDENTE.

5.2.1 CERTIDOES NECESSARIAS PARA A LIQUIDACAO DA DESPESA, CONFORME
ORIENTA A LEI N° 14133, ARTIGO 92, INCISO XVI, DE 01/04/2021

Para que a despesa seja efetivamente liquidada, é imprescindivel que a empresa se
encontre em estado de regularidade fiscal, no ambito Federal, Estadual e Municipal. Dessa
forma, faz-se necessario a apresentacdo das seguintes certiddes validas:

Certidao do FGTS
<https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/listaEmpregadores.jsf>:

Certidao de débitos relativos a créditos tributarios federais e a divida ativa da unido
<https://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/P]/Emitir>;

Certiddo de regularidade fiscal - SEFAZ/PE
<https://efisco.sefaz.pe.gov.br/sfi_trb_gcc/PREmitirCertidaoRegularidadeFiscal>;

Certiddao negativa/narrativa de débitos fiscais - SEFAZ/PE
<https://efisco.sefaz.pe.gov.br/sfi_trb_gpf/PREmitirCertidaoNegativaNarrativaDe
bitoFiscal>;

Cadastro nacional de empresas inidoneas e suspensas (CEIS)
<https://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/ceis?ordenarPor=nome&direcao=
asc>;

Certidao negativa de débitos trabalhistas
<https://cndt-certidao.tst.jus.br/inicio.faces>:

Comprovante de inscricao e de situacao cadastral - CNPJ/RFB
<https://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.

asp>;

Comprovante de situacao cadastral no CPF
<https://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/cpf/consultasituacao/consulta
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http://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/ceis?ordenarPor=nome&dire

publica.asp>.

5.2.2 CASOS QUE IMPEDEM A REALIZACAO DA LIQUIDACAO

Ao se tratar da documentacdao necessaria para a comprovacao e liquidacao da
despesa, é preciso atentar-se quanto ao preenchimento das informacdes necessarias,
assim como da apresentacdao dos comprovantes pertinentes a despesa em questao,
tendo em vista que qualquer falha durante essa fase do processo, podera impossibilitar a
realizacaoda liquidacao, como por exemplo:

1. Falta de atesto (assinatura), do carimbo (correspondente a assinatura) e do carimbo de
atesto dos servicos realizados e dos materiais recebidos identificados na nota fiscal;

2. Auséncia de informacdes necessarias na nota fiscal antes do envio, como por exemplo: se
o0 numero do boletim de medicdo esta incompativel com o boletim de medicdo que esta
em anexo, falta do destaque do percentual (base de calculo) correspondente a mao de

obra e de materiais ou equipamentos, periodo da execucdo do servicos e os dados
referentes ao convénio;

3. Falta de informacao do numero do convénio e da conta corrente do mesmo no empenho;

4, Boletim de Medicdao (BM)

Apresentando a multiplicacao e soma incorreta dos itens executados (medidos), a
coluna referente ao saldo dos itens com alguns quantitativos negativos, os valores
unitarios incorretos diferentes dos que constam na proposta financeira ou da planilha
de adequacao;

. Com a impressao ilegivel, com o tamanho da fonte muito pequena e fora do
padrdo, com o BDI diferente do que consta na proposta financeira ou ja incluido no
valor unitario sem o aviso prévio;

Falta de envio do termo de recebimento do projeto;
Boletim referente ao lote diferente ao que a empresa foi contratada.

5. Termo aditivos de prazo ou de valor ao contrato

. Falta de envio do mesmo;

. Falta de envio do ART/CREA e de comprovante da taxa paga quando tratar-se de
aditivo de acréscimo de valor ou renovacdo contratual;

Falta de envio da planilha de adequacao atualizada e atestada.

6. Falta do envio das certiddes validas.
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7.Documentacdao anexas aos empenhos com més de competéncia incorreto,
geralmente do mesmo més do boletim de medicdo, quando na verdade deve
enviadas conformeclausula contratual que trata do pagamento:

a) Guia de recolhimento de previdéncia social (GPS): Correspondente as obrigacoes
sociais do pessoal empregado na execucdo do servico objeto deste contrato, relativa
aomés de competéncia anterior ao do pagamento, devidamente quitada;

b) Guia de recolhimento do Fundo de Garantia por tempo de servico (FGTS): Que
também assim como a guia de GPS deve ser referente ao més de competéncia
anterior ao do pagamento.

