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RESUMO

Este trabalho de conclusdo do Curso de Especializagdo em Gestdo Publica
pela Escola de Administracdo da Universidade Federal do Rio Grande do Sul —
UFRGS, caracteriza-se por ser um Relatério de Intervengéo e teve como objetivo
criar um manual para padronizagao dos processos de liquidagao das despesas, junto
ao setor de Grupos de Contas da Capital — GCC, do Departamento Autbnomo de
Estradas de Rodagem - DAER, tornando o atendimento do pagamento das
despesas publicas efetuadas por esta autarquia com eficiéncia e eficacia, tendo
assim uma rotina adequada com a legislacéo vigente e de acordo com os principios
da contabilidade publica. O trabalho esta baseado na analise do processo atual,
identificacdo das etapas do processo, estudo de conceitos e técnicas; gerando
melhorias quanto a garantia da execugao do processo de liquidagdo de despesas
realizado pelo GCC, antes do efetivo pagamento pela Tesouraria. A observagéao do
processo e conceitos de gestdo auxiliaram na elaboragdo de um Manual de
Processo de Liquidacédo de Despesas.

Palavras-Chaves: Liquidagao. Gestao publica, Despesas publicas. Padronizacao.



ABSTRACT

This work of completing the course of specialization in Public Administration
University Rio Grande do Sul — UFRGS, aimed to create standardized way for the
Settlement process, in the Department of Accounts Capital Groups — GCC, of the
DAER - Autonomous Department of Highways, making the care of public
expenditure made by the municipality to efficiently and effectively, having a routine
appropriate to the current legislation and in accordance with generally accepted
accounting principles. Thus originated, Manual Settlement Process.

Keywords: Settlement. Public Administration. Public Expenditure. Standardization.
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1 INTRODUGAO

Diante do novo contexto econdmico do Brasil, e novas legislacbes
regulamentando agdes para eficiéncia administrativa, todos os érgéaos publicos, da
administracao direta e indireta, precisam acompanhar com responsabilidade as suas
despesas e para tanto buscam formas e meios para controla-las, a fim de atender o
que diz a legislagao sobre Licitagdes, sobre a Lei de Responsabilidade Fiscal e as
normas da Contabilidade Publica. Desta forma, necessitam setores responsaveis
para garantia da realizacdo das despesas em conformidades com os requisitos
legais.

No DAER - Departamento Autbnomo de Estradas de Rodagem, nao é
diferente. Esta autarquia estadual de 74 anos é responsavel pela malha viaria
terrestre do estado do Rio Grande do Sul. Situada em Porto Alegre e com 17
(dezessete) Superintendéncias Regionais em todo o estado, foi criado com a
responsabilidade da gestédo do transporte rodoviario do estado.

Em 2007, o governo estadual cria a Secretaria de Infraestrutura de Logistica,
a qual o DAER passa a ser integrado. Nesta época, o DAER busca adequar sua
estrutura organizacional, processos de gestdo, programas e projetos, dentro de uma
nova concepgao de Estado no novo contexto da gestdo publica. Concepgéo esta que
responsabiliza os atos dos gestores, através da prestacdo de contas com
transparéncia das atividades executadas.

A prestacédo de contas de todos os 6rgaos da administragao publica estadual
€ realizada através de auditoria da CAGE (Contadoria e Auditoria Geral do Estado),
orgao fiscalizador do governo do estado do Rio Grande do Sul.

O DAER possui diversos setores entre eles a Superintendéncia de
Contabilidade e Finangas, onde sdo feitos: o empenho, a liquidacdo e o pagamento
das despesas e ou dos investimentos.

O setor financeiro na entidade publica é considerado um dos mais
importantes, por ser ele o responsavel pelos pagamentos e por transitar no mesmo a
documentagao comprobatdria da execugao dos servigos contratados e dos materiais
adquiridos por todos os setores.
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O setor de Liquidacao faz parte da Superintendéncia de Contabilidade e
Financgas, conhecido como Gestao de Contas da Capital — GCC. Este departamento
possui 06 (seis) pessoas, sendo um dirigente, um contador, um técnico em
contabilidade, um auxiliar de contabilidade e dois estagiarios. Esta estrutura
possibilita o exame de toda a documentacdo, que € minuciosa, pois € o ultimo
momento em que se pode estabelecer a possibilidade do processo nao estar de
acordo com o estabelecido na legislagao pertinente aos 6rgéaos publicos, ou seja, a
Lei de Licitagdo - Lei 8.666/93, que estabelece todos os procedimentos a serem
seguidos para a consecugado das despesas e ou investimentos nas organizagdes
publicas.

O procedimento inicia-se com o processo licitatorio, e formalizado a execugao
da despesa, total ou parcial, € chegado o momento do pagamento. O fornecedor
deve preparar documentos que serao “empenhados”, estes entdo sao enviados para
a “liquidacéo” e estando conforme, seguem para a Tesouraria para o respectivo
pagamento.

Quando a documentacéo estiver incompleta e o atendimento desta liquidagéo
acontecer o pagamento sera efetuado de forma incorreta e os administradores da
autarquia, bem como os servidores responsaveis pelo setor de atendimento da
liquidagdo, serdo apontados pelo 6rgédo fiscalizador — CAGE — respondendo por
improbidade administrativa através de processo administrativo interno e externo, se
houver denuncia pelo Ministério Publico, conforme sancbes previstas na Lei de

Responsabilidade Fiscal. Kalife, p.10 demonstra:

A par das sanc¢bes administrativas previstas no corpo da Lei Complementar
101/00, tais como a que fulmina de nulidade determinados atos, quando
praticados em detrimento da boa e regular gestdo de recursos publicos (...)
o art. 73 prevé a responsabilizagao pessoal dos Agentes Publicos.

Erros no processo de liquidacdo podem ocorrer porque ndo ha a existéncia de
procedimento padrdo, uma vez que a rotina fora criada por servidores antigos. E a
cada entrada de funcionarios novos, ou alteracao de legislagao, esta rotina nao é
revisada.

Uma nova gestdo administrativa publica busca implementar melhorias dentro
dos principios de uma gestdo da qualidade. A padronizagdo dos procedimentos
auxilia para que cada usuario do sistema efetue o processo de analise da mesma
maneira, minimizando ou eliminando as inconformidades na execucao e elaboracao

do atendimento.
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Um manual descreve rotinas e serve como instrumento orientador para
procedimentos, melhorando assim a qualidade e a consisténcia das informacdes.
Também aborda principios e conceitos que permitem a melhor compreensao dos
processos de liquidagdes, lembrando que um manual ndo altera as normas da
legislagao pertinente, nem é superior a ela.

Assim, um manual de procedimentos padrdes pode atender a uniformizagao
de processos, tanto quanto a sua revisdo quando necessaria.

Um manual de procedimentos sobre processo de liquidagao de despesas é
um meio eficiente dando a administragdo do GCC maior suporte, tanto em nivel de
comprometimento do setor como de documentagcdo comprobatéria, formalizando as
possiveis dificuldades encontradas, que posteriormente poderao ser utilizadas como
formas de acompanhamento.

Este trabalho foi baseado nas observagdes dos funcionarios do setor GCC, e
formulado a partir de modelos de manuais segundo normas de gestdo da qualidade.
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2 OBJETIVOS

Ao elaborar o manual, a intencdo é dar suporte ao GCC quanto as
dificuldades encontradas no processo de liquidacdo de despesas, através de uma

padronizagao das etapas a serem seguidas para este atendimento.

2.1 OBJETIVO GERAL

Criar um Manual de Processo de Liquidacdo de Despesas a serem seguidos
pelos servidores do GCC.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Apresentar conceitos de Gestao Publica e de Despesa Publica;
b) Apresentar as Legislagcbes Especificas;

c) Listar as dificuldades encontradas pelos Servidores do Setor GCC.
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3 JUSTIFICATIVA

Nao existe na entidade em questdo, o DAER, nenhuma forma ou maneira de
procedimentos a serem seguidos pelos servidores publicos dos diversos setores
para o atendimento das liquidacgdes, o que existe sao servidores que através de seus
anos de experiéncias criaram uma rotina prépria para o bom andamento de suas
funcdes. Porém o que se percebe é que quando um desses servidores sai por
aposentadoria ou mesmo férias, os que permanecem sentem-se sem o devido
conhecimento dos passos a serem seguidos e isto posto temos que se houver
inexatiddo no preenchimento dos passos do atendimento da liquidagéo e ocorrer o
atendimento da liquidacdo sem as devidas consideragdes, a Diretoria da entidade,
bem como os Dirigentes de Superintendéncias respondem por improbidade
administrativa, respondendo a processos tanto na esfera publica, como na esfera
interna da entidade, pois cabe a eles o dever de gerir o bem publico, de forma clara
e responsavel.