8. A guia e comprovante de pagamento do INSS e a relacao de trabalhadores do arquivo
SEFIP as vezes sdo enviados com o CEl (Cadastro Especifico de Obra) de outra obra
ou com a numeracdo do CNPJ da empresa, onde deveria ser o nimero do CEl da obra
executada no empenho.

5.3 PAGAMENTO DA DESPESA

Seguida da fase de liquidacdo da despesa temos o pagamento desta, que se da
através de despacho da autoridade ordenadora determinando que ela seja paga.

Com base no Cédigo de Administracdo Financeira do municipio, o pagamento da
despesa é efetuado por meio de cheque nominativo ou ordem de crédito, sendo fornecido
o recibo na propria ordem de pagamento, com a evolucao dos instrumentos de pagamento
hoje os créditos sdo realizados diretamente em conta bancaria em nome do credor.

Diante do exposto, segue a ordem das etapas que antecedem ao pagamento das
despesas:

DESEMPENHO DA LIQUIDAGCAO DA PAGAMENTO DA
DESPESA DESPESA DESPESA
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6. SISTEM DE LIQUIDAGCAO DE DESPESA - PSAL

Com o intuito de facilitar os tramites em relacdao ao processo de empenho e
liguidacao das despesas adquiridas pelo municipio, foi regulamentado pela Prefeitura o uso
do sistema informatizado PSAL (Primo Sistemas Aplicativo Ltda).

No Psal ao informar login e senha o responsavel pelo contrato e/ou responsavel
financeiro, ira se deparar com a tela que mostraremos abaixo, na qual apds escolher a
opcao SOLICITACOES (Gerenciamento de SPO) podera empenhar, sub empenhar e
liguidar, bem como tera também, a opcdo de anular o empenho e subempenho, isso de
acordo com a suacompeténcia:

=

o st 2158 - Comecad BT 2 — -

Atualizagdo em 28/07/2021

£ Menu
- 00 - Arquivo

-3 01 -Cadasto

(] 02- Sdlictagdes

i #% 01 - Gerenciador de SPO
- 03 -Consultas

(sl 04 - Espectficos

-] 05 -Relatérios

w1 10- PROTOCOLO

i--§@s 98 - Hetuar Logoff

* @ 39-Sarrdo Sstema

Shosa

{

""J\\

x
Fittra Todos = [ mpresso & F2impimir) ([ F3Ver) [APendenc) | (8 F6Cancelar
: X EscSair
1 Empenho 2 Sub Emp. 3 Anula Emp. 4 Anula Sub. 5 Liquidar § Credito Fin.
M (]N&o Processado I [1] impresso W ] Acetto = E [C] Cancelado [V] ParaValidar
¢ Daa [ Tipo 3f AnodfEmp Sub® Nome Af valor  AF S NeSPO AP Uni A
Tempo da consulta 00:00:00:34 [ Imprimir apés Processar
- Mudar
- COMPROMISSO COM A MUDANCA
Entidade PREFEITURA DO J P T

Opcao

Data Usuario

€ oM = "o ENIC

Fonte: Psal (Primo Sistemas Aplicativo Ltda).

29/07/2021  10:28.08

Pl & « Mg @ .l )

10:28
29/07/2021

=

Para a solicitacdo de empenho, sera necessario o preenchimento dos dados
referente aocontrato, sendo as informacgdes: orcamentarias, do fornecedor e/ou prestador
de servico e especificagcdes do objeto. Chamamos atencao para o correto preenchimento
de todos oscampos, com a observacdao da correta classificacdo da despesa e a devida
indicacdo do processo licitatorio que da suporte a sua execucdo e a especificacao do
objeto, conformea imagem a seguir:

18



1 Psal - Financeiro - Versdo:
&2 Menu

(23 00 - Arquiva

3 01 -Cadastro

(21 02 - Solictagdes

4% 01 - Gerenciador de SPQ

(£ 03 - Consthas
(#-(2] 04 - Especificos
(21 05 -Relatérios

(1 10-PROTOCOLO
@ 98 - Hetuar Logoff
* @ 39-Sarrdo Sstema

( d
() N

¥ )
w0
e £l |
Fitro  Todos = [ mpresso & F2impimic) ([ F3Ver) (APendenc) | (8 F6Cancelar)
e e |
I > 25ub Emp. | | 3 Anula Emp. 4AmiaSwb. ) | Sludar ) [ BGrediofin J
M (1Nao Processado [1] impresso B (4] Aceito E [C] Cancelado V] ParaValidar

® Data * Tipo AF AnodPEmpP Sub? Nome

A Valor AP S® NeSPO S Uni AT

Tempo da consulta 00:00:00:34

[ Imprinir apés Processar |

= COMPROMISSO COM A MUDANCA
Entidade PREFEITURA DO JABOATAO DOS GUARARAPES
Opcéo  Menu\02 - Solicitacdes\01 - Gerenciador de SPO

Data 2’07021 Usudrio CARLOS MONTARROYQS

Atualizagdo em 28/07/2021

PROTOCOLO
Eetuar Logoff
- Sairdo Sistema

Fonte: Psal (Primo Sistemas Aplicativo Ltda).