O atendimento da liquidacéo da despesa corresponde ao segundo passo da
execucao da despesa publica.

No art.62 e 63 da Lei 4320/64:

Art. 62. O pagamento da despesa soO sera efetuado quando ordenado apds
sua regular liquidagao.

Art. 63. A liquidacao da despesa consiste na verificagdo do direito adquirido
pelo credor tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do
respectivo crédito.

§ 1° Essa verificagdo tem por fim apurar:

| - a origem e o objeto do que se deve pagar;

Il - a importancia exata a pagar;

lll - a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacao.

§ 2° A liquidagao da despesa por fornecimentos feitos ou servigos prestados
tera por base:

| - o contrato, ajuste ou acorde respectivo;

Il - a nota de empenho;

lll - os comprovantes da entrega de material ou da prestagdo efetiva do
servigo.

O Grupo de Contas da Capital no DAER é de fundamental importancia, pois
ele fara a triagem para o atendimento da liquidagc&o e observara as regras propostas
pela legislagdo para a consecuc¢do da meta que é o atendimento em conformidade
com as Leis que regulam as despesas publicas.

Por se tratar de atender aos dispostos na Lei de Responsabilidade Fiscal e

dar amparo aos servidores da autarquia se justifica o trabalho de se realizar uma
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analise apurada de cada etapa processo de liquidagdo, com a intengdo de minimizar
as possibilidades de incorregcbes e possibilitar maior segurangca aos que por
necessidade tenham que fazer esta fungao.

O que existe sao as diversas bibliografias dando suporte na area legislativa,
mas um tanto complexa, por ser extensa e ndo estar a mao de quem vai fazer os
devidos atendimentos.

O FPE sistema informatiza de Financas utilizadas no estado pelas diversas
reparticdes publicas € complexo e favorece o atendimento, mas ndo resguarda quem
faz o atendimento, pois como as informacdes sao feitas por pessoas, com pouco ou
muito conhecimento elas muitas vezes informam dados parciais e até o momento de
chegar ao GCC, quando ali chegam e a solLicitagao néao libera, no sistema provoca o
nao atendimento do processo e este muitas vezes deve ser devolvido para
complementacao, isto reforga a necessidade do prévio exame para que 0 momento
da liquidac&o seja o mais transparente possivel.

A existéncia de controles internos é direcionada aos demais setores, nunca
uma preocupagao com este em particular, pois o entendimento quanto a isto é de
que o setor faria somente o atendimento da liquidagdo, mas néo ocorre desta forma,
como ja explanei o GCC tem que reavaliar a documentagdo e referendar as
informagdes que nele chegam, transformando-o em responsavel pelo atendimento.
Desta forma se as informagdes nao estiverem conforme a legislagdo manda a
organizacgao vai ser autuada e direcionada a responder por ma administragao.

A Lei 4320/64 ja exigia do gestor publico conhecimento e discernimento na
forma de entender o que realmente € necessario e exigido para a correta liquidagéo

e posterior pagamento desta despesa publica e ou investimento.
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4 REVISAO DE LITERATURA

Os conceitos administrativos, desde de Fayol, dizem respeito a planejar,
comandar, coordenar, controlar, que se aplica tanto a empresa privada quanto a
empresa publica.

A teoria de Taylor, citado por Mosmann, 2002, p. 71, diz:

instrugdes definidas e precisas devem ser diariamente passadas a cada
empregado sobre o que deve fazer e como deve fazé-lo. Estas instrugdes
devem ser rigorosamente seguidas.

Em se tratando de setor publico, estes conceitos demandam serem
empregados, uma vez que os administradores sdo representantes do povo, e os
executantes pelo servigo publico sdo também os clientes.

Os diversos conceitos necessarios para uma boa administracdo, devem ser

revistos para dar suporte e entendimento a gestao.

4.1 GESTAO PUBLICA E CONCEITOS RELACIONADOS

Administragdo Publica € a maneira de gerir o bem publico, como é destacado
por muitos autores, onde se deixa claro que o patriménio publico deve ser gerido
com responsabilidade e visando o atendimento das necessidades da sociedade
como um todo, em detrimento de uns poucos.

Para tanto seguem alguns conceitos:

Gestédo publica é o termo que designa um campo de conhecimento e de
trabalho relacionados as organiza¢des cuja missao seja de interesse publico
ou afete este. Abrange areas como Recursos Humanos, Finangas Publicas
e Politicas Publicas, entre outras. (MARTINS, 2005)".

Ainda, Melo, 2002, p.600, defini a Administragdo Publica:

A administragdo publica, segundo o autor, pode ser definida objetivamente
como a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve para
assegurar os interesses coletivos e subjetivamente como o conjunto de
6rgaos e de pessoas juridicas aos quais a Lei atribui o exercicio da fungéo
administrativa do Estado.

! Site: www.gestaopublica.net, texto publicado em 01/10/2005 — acessado em 08/06/2012.
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Analisando conceitos na esfera juridica, Meirelles, 2002, p.11: “Os fins da
administracdo publica resumem-se em um unico objetivo: o bem comum da
coletividade administrada.”

Todo o servigo executado pelo estado, na administragao direta ou indireta, &

realizado como um Servigo Publico:

“Servigo Publico é toda atividade de oferecimento de utilidade ou
comodidade material destinada a satisfacdo da coletividade em geral, mas
fusivel singularmente pelos administrados, que o Estado assume pertinente
a seus deveres e presta por si mesmo ou por quem lhe faga as vezes, sob
um regime de Direito Publico — portanto, consagrados de prerrogativas de
supremacia e de restricbes especiais — instituidos em favor dos interesses
definidos como publicos no sistema normativo.” (DE MELLO, 2002)2

Quando o servico publico € visto com a devida responsabilidade, ele é
realizado de forma a atender o maior numero de pessoas, com eficiéncia e eficacia,
fomentando a gestdo com responsabilidade.

De acordo com a literatura, a Despesa Publica, deve possuir um
acompanhamento de forma a justificar a sua origem e a sua necessidade, por sua
natureza ser de utilizagdo de verbas publicas, onde devera existir transparéncia e
prestacao de contas.

Por Despesa Publica, o Manual do Gestor Publico, 2011, p.162, define:

Despesa Publica € o conjunto de dispéndios de um érgdo ou entidade
publica, devidamente autorizados em Lei e ordenados por autoridade ou
agente publico competente e que sao realizados com o objetivo de executar
0s servigos publicos que Ihes compete e para garantir o seu regular
funcionamento. Em outras palavras, a despesa publica é o meio
indispensavel para que o ente publico possa cumprir com os seus fins, de
acordo com as suas possibilidades financeiras e na medida da capacidade
contributiva dos cidadaos, na condicdo de responsaveis pelo recolhimento
de tributos.

De conformidade com explicitado acima temos que as Despesas Publicas tém

caracteristicas tais como é destacado no Manual do Gestor, 2011, p. 162:

“De outra parte”, para a realizacdo de uma despesa publica sdo exigidos
determinados requisitos, essenciais para a sua validade, os quais se
relacionam ao cumprimento de principios aplicaveis a Administragao
Publica, bem como a pressupostos de validade do ato administrativo. Em
linhas gerais, a despesa publica deve observar a:

Legalidade [...], Legitimidade [...], Oportunidade [...], Publicidade [...],
Utilidade Assim, a despesa deve ter como objetivo atender a uma
necessidade publica, e ndo a um interesse meramente privado.

Os principios destacados sao os quesitos que dao sustentagdo a uma boa
administragcdo publica e faz com que haja coeréncia na realizagdo das mesmas.
Kalife, 2004, p. 02, nos diz:

* Site: www.ptshvoong.com - texto publicado em 29/08/2007; acessado em 08/06/2012.
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A Constituicdo Federal, ao consagrar o principio da moralidade
administrativa como vetor da atuagdo da administragdo publica, igualmente
consagrou a necessidade de prote¢cao a moralidade e ha responsabilizagao
do administrador publico, amoral ou imoral.

As despesas publicas devem seguir o orgamento do 6rgéo publico ja que n&o
€ permitido utilizar-se de despesas sem que a mesma esteja definida como

necessaria a consecucao das atividades da entidade.

4.2 LElI DE ORCAMENTO - Lei 4320/64

Na area publica devemos entender que a realizacdo de receitas e despesas
ocorrem através do orgamento publico.

Segundo Giacomoni, (1998) Orgamento Moderno é :

Orgamento Publico € um instrumento de planejamento adotado pela
administragdo publica — Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, o
qual prevé ou estima todas as receitas a serem arrecadadas e fixa todas as
despesas a serem realizadas no exercicio financeiro seguinte, objetivando a
continuidade, eficacia, eficiéncia, efetividade e economicidade na qualidade
dos servigos prestados a sociedade.

Podemos dizer que o Orgamento é a forma como os governos realizam as
suas atividades, pois é através do planejamento de suas metas, onde tem que
estimar as suas receitas e a respectiva aplicagdo, com antecipagao e fixagéo preévia.
O orgamento publico engloba informagdes sobre as obras e investimentos do
governo, de acordo com Acquaviva (1998) o orgamento publico pode ser definido
como um programa de obras, servigos e encargos publicos, expresso em termos
monetarios, com previsdo de receita e fixacdo de despesas, a ser concluido dentro
do exercicio financeiro.

Além dos conceitos acima mencionados, é na legislagdo que esta o conceito
mais pertinente, conforme Art. 2° da Lei n® 4.320/ 64 — “A Lei do orgamento contera a
discriminagdo da receita e despesa de forma a evidenciar a politica econémico-
financeira e o programa de trabalho do governo, obedecido os principios da unidade,
universalidade e anualidade”.

No setor publico a Lei Orcamentaria € quem autoriza a despesa publica para
um exercicio financeiro. A despesa publica € o meio com a qual as entidades

publicas, buscam atender as necessidades da comunidade.
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Na esfera publica costuma-se chamar a despesa publica por dispéndios em
funcdo do significado, pois a despesa estaria relacionada a ordem do privado e
dispéndios, a publica.

Os dispéndios, assim como os ingressos (receitas), sao classificados em
orcamentarios e extra-orcamentarios.

Segundo o art. 35 da Lei n° 4.320/64:

Pertencem ao exercicio financeiro:
| - as receitas nele arrecadadas;
Il - as despesas nele legalmente empenhadas [...]

Consoante aos conceitos acima podemos entender que o orgamento € o
instrumento que possibilita as entidades publicas efetivarem as suas atividades, pois
€ a forma que norteia a sua gestao de receitas e despesas.

Podemos ainda dizer pela doutrina que Orgcamento Publico é:

[...] o ato pelo qual o Poder Executivo prevé e o Poder Legislativo Ihe
autoriza, por certo periodo, e em pormenor, a execugao das despesas
destinadas ao funcionamento dos servigos publicos e outros fins adotados
pela politica econdmica ou geral do pais, assim como a arrecadagao das
receitas ja criadas em lei. (BALEEIRO, 2002, p. 66)

A legislagcédo do orgamento da suporte para as despesas do estado, através da

Lei de Licitagdes.

4.3 LEI DE LICITACOES - Lei 8666/93

A despesa publica e a sua liquidacdo devem ocorrer conforme a Lei 8666/93,
a conhecida Lei das Licitacdes.
Segundo Carvalho Filho, (2008 p.208), Licitagao é:

[...] o procedimento administrativo vinculado por meio do qual os entes da
Administracdo Publica e aqueles por ela controlados selecionam a melhor
proposta entre as oferecidas pelos varios interessados, com dois objetivos —
a celebragdo de contrato, ou a obtengdo do melhor trabalho técnico,
artistico ou cientifico.

As normas da Lei de Licitagbes estdo definidas para dar suporte a
Constituicdo Federal quanto ao uso justo do dinheiro publico, no seu Art. 3°,
esclarece:

a Licitaggdgo tem como objetivo garantir a observancia do principio
constitucional da isonomia e a selecionar a proposta mais vantajosa para a

administragcdo, sendo processada e julgada em estrita conformidade com o0s
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principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade,
da publicidade, da probidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento

convocatadrio, do julgamento e dos que lhes sdo correlatos.

A importancia do processo licitatorio € explicitada no Manual de Técnico de
Contabilidade, do Ministério da Fazenda (2008, p.60):

O processo de Licitagdo compreende um conjunto de procedimentos
administrativos que objetivam adquirir materiais, contratar obras e servigos,
alienar ou ceder bens a terceiros, bem como fazer concessbes de servigos
publicos com as melhores condi¢bes para o Estado, observando os
principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade,
da publicidade, da probidade administrativa, da vinculagado ao instrumento
convocatério, do julgamento objetivo e de outros que Ihe sédo correlatos.

Conforme a Lei 8666/93, a despesa orgcamentaria, deve ser atendida através
da execugao, ou seja: empenho, liquidagao e pagamento.
Conforme Manual Técnico de Contabilidade (2008, p.60-62) temos as

seguintes definigdes, amparadas pela Lei das licitagdes:

Empenho: segundo o art. 58 da Lei n° 4.320/1964, é o ato emanado de
autoridade competente que cria para o Estado obrigagdo de pagamento
pendente ou ndo de implemento de condigdo. Consiste na reserva de
dotagao orgamentaria para um fim especifico.

Liquidacao: Art. 63 da Lei n® 4.320/1964, a liquidagdo da despesa consiste
na verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e
documentos comprobatérios do respectivo crédito.

§1° Essa verificagdo tem por fim apurar:

| — a origem e o objeto do que se deve pagar;

Il — a importancia exata a pagar;

[l — a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigagéao.

Pagamento: O pagamento consiste na entrega de numerario ao credor por
meio de cheque nominativo, ordens de pagamentos ou crédito em conta, e
s6 pode ser efetuado apds a regular liquidagao da despesa.

A Lei de Licitagdes, da credibilidade ao orgamento publico fazendo com que
as despesas sejam realizadas dentro das necessidades de cada entidade publica, e

respeitando as exigéncias da Responsabilidade Fiscal.
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4.4 LElI DE RESPONSABILIDADE FISCAL - LC 101/00.

A Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) - Lei complementar 101 de
04/05/2000, que estabelece normas de finangas publicas voltadas para a
responsabilidade na gestdo fiscal, se ampara no capitulo Il do Titulo VI da
Constituicao Federal (1988):

Art. 163. Lei complementar dispora sobre:
| - finangas publicas;
(...) V - fiscalizagdo financeira da administragdo publica direta e indireta;

Conforme definido, a Lei impde a todos os 6rgaos publicos a necessidade de
fazer o acompanhamento rigoroso de suas despesas e para tanto buscar formas e
meios para controla-las, de maneira a atender o que diz a legislagdo. Coelho e
Farias (2009, p.1) nos demonstram:

A Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF), oficialmente Lei Complementar n°
101, é uma Lei brasiLeira que tenta impor o controle dos gastos de Estados
e Municipios, condicionado a capacidade de arrecadacgao de tributos desses
entes politicos. Tal medida foi justificada pelo costume, na politica
brasiLeira, de gestores promoverem obras de grande porte no final de seus
mandatos, deixando a conta para seus sucessores. A LRF também
promoveu a transparéncia dos gastos publicos.

A fim de atender todos os requisitos da legislagao quanto a transparéncia dos
gastos publicos, também o servidor deve atender as normas da Contabilidade
Publica. Assim como qualquer entidade privada, as instituicbes publicas devem ter

contabilidade regular.

4.5 RESOLUCAO DO CONSELHO FEDERAL DE CONTABILIDADE

De acordo com a Resolu¢do do Conselho Federal de Contabilidade n°® 1.121,
de 28 de margo de 2008, que dispde sobre a estrutura conceitual para a elaboracéao
e apresentacdo das demonstracdes contabeis, as despesas sao decréscimos nos
beneficios econdbmicos durante o periodo contabil sob a forma de saida de recursos

ou reducgao de ativos ou incremento em passivos, que resultem em decréscimo do



21

patrimdnio liquido e que ndo sejam provenientes de distribuicdo aos proprietarios da

entidade.