Fomecador H |

Bemido | 2021 Credio | 0 = Bemerto
Valor 0.00

0 SubBementa - Erancero
Tpo 1Ordnats ¥ Modsidede -

Lickaggo Ne/Data [ Agio/Sub o= 0 Contrato o
Atigo -

Pod Org.Und

Projsto/Aividade.

Blemento

Forte

SubBlements

SAHLROS

e md | ouane | vetoromte | vess  [H] Eap Fado

0,00
[F2]-0K

{Esc]-Cancelar

s COMPROMISSO COM A MUDANCA

Entidade PREFEITURA DO JABOATAD DOS GUARARAPES
Opcio | 02 - SolicitacGes\01 - Ger jador de SPO
Data ABIOTIZO2Y

Usudrio CARLOS MONTARROYODS

Fonte: Psal (Primo Sistemas Aplicativo Ltda).

29/07/2021  10:28.08

=
Atalizagao em 28/07/2021

290772021 10:31:44
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Cabe Lembrar que, apés a inclusao dos dados e aceite da Secretaria de Financas, o
empenho na forma fisica (impresso) estara disponivel, e devera ser assinado pelo
ordenador de despesa e juntado aos demais documentos que correspondem ao processo

contratual.

PREFEITURA DO JABOATAO DOS GUARARAPES

AV GEN BARRETO DE MENEZES 1648 CEP: 54.330-900 O IR
iy j e
It 1 f
o ! |I d

Telefone: (81)3476-6058 C.N.P.J.. 10.377.679/0001-96

JABOATAO DOS GUARARAPES - PE
DATA EMISSAO

NOTA DE EMPENHO | 02328 12/05/2021
Iérgéo 3 11} GABINETE DO PREFEITO
|Unidade 1031 CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Projeto Atividade 04 124 10602014| APERFEIGCOAMENTOC E GARANTIA DA ATIVIDADE DAS AGOES
Elemento 339039| OUTROS SERVIGOS DE TERCEIROS - BJ
SubElemento 8| MANUTENCAO DE SOFTWARE
Fonte de Recurso 101| Recursos Ordinarios
Programagdo Executiva7.11.103.101.99 DEMAIS DESPESAS
TIPO PESSOA CPF/CNPJ INSCRICAQ MERCANTIL MUNICIPAL PIS/PASEP/NIT
Juridica 12.319.369/0001-40 ‘ 0
NOME
WEBNETS SOLUCOES - EIRELI
ENDEREGCO
AV PAULISTA 352
CIDADE UF CEP BANCO AGENCIA CONTACORRENTE
SAO PAULO SP [01 310-905 1 302 41000
TIPO DO EMPENHO PROCESSO DE LICWA;;\O BASE LEGAL NUMERO PROC DATA DO PROCESSO
Global Dispensa/Servicos B.666/93 ART 24 II oo002 20/01/2021
n PREGO
ESPECIFICAGAO UNIDADE QUANTIDADE T T —
CAPACITAGAC COM REALIZAGAO DE 01
CURSO PARA 40 USUARIOS VIA REMOTA
COMM CARGA HORARIA DE 4H/AULA. O
TREINAMENTO DEVERA SER REALIZADO
PARA OS SEGUINTES PERFIS DE USUA-
RIOS: ADMINISTRADORES, OPERADORES
EQUIPE DE OUVIDORIA E INTERLOCUTO
RES DE OUVIDORIA, COM TEMAS DEFI-
NIDOS EM COMUM ACORDO ENTRE AS
PARTES. UND 1,00 200,00 200,00
SERVIGOS DE MANUTENGAO E SUPORTE
TECNICO. UND 9,00 383,33 3.449,97
EM SUBSTITUIGAO A NE 1003
ACADISUB AGAD
1085 TOTAL 3.649,97

Fonte: Psal (Primo Sistemas Aplicativo Ltda).