Orientada nao s6 para numeros, mas para a questdo social, esta resolugao

esclarece:

Os principios possuem o condao de declarar e consolidar os altos valores
da vida humana e, por isso, sdo consideradas pedras angulares e vigas-
mestras do sistema.

Adicionalmente, as novas demandas sociais estdo a exigir um novo padréao
de informagdes geradas pela Contabilidade Publica, e que seus
demonstrativos - item essencial das prestacbes de contas dos gestores
publicos - devem ser elaborados de modo a facilitar, por parte dos seus
usuarios e por toda a sociedade, a adequada interpretacdo dos fendmenos
patrimoniais do setor publico, o acompanhamento do processo
orcamentario, a analise dos resultados econdmicos e o fluxo financeiro.
(p.02)

Podemos entender a contabilidade Publica como:

€ uma especializacdo da ciéncia contabil, que se aplica as aziendas
publicas, de acordo com as regras estabelecidas pelas Normas Gerais do
Direito Financeiro. Contabilidade Publica € um ramo da contabilidade que
estuda e pratica as fungbes de orientagdo e controle relativas aos atos e
fatos da administragdo econémica da aziendas publicas. (GARCIA DE
MELLO,p.01)

As Demonstragdes Contabeis do setor publico devem seguir os principios

fundamentais da contabilidade, tais como:

a)

b)

d)

O PRINCIPIO DA ENTIDADE - define que o Patriménio da entidade nao
pertence aos seus proprietarios e sim a nova personalidade juridica. Quanto
ao Orgao publico, isto se torna mais evidente, pois o patriménio é
responsabilidade do 6rgéao publico, mas pertence a sociedade;

O PRINCIPIO DA CONTINUIDADE - esta vinculado ao cumprimento da
funcdo social do seu patriménio. E considerado quantitativo e qualitativamente
quanto a avaliagoes e classificacbes das mutagdes patrimoniais;

PRINCIPIO DA OPORTUNIDADE - é regido pelo momento atual das
demonstragdes contabeis e a observancia da integridade do patriménio e das

suas mutacgoes;

O Principio da Oportunidade é base indispensavel a integridade e a
fidedignidade dos registros contabeis dos atos e dos fatos que afetam ou
possam afetar o patriménio da entidade publica, observadas as Normas
BrasiLeiras de Contabilidades aplicadas ao Setor Publico (CFC 1.111/2007
—art.6°);

PRINCIPIO DO REGISTRO PELO VALOR ORIGINAL - todos os bens devem

ser registrado pelo seu valor original;
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e) PRINCIPIO DA ATUALIZACAO MONETARIA — sempre que houver ajuste na
moeda nacional, deve ser contemplada a atualizagdo dos bens patrimoniais
da entidade publica;

f) PRINCIPIO DA COMPETENCIA — deve ser registrado tanto as despesas

quanto a receitas, dentro do exercicio financeiro em que foi gerada.

Diante de toda a complexidade e da quantidade de requisitos a serem
atendidos pela legislacdo e as normas de contabilidade, uma administragdo de
orgao publico, propondo atender uma gestdo transparente, correta e eficaz, pode

recorrer a padronizacdo de seus processos.

4.6 PADRONIZACAO E MANUAL

A padronizagao, como ja fora mencionado anteriormente, € um método eficaz

para agilizar o processo e minimizar erros.

Processo € um conjunto de atividades (tarefas, procedimentos, etc),
executadas de forma sequencial e continua no tempo, necessarias e
suficientes para geragdo de um resultado ou de um produto para um
interessado, em contextos diretivos, normativos (Leis e normas), de
recursos (meios) e de aprendizados especificos. (MALMEGRIN, 2010, p.
77).

Cada atividade desenvolvida € um processo. Todo o processo critico, passivel

de erro, deve ser descrito. Os primeiros estudos da administracao, ja identificavam a
necessidade de descrever os processos. Conforme a Teoria da Burocracia, de Max
Weber (1864-1920), citado em Maximiano, (2000, p. 95) que pensou a burocracia
como uma técnica que identifica certas caracteristicas voltadas exclusivamente para

a racionalidade e para a eficiéncia, a formalidade é:

As burocracias s&do essencialmente sistemas de normas. A figura da
autoridade é definida pela Lei, que tem como objetivo a racionalidade da
coeréncia entre meios e fins.

E a ciéncia que estudou e aprimorou as técnicas de processo € a
Organizagbes e Métodos — O&M, que busca melhorar a gestdo a partir da

observacao e analise de seus processos:

a fungdo de Organizagdo e Métodos é uma das especializagbes de
Administragcdo que tem como objetivo a renovagdo organizacional. Ela
modela a empresa, trabalhando sua estrutura (organograma), seus
processos e métodos de trabalho. (CURY, 2005, p. 122)
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Pinheiro, em sua apostila de Organizacéo, Sistema e Métodos, 2009, p.68
onde ele mostra a necessidade de se criar formas e meios de acompanhamento das

atividades realizadas, tanto nas empresas publicas como nas empresas privadas.

13.2.3 - Manual de Normas e Procedimentos ou Manual de Instrucdes

Este tipo de Manual nada mais € do que um conjunto de instrugdes escritas,
elaborado para destacar em todos os seus detalhes a rotina a ser seguida
de uma fungao especifica.

Esclarece as diretrizes, propiciando dessa forma toda a assisténcia para
que o funcionario se mantenha dentro dos limites por eles estabelecidos.

A utillizacdo desta formatagdo facilita o entendimento das formas de
padronizagao e consequentemente se entende o que pode proporcionar um manual,
no controle, na organizagao e na eficacia dos trabalhos a serem executados.

Cretella (2000) afirma que padronizagao:
é “o conjunto ordenado de atos que se desenvolvem, progressiva e
dinamicamente, com objetivo determinado, desde o momento inicial até o
instante final; € um conjunto sistematico de procedimentos”.

Fayol, citado por Maximiano (2000, pg.62) nos diz que “nas bases da
administragcdo moderna, temos o dirigente que organiza, os que fazem o processo
produzir € os que buscam a eficiéncia no trabalho operacional’, e isto € que se
busca também nas autarquias publicas.

Um manual de instru¢des deve auxiliar na eficiéncia do trabalho operacional.

Podemos ainda entender manual, dentro do conceito de Chinelato, 1997, p.
86: “O manual é um conjunto de normas, instrugdes e documentos sobre politicas,
diretrizes e sistematicas operacionais, entre outros.”

E Oliveira, 2001, p. 388, define manual:

é todo e qualquer conjunto de normas, procedimentos, fun¢des, atividades,
politicas, objetivos, instru¢cdes e orienta¢cdes que devem ser obedecidos e
cumpridos pelos funcionarios da empresa, bem como a forma como estas
serdo executadas, quer seja individualmente ou em conjunto.

Um manual é um meio de regulamentar um sistema e orientar as atividades a
serem executadas, é ainda um guia para os agentes executores.

Todas as pessoas envolvidas no processo devem ser informadas sobre as
regras e a metodologia do trabalho, bem como receber informagdes a respeito das

alteragdes que virem a ser realizadas.

Os manuais podem ser considerados na organizagcdo como o conjunto
sistematico de normas que indicam as atividades a serem cumpridas pelos
individuos que mantém relagcdes de trabalho com a organizagéo e a forma
pela qual as mesmas deverao ser realizadas. Como envolvem ambientes
internos e externos, 0s manuais agregam normas que contém a
metodologia de organizagao, sistemas e métodos em sua posigdo de
assessor da diretoria. (NETO, p.06)

De acordo com Oliveira (2001), destacamos abaixo alguns requisitos aos

quais 0s manuais devem atender:
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a) necessidade real e efetiva da instituicao;

b) ter diagramacao estruturada e adequada para as suas finalidades;

c) ter redagao simples, curta, eficiente, clara e entendivel, bem como bom indice
OU SUMario;

d) terinstrugcdes auténticas, necessarias e suficientes;

e) ser distribuido a todos os servidores que dele necessitem;

f) ter adequada flexibilidade;

g) ter um processo continuo de revisao, atualizagao e distribui¢ao.
Um manual deve basicamente ser constituido com a finalidade de conter

todas as “comunicagdes normativas® da instituicdo, de acordo com legislagcéo

pertinente ou critérios internos da instituicio.

4.6.1 Vantagens e desvantagens

Um manual se torna vantajoso quando comunica as diferentes formas de
trabalho, como fazé-lo, por qué, quando, quem, onde. Oliveira (2001) descreve

algumas vantagens e desvantagens.

Assim, as algumas vantagens para o uso de manuais sao:

a) correspondem a uma importante e constante fonte de informagdes sobre os
trabalhos na instituigao;

b) facilitam o processo de efetivar normas, procedimentos e fungbes
administrativas;

c) ajudam a fixar critérios e padrées, bem como uniformizam a terminologia
técnica basica do processo administrativo. Com isto, possibilitam a
normatizacao das atividades administrativas;

d) possibilitam adequagédo, coeréncia e continuidade nas normas € nos
procedimentos pelas varias unidades organizacionais da instituicao;

a) representam um instrumento efetivo de consulta, orientagdo e treinamento

aos novos e antigos servidores da instituigcao.

Ja como desvantagens tem-se que 0s manuais:
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a) sua preparagdo, quando mal feita ou pouco cuidadosa, traz paralelamente
sérios inconvenientes no desenvolvimento normal das operacdes pelas varias
unidades organizacionais das institui¢des;

b) quando ndo sao utilizados adequadamente e permanentemente, perdem
rapidamente o seu valor;

c) incluem somente os aspectos formais da instituigdo, deixando de lado os
aspectos informais, cuja vigéncia e importancia para o dia-a-dia da instituicao
€ muito grande;

d) quando muito sintéticos, tomam-se pouco uteis e, por outro lado, quando
muito detalhados, correm o risco de se tomarem obsoletos diante de

quaisquer mudancas pequenas.

Um manual de instru¢des, deve ser produto da padronizagdo como resultado
da analise da administracdo e da formalizacdo dos processos operacionais com
vistas a minimizar erros além de repercutir as futuras contratacbes e alteracdes

legais.
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5 RESULTADOS

5.1 O DAER

O DAER, foi criado pela Lei 750/37, e atualizado, no seu paragrafo 2°, pela
Lei 11.090/98 é uma autarquia, dotada de personalidade juridica de direito publico,
com autonomia administrativa e financeira para atuar:

|- planejamento rodoviario;

lI- estudos, projetos e desenvolvimento tecnoldgico rodoviario;

Ill- expedi¢cao de normas rodoviarias;

I\V- construgao, operacio e conservagao rodoviarias;

V-concesséo, permisséo e autorizagao, geréncia, planejamento e fiscalizagao
do transporte coletivo intermunicipal e de rodovias, observado o disposto na Lei n°
10.931, de 09/01/1997;

VI- controle e otimizagao do transporte de carga;

VIl- administragédo das faixas de dominio publico;

VIlI- planejamento e implantagdo de pedagios em rodovias;

IX- assessoramento técnico aos municipios;

X-policiamento de transito rodoviario;

XI- outras atribui¢gdes determinadas pelo Poder Executivo.

O DAER é uma autarquia e faz parte da historia do Rio Grande do Sul. Com
ele veio o desenvolvimento, pois fazer uma viagem ao interior do estado naquela
época, era deslocar-se por grandes dimensdes sem a necessaria segurancga,
dependendo da viagem o mesmo levava muitos dias.

Este Departamento passou a ser um ponto de referéncia a nivel nacional,
sendo um dos primeiros 6rgaos publico estadual a se preocupar com a qualidade
dos materiais utilizados na construcdo e conservacao de estradas e com a busca
pela eficiéncia em seus trabalhos efetuados. Comegou a exigir maior qualificagao
dos seus prestadores de servigo.

Na década de 40, o DAER construiu a primeira estrada, ligando Pelotas a
Rio Grande, com 52 quildbmetros de pavimentagdao com cimento armado,
com os primeiros equipamentos adquiridos pela Autarquia.

Em meados de 1997, o DAER decide inovar, acompanhando as exigéncias
da sociedade moderna. Além de construir e conservar estradas, o
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Departamento passou a buscar a satisfagdo dos usuarios, exigindo servigos
ageis e modernos, com respostas rapidas as suas necessidades. A
inovacao permitiu a criagdo do programa de construgéo de rodovias, com
financiamento do Banco Interamericano de Desenvolvimento (BID) e o
programa de reabilitagdo de estradas em mau estado, financiado pelo
Banco Mundial. ®

5.2 - GCC - GRUPO DE CONTAS

O trabalho foi realizado no Grupo de Contas da Capital, partencente a
Superienténcia de Contabilidade e Financas que faz parte da Diretoria de
Administragcdo e Finangas, conforme artigo 4° do Decreto 47.199/10, conforme
demonstrado no anexo 01.

O objetivo do Grupo de Contas da Capital € atender as solicitagdes que
compde os processos de liquidagdes de despesas, tanto as oriundas do DAER Porto
Alegre como das superintendéncias regionais.

Para o atendimento do processo de liquidacdo de despesas, o servidor
responsavel necessita fazer uma analise da documentacéo, verificando:

a) Documentacgao legal do procedimento;

b) Documentagao legal do licitante;

c) Documentagao de inexigibilidade da Licitagdo, quando for o caso;
d) Documentos comprobatdrios da despesa e ou investimento;

e) Autorizagcdo de pagamento por parte do ordenador da despesa.

5.3 PROCESSO DE LIQUIDACAO

O processo inicia-se quando as empresas entregam a documentagao no setor
que originou a despesa. Este setor encaminha para o Grupo de Empenho,
subordinado a Superintendéncia de Contabilidade e Finangas, para verificar se a
verba esta liberada e se a despesa esta de acordo com o orgamento publico e

efetuar o Empenho.

* www.daer.rs.gov.br - acessado em 30/03/2012
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Estando de acordo, a documentagédo retorna para o setor que originou a
despesa, que deve efetuar entdo, a liquidagdo no sistema FPE e autorizar o
pagamento enviando toda documentagdo, para o atendimento da liquidagdo da

despesa, no GCC.

5.3.1 Analise do tipo de processo

Quando da verificagdo dos documentos que compdem o processo de
liquidacdo, deve-se observar qual o tipo de processo esta sendo solicitado o

atendimento:

a) PROCESSO DE LIQUIDACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS — empreitada de
mao-de-obra — servigos de engenharia

e Existe o memorando de encaminhamento dos documentos, assinado pelo
representante da entidade, que solicita o pagamento;

e Declaragcédo que a empresa possui escrituragao contabil regular, bem como
que os funcionarios da empresa que prestaram servicos, constam na folha de
pagamento e fazem parte daquele contrato;

e Nota Fiscal que descreva: medicdo, periodo da execucdo dos servicos,
projeto, contrato, valor dos servigos executados, retengdes (IR, INSS e ISS), para
qual Municipio é a retencéo do ISS;

e O Valor da retencao de INSS deve seguir o que consta na IN RFB N° 971
de 13/11/20009;

e A nota deve ser atestada pelo Ordenador da despesa ou Servidor (a)
responsavel pelo recebimento dos servigos;

e Comprovantes de pagamentos dos tributos relativos ao periodo de
medic¢ao, ou seja, INSS, FGTS e Relacdo de Empregados, deste mesmo periodo,
devem ser cépias autenticadas ou via original;

e Quadro de medi¢do, onde constem os servigos executados, a medigao,

periodo dos servigos, assinado pelo responsavel pelo setor de medicoes;



29

e Informacdo com o resumo do quadro de medicdo em que conste: o
processo, medig¢ao, valor, periodo da execugao dos servigos, bem como o
contrato que originou a referida obra, deve ser assinada pelo Ordenador da
Despesa;

e Autorizagcdo de pagamento devidamente assinada pelo Ordenador da
despesa;

e Empenho que autoriza a referida despesa ou investimento, devidamente
atendido no sistema FPE;

e Solicitacdo de Liquidacdao efetuada no Sistema FPE, liberada para o

atendimento.

b) PROCESSO DE LIQUIDACAO DE AQUISICAO DE BENS E OU
SERVICOS BASICOS — material de consumo, expediente, agua, luz, telefone e
demais despesas necessarias ao funcionamento da entidade.