Para a solicitacdo de sub empenho, sera necessario realizar o preenchimento com os
dados do empenho, bem como os demais campos, conforme tela a sequir:
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% Psal - Financeiro - Versa
= Men
(23 00 - Amuive
{22 01 - Cadastro
-] 02 - Sclicitagdes
% 01 - Gerenciador de SPO

{21 03 - Consutas
{2 04 - Especficos
(] 05 - Relatérios
{21 10- PROTOCOLO

& 98 - Efetuar Logoff

) 99-Sair do Sistema

J ‘

Fitro Todos ¥ [ impresso & F2imprmi) ([ O F6Cancelar,
e S— e X EscSair|
2 Sub Emp 3 Anula Emp 4 Anula Sub. | 5 Liquidar 6 Credito Fin. J
Ml [] Nao Processado M (] Impresso ] B (C] Cancelade V] ParaValidar

¢ Data [ Tipo 7 Ano\TEmpy® Subf Nome: AF  Valor A SiF NeSPO A Uni AT

Tempo da consulta 00:00:00:34 [] Impririr apés Processar |

= COMPROMISSO COM A MUDANCA
Entidade PREFEITURA DO JABOATAO DOS GUARARAPES

Opcio - Solicitaces\01 - dor de SPO

Data 280772021 Usudrio CARLOS MONTARROYOS

Awalizagio em 28/07/2021

Fonte: Psal (Primo Sistemas Aplicativo Ltda).

29/07/2021  10:28:08

-3 10- PROTOCOLO
8 38 Hetuer Logof
-9 99-Sar do Sistema

popSEl

]
Bxarcicio/Emp/Sus | 2021 ) 0 Francem a  Agio/Sub [
Valor 0.00 Documenta: == Data de Emissio  28/07/2021
_rr;::"‘" [ Mt inchus3o
Pod Org Und SALDRDS
Projeto/Aividade
Bementa
Forta
SubBlemento
Especificacac Und Quant Valor Unit Tetal Ej Esp Padrdo
Esp Empenho
0,00
F21-0K
- [Esc] - Cancelar
| Trocar a data de emissio -Ctf + Shit « D Importar EDI - Ol = Shit + E

"B COMPROMISSO COM A MUDANCA
Entidade PREFEITURA DO JABOATAO DOS GUARARAPES

Opgio  Menu\02 - 5 -0 tador de SPO

Data  22/07/2011 Usuirio  CARLOS MONTARROYOS

Awalizagso em 28/07/2021

Fonte: Psal (Primo Sistemas Aplicativo Ltda).

29/07/2001 103306

21



PREFEITURA DO JABOATAO DOS GUARARAPES ‘

AV GEN BARRETO DE MENEZES 1648 CEP: 54.330-900
JABOATAO DOS GUARARAPES - PE
Telefone: (81)3476-6058 C.N.P.J.: 10.377.679/0001-96

NOTA DE SUB EMPENHO Nwﬁkzoazs 001 01/06/2021

DATAEMISSAO
Orgdo 3 11| GABINETE DO PREFEITO
Unidade 103| CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Projeto Atividade 04 124 10602014 | APERFEICOAMENTO E GARANTIA DA ATIVIDADE DAS AGOES
Elemento 339039| OUTROS SERVIGOS DE TERCEIROS - PJ
SubElemento 8| MANUTENCAC DE SOFTWARE
Fonte de Recurso 101| Recursos Ordinarios
Programag&o Executiva3.11.103.101.99 DEMAIS DESPESAS
TIPO PESSCA CPFICNPJ INSCRI 'MERCANTIL MUNICIPAL PIS/IPASEP/NIT
Juridica 12.319.369/0001-40 | 0
NOME
WEBNETS SOLUCOES - EIRELI
ENDEREGO
AV PAULISTA 352

CIDADE
SAO PAULO

ESPECIFICAGAQ UNIDADE Qus

UNITARIO TOTAL

CAPACITAGAC COM REALIZAGAC DE 01
CURSO PARA 40 USUARIOS VIA REMOTA
COMM CARGA HORARIA DE 4H/AULA. O
TREINAMENTC DEVERA SER REALIZADO
PARA 0S SEGUINTES PERFIS DE USUA-
RIOS: ADMINISTRADORES, OPERADORES
EQUIPE DE OUVIDORIA E INTERLOCUTO
RES DE OUVIDORIA, COM TEMAS DEFI-
NIDOS EM COMUM ACORDO ENTRE AS

PARTES.

SERVIGOS DE MANUTENGAO E SUPORTE
TECNICO.

EM SUBSTITUIGAC A NE 1003
COMPETENCIA 21/04/21 A 20/05/21
NF N° 340. UND 1,00 383,33 383,33

SERVICO PRESTADO
SUPRIM. INDIVIDUAL % EM___ /1

i
LIQUIDADO PAGUE-SE

Fonte: Psal (Primo Sistemas Aplicativo Ltda).




Apos todo o processo de empenho ou subempenho, a despesa segue para a fase de
liquidacdo, que é realizada pela Geréncia de Liquidacdo e Conformidade, mediante a
confirmacdo da regularidade da documentacao processual que deram causa a despesa,
gerando entao o documento denominado nota de liquidacao, o qual contém todas as
informacdesnecessarias para pagamento:

m PREFEITURA DO JABOATAO DOS GUARARAPES

JABOATAOC DOS GUARARAPES - PE NL - (Nota de quuidagio)

-v

Empenho/Sub: 02831/002

100 SECRETARIA MUN
12 EDUCAGAO
306
01014
2018 ESCOLAR AOS ALUN
Elemento........ 339030 MATERIAL DE C UMO
Sub-Elemento.... 007 GENEROS DE ALIME
ESALE s siaiins wa 101 Recursos Ordinarios
CERAOT s sy RE VASCONCELOS DOS S Cnpj: 24.511.689/0001-87
Endere¢o........ RUA PADRE LEONARDO GRECO, N 33 - ZUMBI - RECIFE - PE
Empenho......... Global Agdo/Sub. 1769%/0 Financeiro.
Licitagdo....... Pregdo Num. Lic. 40 Data Lic... 04/06/2021
Unid. Quant. Precgo Unit. Prego Total

DE PREGOS )
EVENTUAL CO
ESPECIALIZAD? NECIMENTO DE

KIT A

1 SME, PARA
TAGAO DE EMPRESA

UNIDADES EDUCA-
ER A0S ALUNOS

DA REDE

AL DE ENSINO DO
JABOATAO DOS GUARARAPES/PE 0

EM VISTA A PANDEMIA DO COVID-19.

Fonte: Psal (Primo Sistemas Aplicativo Ltda).

De posse da documentacao processada e dos devidos atestes referentes a
liguidacdo, a secretaria de financas encaminha a despesa para a ultima fase, sendo
emitida entdo a ordem de pagamento para a Tesouraria, responsavel por finalizar o
processo realizando o pagamento, de acordo com o modelo a seguir:
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PREFEITURA DO JABOATAO DOS GUARARAPES |
AV GEN BARRETO DE MENEZES 1648 CEP: 54.330-900
JABOATAO DOS GUARARAPES - PE ”
Telefone: (81)3476-6058 C.N.P.J.: 10.377.679/0001-96

NUMERO DATAEMISSAO

ORDEM DE PAGAMENTO 00772 14/02/2022
O:géo 3 15| SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
Unidade 103| SECRETARIA EXECUTIVA DE GESTAO PEDAGOGICA E POLIT
Projeto Atividade 12 361 20482083| UNIVERSALIZAGAC E QUALIFICAGAO DO ENSINO FUNDAMEN
Elemento 339092 | DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES
SubElemento 57| MATERIAL DE PROTEGAO E SEGURANGA
Fonte de Recurse +++| RECURSOS_NAO_VINCULADOS_APLIC_EDUC

Programagao Exacutival03.15001001.99 DEMAIS DESPESAS

gy o P B
TIPO PESSOA CPFICNPJ INSCRI MERCANTIL MUNICIPAL PISIPASEP/NIT
Juridica 17.039.110/0001-60 | l 0
NOME
POTENZA CONFECCOES E COMERCIO EM GERAL EIRELT
ENDEREGO
R JOSE BERMARDO PINTO, N° 901
CIDADE UF CEP BANCO AGENCIA ‘CONTA CORRENTE
SAO PAULG sp |02 055-001 | 33 296 13002481
TIPO DO EMPENHO PROCESSO DE LICITAGAO m NUMERO PROC DATA DO PROCESSO
ordindrio Pregdo LEI 10520/2002 00065 08/09/2021
ESPECIFICACAO UNIDADE QUANTIDADE | TR
VALOR REFERENTE A DESPESA DO
EXERCICIO  ANTERIOR (DEA 2021),
CONFORME ATA DE REGISTRO
DE PRECO N° 054/2021, DESTINADO A
AQUISIGAO DE EQUIPAMENTOS DE PROTE
CAC INDIVIDUAL (EPI S) E FARDAMEN
TOS PARA AGENTES DE ALIMENTAGEO
ESCOLAR, AGENTES DE MANUTENGAC E
INFRAESTRUTURA, PARA ETENDER AS
NECESSIDADES DOS PREDIOS ADMINIS
TRATIVOS E UNIDADES ESCOLARES QUE
SERVEM A SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAO DO JABOATAO DOS GUARARA
PES/PE.
#%%%*  CONTINUACAO EM ANEXO #**%
i T 238 TOTAL 6.198,30
Imposto de Renda Previdencia Total Descontos.
Imposto s/ Servigos Outros Descontos Valor Liquido 6.198,30
S o o e oS e TR S = *
Recebi da PREFEITURA DO JABOATAO DOS GUARARAPES a impertancia liquida de R$ 6.198,30