¢ Memorando solicitando a abertura do processo de aquisi¢ao dos bens e ou
Servicos;

¢ Relagao dos materiais e ou servigos a serem adquiridos;

e Cadastro da Solicitacdo de Compras no sistema LIC, de Licitacao;

¢ Nota de requisicdo, onde se descreva qual o material ou servigo, natureza
da despesa, recurso, SRO (responsavel e valor da aquisi¢ao);

e Forma de aquisigao: Central de Compras do Estado — CECOM, Tomada
de Preco, Ata da Sessao de Dispensa de Licitagdo — Com disputa, devidamente
assinada pelo Administrador e Homologador (a) da disputa;

e Liberacao da Verba;

e Solicitacdo de Empenho devidamente atendido;

e Solicitagdo de Liquidagao devidamente liberado no sistema FPE;

¢ Nota Fiscal devidamente preenchida, de acordo com os passos anteriores,
ou seja, descrigao do material e ou servigo, bem como o atestado no sistema e
na nota pelo Ordenador da despesa e ou pelo recebedor do material e ou
servico;

¢ Memorando autorizando o pagamento, devidamente assinado pelo

Ordenador da Despesa e ou Servico.
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Quando n&o sio observados os detalhes acima, o GCC devolve o processo
para o setor que o originou, para que sejam feitas as corre¢des e, ou seja, anexados
os documentos que deixaram de ser anexados. Assim sendo a burocracia e a perda
de tempo, demandam transtornos tanto para quem possui valores contratados com a

Autarquia quanto para os Servidores que compdem os diversos Setores.

5.3.2 Inconsisténcias de documentagao

Possiveis inconsisténcias:

1) a empresa n&o manda os documentos necessarios ou manda em
desconformidade com o solicitado e explicito no contrato.
a) as guias ndo sao originais ou cépias nao estao autenticadas;
b) a nota fiscal deve ser original, as vezes vem copia, ou em outras vezes vem
DANFE e nao a nota fiscal eletrdnica;
c) Nao especificam no corpo da nota para qual municipio sera feita a retengao
de ISSQN e ou a aliquota deste imposto;

d) N&o especificam qual € a medigao e ou periodo se referem esta medigao.

2) a documentagao vem incompleta:
a) O ordenador da despesa nao atestou a nota;
b) diretor n&o assinou a medigao;
c) nao foi feita a autorizagdo de pagamento ou esta ndo foi assinada pelo

ordenador da despesa.

3) Existem medigdes em especial:
a) na primeira medigéo deve vir o CEl (Cadastro especifico do INSS) da obra;
b) na ultima medicdo deve vir uma CND (Certiddo negativa de débito) da

Previdéncia, de encerramento da obra e ou servico.
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5.3.3 Analise de ambito pessoal do GCC

Fazendo uma analise e pesquisa informal com os colegas do GCC, sobre

estrutura, analise de documentagao e gestao, algumas questdes foram levantadas:

a)

b)

Que procedimentos séo ditados pela legislagdo para o processo de liquidagao
de despesas?

e Os procedimentos a serem seguidos para a liquidagdo de processos
sdo os definidos na Lei 8.666/93 que regulamenta o art. 37 Inciso XXI| da

Constituicao Federal de 1988 — “Das Obras e Servigos”, conforme anexo 02.

Que problemas sao percebidos pelos servidores na realizagdo das etapas do
processo de liquidacao?

¢ O nao conhecimento da legislagao e, por conseguinte a dificuldade de
verificar as possiveis falhas nos processos.

e A falha documental e ou de execugao dos ditames da Lei. Documental
€ a relacionada aos documentos exigidos sejam eles da Licitagdo ou até
mesmo 0s que comprovem a despesa, quando da formalizagdo do processo;

a de execucgao é reconhecer as fases da despesa, sendo esta a ultima etapa.

Que corregdes ao processo podem contribuir para diminuir estes problemas?

e Conhecimento da legislagdo por parte dos responsaveis pela
liquidagao do processo.

e Um fluxograma do processo de liquidagdo de despesa, anexo 03;

¢ Analise profunda dos documentos que compde o0 processo, seguindo
uma orientagdo pré-estabelecida, criando regras e um embasamento tedrico
minimo para que o servidor ao receber o processo possa identificar as
possiveis falhas e fazer as devidas corre¢des necessarias, agilizando o

atendimento e a consequente liquidagao da despesa.
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5.4 A GERAGAO DO MANUAL

Os resultados que se buscou na elaboragdao de um manual para o setor de
Grupo de Contas da Capital, setor subordinado a Diretoria de Administracéo e
Financas do DAER, foi o de padronizar a analise da documentacdo, dando desta
forma suporte ao atendimento das liquidacdes.

A analise foi realizada através do levantamento das informacdes recebidas no
processo e relacionada no Manual de Processo de Liquidacdo de Despesa. Desta
forma podera ser efetuados o atendimento deste servico com maior clareza e menor
grau de possibilidades de incorregoes, facilitando a execugao dos diversos servigos
executados no Setor de Grupo de Contas da Capital, relacionadas a Liquidacéo de
Processos.

Apo6s este conhecimento absorvido temos que listar as etapas a serem
seguidas:

1° Etapa — Recebimento do Processo

O processo € uma pasta enumerada sequencialmente. Esta numeragao é
emitida pelo setor de protocolo, onde o numero a direita podera ser de até 99999, o
segundo numero sera composto pelo 6rgdo emitente, e o terceiro numero é
composto pelo ano de execugao e o digito verificador. ex: 99.999-04.35/12-9

2° Etapa — Composicao do Processo

a) Oriundo da Superintendéncia Regional: devera conter no processo um
memorando devidamente assinado pelo ordenador da despesa ou
responsavel indicando o objeto: compra de material, aquisi¢ao de patriménio,
ordem de execugao de servigos; bem com autorizagdo de pagamento.

b) Oriundo do DAER Porto Alegre: devera conter no processo um memorando
do requerente (fornecedor) contendo : numero do projeto, numero da nota
fiscal, numero da medicdo e ou tipo de atendimento, declaragdo de que ha
contabilidade regular, e solLicitagdo de pagamento. O Memorando deve ser
assinado pelo dirigente do fornecedor.
3° Etapa — Documentagao

a) Copia da ata que originou o certame, a disputa conforme o que determina a
Lei 8.666/93, sendo Licitacdo ou Tomada de Preco, em caso de dispensa de

Licitacdo, mas com disputa, neste caso sera aberta a disputa mediante
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apresentacdo das ofertas e sera o vencedor o que atender o solicitado na
disputa, ou seja, o melhor preco e a melhor qualidade, documentagao
comprobatodria da qualificacdo da empresa,;

Cadastro Nacional de Pessoa Juridica ou equivalente;

Cadastro na Junta Comercial (Declaragdo de Firma Individual ou Contrato
Social) devidamente registrado neste 6rgéo;

Certidao da Junta Comercial de que a empresa esta ativa;

Certiddo da Receita Federal;

Certiddo Estadual;

Certiddo Municipal,

E em caso de obra Certiddo do Conselho Regional de Engenharia e
Arquitetura;

Declaragao de SIMPLES — Nacional, se for o caso;

Apresentacdo de trés orcamentos, quando da dispensa de Licitagcdo e
Tomada de Precos.

4° Etapa — Documentos do Periodo de Execugdo dos Servigos e/ou

Fornecimento de Materiais

a)

Comprovante de registro na Receita Federal - Previdéncia Social — CEI —
Cadastro Especial do INSS, onde € dada a autorizagido para a execucao dos
Servicos;

Relacao dos funcionarios alocados na obra;

Comprovante de recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servico;
Guia de recolhimento do INSS. Caso n&o haja recolhimento do periodo é
dada ao fornecedor a possibilidade de reter na fonte este valor, que devera
ser seguido pela Instru¢do Normativa 971/09, onde é determinado o valor a
serem seguidos.

Documento que comprove o recolhimento do ISSQN ou a reten¢gdo na nota
fiscal.