Seis Mil Cento e Noventa e Oitc Reais e Trinta Cenmtavos * * * * % * ¥ % % % * * * % * * * * %
R O S S T I S S

PAGAMENTO gkl

a CiConente REMESSAS
1 934-2' 61175-1 | 0000010251

Fonte: Psal (Primo Sistemas Aplicativo Ltda).




7. PADRONIZAGAO DOS HISTORICOS DE LANCAMENTOS

A implantacdo do histérico de lancamento ou histérico-padrao visa a utilizacdo
de expressoes iguais para o registro de fatos semelhantes. A boa técnica contabil exige
gue o histérico-padrdo seja inteligivel, feito com a maxima clareza, de forma objetiva,
evidenciando analiticamente o registro das operagoes.

A Resolucao CFC n° 1.330/2011 aprovou a Interpretacdao Técnica Geral - ITG
2000, que estabelece critérios e procedimentos a serem adotados pela entidade para a
escrituracdo contabil e detalha em seu item 6, letra “d” que:

‘A escrituracdo em forma contabil de que trata o item 5 deve conter, no
minimo:

d) historico que represente a esséncia econémica da transacdo ou
o codigo de histérico padronizado, neste caso baseado em tabela
auxiliar inclusa em livro proprio, ...” grifo nosso.

Apesar da ITG 2000 ndo estabelecer o nivel de detalhamento que deve constar
no histérico-padrao, torna-se imprescindivel informacdes como o numero do processo
licitatério e contrato nos empenhos; nas liquidacdes e ordens de pagamento
adicionalmente deverdao constar a nota fiscal que ensejou aquele desembolso, de forma
a tornar o lancamento autossuficiente quanto as informacdes buscadas pelos usuarios
da contabilidade.

25



8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

> Lei Federal n° 4.320, de 17 de marco de 1964 - Dispde sobre Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboracdo e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados,
dos Municipios e do Distrito Federal. Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/
ccivil_03/leis/14320.htm>.

> Codigo de Administracdo Financeira do Municipio do Jaboatdo dos Guararapes,
instituido através da Lei Municipal n°® 141, de 04 de janeiro de 1995 - Disponivel em:

<http:// legis.jaboatao.pe.gov.br/lei/1995/00141/>.

> Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP) - 8% Edicdo. Disponivel
em: <https://www.tesourotransparente.gov.br/publicacoes/manual-de-contabilidade-
aplicada-ao-setor-publico-mcasp/2019/26>.

> Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXl,da
Constituicao Federal, institui normas para licitacbes e contratos da Administracao
Publica e da outras providéncias. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/ 18666cons.htm>.

> Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021 - Lei de Licitacdes e Contratos
Administrativos. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/18666cons.htm>.

> Manual do Ordenador de Despesas - Conselho Nacional do Ministério Publico - CNMP.
Disponivel em: <https://www.cnmp.mp.br/portal/institucional/comissoes/comis- sao-
de-controle-administrativo-e-financeiro/atuacao/manual-do-ordenador-de-despesas/ as-
responsabilidades-do-ordenador-de-despesas/liquidacao-da-despesa>.

> PORTARIA CONJUNTA STN/SOF/ME N° 103, DE 5 DE OUTUBRO DE 2021. Que divulga a
Portaria Conjunta STN/SOF no 163, de 4 de maio de 2001, atualizada, e revoga os atos que
menciona. Disponivel em: <https://in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-conunta-stn/sof/me-n-103-de-5-
de-outubro-de-2021-351613861>.
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9. ANEXOS - PROCEDIMENTOS PARA REALIZACAO DA CONFORMIDADE E
LIQUIDACAO DA DESPESA

DOCUMENTAGAQ NECESSARIA PARA ANALISE DO PROCESSO DE

m ’ JABOATAO LIQUIDACAOD

DOCUMENTOS QUE DEVEM SER ANEXADOS AOS GLOBAIS PARA AUXILAR NA ANALISE DOS SUB EMPENHOS:
PROCESSOS LICITATORIOS

%+ EMPENHOS GLOBAL:

o Empenho Global ou Global apostilado original com as assinaturas e respectivos carimbos.

o Termo de Homologagio e Adjudicaco.

o Proposta Financeira da Empresa vencedora e a planilha de adequag#o no caso de obras de engenharia (se houver).

o Em caso de carona de licitagdo anexar a Ata de registro de pregos.

o Contrato com a Prefeitura e os termos aditivos (se houver).

o Termo de Referéncia.

o ART/CREA para o contrato de obras de engenharia e quando ocorrer termo aditivo de valor ou renovagdo contratual do

mesmeo (com a comprovagde do pagamento).

o Ordem de Servico ou de Fornecimento.
CEl - Cadastro Especifico da Obra.

o Declaragio de optante ou ndo optante da lei da desoneracdo da folha de pagamento {com papel timbrado da empresa e
assinatura de responsavel). Caso a empresa seja optante, nos sub empenhos anexar o DARF referente ao més anterior {com
a comprovagdo do pagamento).

o No caso de Empresa do Simples Nacional enviar a declaragdo conforme o anexo IV da lei (com papel timbrado da empresa e
assinatura do responsavel).

o Convénio e Termos Aditivos com o Plano de trabalho (se houver).

o Em caso de subcontratacio devem ser anexos os documentos de sua solicitacdo e aprovacio, caso houver previsdo
contratual.

o Seguro garantia (caso houver).

Fonte: Secretaria Executiva de Financas.

DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA ANALISE DO PROCESSO DE
LIQUIDACAO

DOCUMENTOS QUE DEVEM SER ANEXADOS AOS PROCESSOS:

CASO DE DISPENSA (CONTRATAGAO DIRETA)

<  ORDINARIOS:

o Solicitagdo para aguisi¢io da despesa, com autorizagio competente e nota de empenho.

o Cotacdo de prego, de no minimo 03 (trés) empresas, devidamente assinada e carimbada pelas empresas, com data anterior ou a
mesma do empenho ou sub empenhao.

o Nota Fiscal devidamente atestada com recebimento (com descricdo igual ao objeto da nota de empenho , sem rasura e com data de

emissdo e saida da mercadoria). A nota fiscal deve ser tombada pelo departamento de patriménio da prefeitura nos casos de aquisicio

de material permanente.

Em caso de material grafico, apresentar junto ao processo uma amostra ou um termo indicando uma pessoa responsavel pela amostra.

Certiddo do FGTS/CEF.

Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributérios Federais e & Divida Ativa da Unido

Certiddo de Regularidade Fiscal — SEFAZ/PE.

Certid3o Negativa/Narrativa de Débitos Fiscais — SEFAZ/PE.

Cadastro Nacional de Empresas Iniddneas e Suspensas (CEIS).

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas.

Comprovante de Inscrigio e de Situagio Cadastral — CNPJ/RFB. ( PJ)

Comprovante de Situacdio Cadastral no CPF. (PF)

Consulta Simples Nacional (se a empresa for cadastrada).

Junta Comercial de Pernambuco {em caso de pessoa juridica, quanto a situacdo da empresa contratada).

Certiddes Municipal e Estadual de onde a empresa for domiciliada.

Informar conta bancéria para o pagamento (se for pessoa juridica conta corrente juridica do mesmo credor e se for pessoa fisica conta
corrente do mesmo titular).

O o000 o000 00000

0BS: Enviar a certiddo municipal de regularidade fiscal onde a empresa for domiciliada.
Exemplo: Se a empresa for domiciliada no Municipio de Jaboat3o dos Guararapes enviar a certiddo vélida deste municipio.

Fonte: Secretaria Executiva de Financas.



! bacamatloll  DOCUMENTAGAO NECESSARIA PARA ANALISE DO PROCESSO DE

LIQUIDAGAO

DOCUMENTOS QUE DEVEM SER ANEXADOS AOS PROCESSOS:
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CASO DE SUB EMPENHOS:

Nota fiscal devidamente atestada com recebimento (com descri¢ao igual ao objeto da nota de empenho, sem rasura e com
data de emiss3o e saida da mercadoria).

E importante ressaltar a necessidade de instituicdo de comissdo de, no minimo, 3 (trés) membros para recebimento de
material de valor superior ao limite estabelecido no art. 23 da Lei n2 8. 666/93 para a modalidade de convite
(RS 176.000,00). (§ 82, art. 15, Lei n® 8.666/93).