5° Etapa — Empenho atendido e a SoLicitagao de Liquidagao

Deve acompanhar o processo o empenho atendido, informando a
classificagao correta do objeto do processo: Servigo ou Compra de material
em conformidade com a legislagdo orgamentaria;

A solicitacdo de liquidacdo deve estar devidamente preenchida em

conformidade com o empenho.
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6° Etapa — Atendimento e Reteng¢oes

ApOs todos estes passos criteriosamente examinados (pois ndo basta estar
um documento, devem estar todos, e estes devem ser originais ou coépias
autenticadas), o setor fara o atendimento da liquidagao e efetuara as retengbes que
houver, pois deve estar discriminada no documento fiscal, a retengédo a serem feitas.

a) Retencao de INSS, conforme instrugdo normativa 971/09;

b) Retencao de ISSQN, conforme legislagdo do municipio da obra ou servigo;

c) Retencao de IRRF, conforme legislacdo da Receita Federal.
7° Etapa — Remessa das Liquidagoes para Pagamento
O atendimento da liquidagao sera efetuado apds ser constatado a realizagao

do seis primeiro passos.

a) Se for obra: sera feito o relato - que € uma coépia da liquidacédo atendida, e
devera ser dado baixa no sistema “Sinaleira” (meio de controle do orgamento
junto com a Secretaria da Receita Estadual) e, devera ser enviado para
Tesouraria, que pertence a Superintendéncia de Contabilidade e Financas,
para o pagamento;

b) Se for fornecedor de produto e ou servigo: sera feito o relato, que € uma copia
da liquidacao atendida, e devera ser enviado para Tesouraria, que pertence a
Superintendéncia de Contabilidade e Finangas, para o pagamento.

Ressalte-se neste momento a necessidade do conhecimento, da
responsabilidade e do discernimento por parte do Servidor publico na execugao de
suas atribuicdes, pois a sua conduta de atender aos principios da Lei de
Responsabilidade Fiscal e da moralidade fardo com que a instituigdo tenha maior
credibilidade no &mbito social.

A conduta do administrador publico, em desrespeito aos principios
norteadores da Lei de Responsabilidade Fiscal e da moralidade administrativa,
enquadra-se nos denominados atos de improbidade, a Lei n° 10.028/00 que permite
ao Ministério Publico a propositura de acéo civil publica por ato de improbidade,
enquanto a Lei n°® 8.429/925 permite ao Poder Judiciario o controle jurisdicional
sobre lesdo ou ameacga de lesédo ao patriménio publico.

O administrador publico precisa ser eficiente, ou seja, deve ser aquele que
planeja o orgamento pautado pela obediéncia a objetividade e a imparcialidade.

Igualmente, é aquele que produz o efeito desejado da execugdo or¢amentaria, que
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da bom resultado, exercendo suas atividades sob o manto da igualdade de todos
perante a Lei.
Diante do levantamento das Etapas do processo, e analises das

inconsisténcias, foi gerado o Manual de Processo de Liquidagbes de Despesas,
conforme anexo 04.



36

6 CONSIDERACOES FINAIS

O objetivo maior no desenvolvimento deste trabalho era buscar junto a
bibliografia e as praticas ja existentes, pardmetros para a padronizagdo no
atendimento dos processos de liquidagao de despesas, na autarquia DAER.

A elaboracao do Manual de Processo de Liquidagdo de Despesas, deu maior
dinamismo as atividades do GCC, facilitando através da observagao das diversas
etapas, o atendimento dos processos. Ao verificar as diversas fases do Manual o
Servidor passa a ter dominio dos conceitos: Orgcamento Publico, Despesa Publica,
Liquidagao, Licitacdo, Empenho, Legislagao das Licitagdes, Lei de Responsabilidade
Fiscal, em fim o aparato necessario para a eficiéncia, eficacia e efetividade na
realizagcao de suas fungdes junto ao GCC.

Com o Manual de Processo de Liquidagdo de Despesas, ao fazer a
verificagdo da documentagao, o responsavel pela atividade conseguira controlar e
atender os processos cumprindo as necessidades oriundas da legislagao pertinente
e tendo maior seguranga quanto as exigéncias dos orgaos de fiscalizagdo. A
probabilidade de o Setor GCC efetuar o atendimento de forma equivocada é
minimizada, quase nula, pois a padronizacdo implantada, através do Manual,
possibilitara um maior rendimento e menor margem de erro.

A padronizagcdo das formas de verificagdo permitira ao servidor agilizar o
atendimento ja que a quantidade de processos a serem analisados mensalmente é
grande e o numero de Servidores € pequena, na proporgao processo/servidor.

Este Manual eliminard grande quantidade de possiveis erros, mas néao
podera ser considerado como uma solucéo por si so, ele dependera de atualizacbes
e de interagbes a serem implantadas de acordo com as necessidades surgidas ou
de forma a contemplar alteragdes na legislagdo, ou em termos de sofisticacdo por
parte dos Servidores executantes das tarefas do GCC.

Entender que os procedimentos padronizados se fazem necessario para o
atendimento dos Processos de Liquidacdo das Despesas, ndo quer dizer que o
Manual ndo devera sofrer modificagdes, isto deve ficar claro pois o uso fara com que
se perceba formas e necessidades de aperfeicoamento e se coloque em revisédo e

ajuste, diante destas avaliagdes.
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Anexo 02 — Constituicao Federal 1998.

Das Obras e Servigos

Art. 70 As licitagdes para a execugdo de obras e para a prestagdo de servicos obedecerdao ao
disposto neste artigo e, em particular, a seguinte seqiiéncia:

| - projeto basico;

Il - projeto executivo;

Il - execugao das obras e servigos.

§ 10 A execucdo de cada etapa sera obrigatoriamente precedida da conclusdo e aprovagéo, pela
autoridade competente, dos trabalhos relativos as etapas anteriores, a excegéo do projeto executivo,
o qual podera ser desenvolvido concomitantemente com a execugao das obras e servigos, desde que
também autorizado pela Administragao.

§ 20 As obras e os servigos somente poderao ser licitados quando:

I - houver projeto basico aprovado pela autoridade competente e disponivel para exame dos
interessados em participar do processo licitatério;

Il - existir orcamento detalhado em planilhas que expressem a composi¢ao de todos os seus custos
unitarios;

Il - houver previsdo de recursos orgamentarios que assegurem o pagamento das obrigagdes
decorrentes de obras ou servigos a serem executadas no exercicio financeiro em curso, de acordo
com o respectivo cronograma;

IV - o produto dela esperado estiver contemplado nas metas estabelecidas no Plano Plurianual de
que trata o art. 165 da Constituigdo Federal, quando for o caso.

§ 30 E vedado incluir no objeto da Licitacdo a obtencdo de recursos financeiros para sua execucao,
qualquer que seja a sua origem, exceto nos casos de empreendimentos executados e explorados sob
o regime de concessao, nos termos da legislacéo especifica.

§ 40 E vedada, ainda, a inclusdo, no objeto da Licitacéo, de fornecimento de materiais e servicos sem
previsdo de quantidades ou cujos quantitativos ndo correspondam as previsdes reais do projeto
basico ou executivo.

§ 50 E vedada a realizagéo de Licitagdo cujo objeto inclua bens e servicos sem similaridade ou de
marcas, caracteristicas e especificagcbes exclusivas, salvo nos casos em que for tecnicamente
justificavel, ou ainda quando o fornecimento de tais materiais e servigos for feito sob o regime de
administragao contratada, previsto e discriminado no ato convocatdrio.

§ 60 A infringéncia do disposto neste artigo implica a nulidade dos atos ou contratos realizados e a
responsabilidade de quem Ihes tenha dado causa.

§ 70 Nao sera ainda computado como valor da obra ou servico, para fins de julgamento das
propostas de precgos, a atualizagdo monetaria das obrigagbes de pagamento, desde a data final de
cada periodo de afericao até a do respectivo pagamento, que sera calculada pelos mesmos critérios
estabelecidos obrigatoriamente no ato convocatdrio.

§ 8o Qualquer cidadao podera requerer a Administragdo Publica os quantitativos das obras e precgos
unitarios de determinada obra executada.

§ 90 O disposto neste artigo aplica-se também, no que couber, aos casos de dispensa e de
inexigibilidade de Licitagao.