0 responsavel pelo recebimento da mercadoria, em cada drgdo ou entidade, deve consultar, a partir do DANFE (Documento
Auxiliar De Nota Fiscal Eletronica), a veracidade e autenticidade da correspondente NF-e, porém, a impressdo da mesma fica
a critério do orgdo. Ressalte-se que embora nio haja a necessidade de impress3o das telas de consulta, a obrigatoriedade da
confirmacao da veracidade da NF-e no ambiente nacional (RFB) ou no ambiente estadual (SEFAZ) permanece, devendo
constar no proprio DANFE um atesto de verificagdo junto com o atesto do recebimento da mercadoria adquirida ou da
prestacdo do servigo realizado.13 “Confirmo a veracidade dos dados descritos neste DANFE, conforme consulta realizada em

Em caso de obras e/ou servicos de engenharia.

Boletim de medigdo.

Memodria de calculo.

Acervo Fotografico e outros, conforme determinado na resolugio TC n2 114/2020 - (atestados e carimbadas)
Termo de Recebimento de Projeto / Relatdrio / Produto (quando houver),

Normalmente constam no contrato que o pagamento da fatura mensal dos servigos sera efetivado apds a contratada,
apresentar copia do recolhimento dos seguintes pagamentos do més anterior:

Guia de recolhimento do INSS ; (comprovante de pagamento e nao o de agendamento).
Guia de recolhimento do FGTS; (comprovante de pagamento e nao o de agendamento).

* com isso, também para conferir os valores apresentados nas guias de INSS e FGTS apresentar:

** folha de pagamento do pessoal, relagdo SEFIP e rela¢do do tomador dos obras ou servigo.

*** paragrafo unico. a nao-apresenta;ao dos documentos enunciados neste artigo implica na suspensdo do pagamento da fatura
até a sua apl a0, p na cldusula do pagamento do contrato.

% 1

Fonte: Secretaria Executiva de Financas.

DOCUMENTAGAO NECESSARIA PARA ANALISE DO PROCESSO DE
LIQUIDAGAO

JABOATAO

Certiddo do FGTS/CEF.

Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e & Divida Ativa da Unido.
Certid8o de Regularidade Fiscal — SEFAZ/PE.

Certid8o Negativa/Narrativa de Débitos Fiscais — SEFAZ/PE.

Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas (CEIS).

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas.

Comprovante de Situag#o Cadastral do CNPJ.

. Consulta Simples Nacional — (se a empresa for cadastrada).

. Junta Comercial de Pernambuco (em caso de pessoa juridica guanto a situacio da empresa contratada).

. Certiddes Municipal e Estadual onde a empresa for domiciliada.

. Informar Conta Bancéria para o pagamento (se for pessoa juridica conta corrente juridica do mesmo credor e se for pessoa fisica

conta corrente do mesmo titular).

No caso de material grafico .

¥ Apresentar junto ao processo uma amostra ou um termo indicando uma pessoa responsavel pela guarda da amostra.

OBS: Enviar a Certiddo Municipal de Regularidade Fiscal onde a empresa for domiciliada.
Exemplo: Se a empresa for domiciliada no Municipio de Jaboat3o dos Guararapes enviar a certidéo valida deste municipio.

Fonte: Secretaria Executiva de Financas.
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DOCUMENTAGAO NECESSARIA PARA ANALISE DE FATURAS DE
CONSUMO

JABOATAO

CELPE, COMPESA, TELEMAR, DETRAN/PE E BOLETOS DIVERSOS:

»Enviar fatura com o atesto {assinatura) e carimbo do responsével nas faturas.

*Enviar fatura com o detalhamento do consumo, com todos os encargos e multas e juros por atraso no pagamento (caso possua).

»Enviar fatura com o cédigo de barras.

»Quando a fatura n3o vier em nome da Prefeitura deve-se anexar cépia do contrato, ou termo aditivo do contrato de locagio do imével ou
a solicitagdo de alteragdo da titularidade junto ao orgéo.

#No caso do recebimento de juros e multas incluidos por atraso nas faturas, a secretaria responsavel pelo envio em atraso para pagamento
deveré fazer o recolhimento ao erério pablico municipal deste valor, com a comprovagio do depdsito na conta bancaria do municipio. Deve-
se emitir o empenho de juros e multas separadamente do empenho referente ao consumo.

#Favor enviar os boletos/faturas com antecedéncia de 72 horas antes do dia do vencimento.

Fonte: Secretaria Executiva de Finangas.
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