Art. 8o A execugdo das obras e dos servigos deve programar-se, sempre, em sua totalidade, previstos
seus custos atual e final e considerados os prazos de sua execugao

Das Modalidades, Limites e Dispensa

Art. 20. As licitagbes serdo efetuadas no local onde se situar a reparticdo interessada, salvo por
motivo de interesse publico, devidamente justificado.

Paragrafo unico. O disposto neste artigo ndo impedira a habilitagdo de interessados residentes ou
sediados em outros locais.

Art. 21. Os avisos contendo os resumos dos editais das concorréncias, das tomadas de pregos, dos
concursos e dos Leildes, embora realizados no local da reparticao interessada, deverdao ser
publicados com antecedéncia, no minimo, por uma vez: (Redagéo dada pela Lei n° 8.883, de 1994)

| - no Diario Oficial da Unido, quando se tratar de Licitagdo feita por 6rgdo ou entidade da
Administracdo Publica Federal e, ainda, quando se tratar de obras financiadas parcial ou totalmente
com recursos federais ou garantidas por instituicdes federais; (Redagédo dada pela Lei n° 8.883, de
1994)

Il - no Diario Oficial do Estado, ou do Distrito Federal quando se tratar, respectivamente, de Licitagdo
feita por 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica Estadual ou Municipal, ou do Distrito Federal;
(Redacao dada pela Lei n° 8.883, de 1994)
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Il - em jornal diario de grande circulagéo no Estado e também, se houver, em jornal de circulagdo no
Municipio ou na regido onde sera realizada a obra, prestado o servico, fornecido, alienado ou alugado
o bem, podendo ainda a Administragdo, conforme o vulto da Licitagdo, utilizar-se de outros meios de
divulgacao para ampliar a area de competicdo. (Redagéo dada pela Lei n° 8.883, de 1994)

§ 10 O aviso publicado contera a indicagdo do local em que os interessados poderao ler e obter o
texto integral do edital e todas as informacdes sobre a Licitagao.

§ 20 O prazo minimo até o recebimento das propostas ou da realizagao do evento sera:

| - quarenta e cinco dias para: (Redagéo dada pela Lei n® 8.883, de 1994)

a) concurso; (Incluida pela Lei n® 8.883, de 1994)

b) concorréncia, quando o contrato a ser celebrado contemplar o regime de empreitada integral ou
quando a Licitagédo for do tipo "melhor técnica" ou "técnica e preco"; (Incluida pela Lei n° 8.883, de
1994)

Il - trinta dias para: (Redagdo dada pela Lei n°® 8.883, de 1994) a) concorréncia, nos casos nao
especificados na alinea "b" do inciso anterior; (Incluida pela Lei n® 8.883, de 1994)

b) tomada de pregos, quando a Licitagdo for do tipo "melhor técnica" ou "técnica e prec¢o"; (Incluida
pela Lei n° 8.883, de 1994)

Ill - quinze dias para a tomada de pregos, nos casos nado especificados na alinea "b" do inciso
anterior, ou Leildo; (Redacgao dada pela Lei n° 8.883, de 1994)

IV - cinco dias Uteis para convite. (Redagao dada pela Lei n® 8.883, de 1994)

§ 30 Os prazos estabelecidos no paragrafo anterior serao contados a partir da ultima publicagdo do
edital resumido ou da expedicdo do convite, ou ainda da efetiva disponibilidade do edital ou do
convite e respectivos anexos, prevalecendo a data que ocorrer mais tarde.

§ 40 Qualquer modificagdo no edital exige divulgacdo pela mesma forma que se deu o texto original,
reabrindo-se o prazo inicialmente estabelecido, exceto quando, inquestionavelmente, a alteragdo nao
afetar a formulagao das propostas.

Art. 22. Sao modalidades de Licitagao:

| - concorréncia;

Il - tomada de pregos;

Il - convite;

IV - concurso;

V - Leildo.

§ 10 Concorréncia € a modalidade de Licitagdo entre quaisquer interessados que, na fase inicial de
habilitagdo preliminar, comprovem possuir os requisitos minimos de qualificacdo exigidos no edital
para execugdo de seu objeto.

§ 20 Tomada de precos € a modalidade de Licitagdo entre interessados devidamente cadastrados ou
que atenderem a todas as condi¢des exigidas para cadastramento até o terceiro dia anterior a data do
recebimento das

propostas, observada a necessaria qualificagao.

§ 30 Convite € a modalidade de Licitagao entre interessados do ramo pertinente ao seu objeto,
cadastrados ou ndo, escolhidos e convidados em numero minimo de 3 (irés) pela unidade
administrativa, a qual afixara, em local apropriado, cépia do instrumento convocatério e o estendera
aos demais cadastrados na correspondente especialidade que manifestarem seu interesse com
antecedéncia de até 24 (vinte e quatro) horas da apresentagéo das propostas.

§ 40 Concurso é a modalidade de Licitagdo entre quaisquer interessados para escolha de trabalho
técnico, cientifico ou artistico, mediante a instituicdo de prémios ou remuneragcdo aos vencedores,
conforme critérios constantes de edital publicado na imprensa oficial com antecedéncia minima de 45
(quarenta e cinco) dias.

§ 50 Leildao é a modalidade de Licitagdo entre quaisquer interessados para a venda de bens moveis
inserviveis para a administracdo ou de produtos legalmente apreendidos ou penhorados, ou para a
alienagédo de bens imdvel prevista no art. 19, a quem oferecer o maior lance, igual ou superior ao
valor da avaliagéo.

§ 60 Na hipotese do § 30 deste artigo, existindo na pragca mais de trés (3) possiveis interessados, a
cada novo convite, realizado para objeto idéntico ou assemelhado, € obrigatério o convite a, no
minimo, mais um

interessado, enquanto existirem cadastrados ndo convidados nas ultimas licitagdes.

§ 70 Quando, por limitagdes do mercado ou manifesto desinteresse dos convidados, for impossivel a
obtencdo do numero minimo de licitantes exigidos no § 3o deste artigo, essas circunstancias deverao
ser devidamente justificadas no processo, sob pena de repeti¢cdo do convite.

§ 80 E vedada a criagdo de outras modalidades de Licitagdo ou a combinagédo das referidas neste
artigo.
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§ 90 Na hipétese do paragrafo 2o deste artigo, a administragdo somente podera exigir do licitante ndo
cadastrado os documentos previstos nos artes. 27 a 31, que comprovem habilitagdo compativel com
0 objeto da Licitagéo, nos termos do edital.

Art. 23. As modalidades de Licitacdo a que se referem os incisos | a Ill do artigo anterior seréo
determinadas em fungéo dos seguintes limites, tendo em vista o valor estimado da contratagao:

| - para obras e servigos de engenharia.

a) convite - até R$ 150.000,00 (cento e cinglienta mil reais); (Redagdo dada pela Lei n° 9.648, de
1998).

b) tomada de pregos - até R$ 1.500.000,00 (um milhdo e quinhentos mil reais).

c) concorréncia: acima de R$ 1.500.000,00 (um milhdo e quinhentos mil reais).

Il - para compras e servigos nao referidos no inciso anterior:

a) convite - até R$ 80.000,00 (oitenta mil reais); (Redagado dada pela Lei n® 9.648, de 1998)

b) tomada de pregos - até R$ 650.000,00 (seiscentos e cinqiienta mil reais).

c¢) concorréncia - acima de R$ 650.000,00 (seiscentos e cingiienta mil reais) .

§ 10 As obras, servicos e compras efetuadas pela Administragdo serdo divididos em tantas parcelas
quantas se comprovarem técnica e economicamente viaveis, procedendo-se a Licitagdo com vistas
ao melhor aproveitamento dos recursos disponiveis no mercado e a ampliagdo da competitividade
sem perda da economia de escala.

§ 20 Na execugado de obras e servigos e nas compras de bens, parceladas nos termos do paragrafo
anterior, a cada etapa ou conjunto de etapas da obra, servico ou compra, ha de corresponder
Licitagdo distinta, preservada a modalidade pertinente para a execugéo do objeto em Licitagao.

§ 30 A concorréncia € a modalidade de Licitagcdo cabivel, qualquer que seja o valor de seu objeto,
tanto na compra ou alienacdo de bens iméveis ressalvados o disposto no art. 19, como nas
concessoes de direito real de uso e nas licitagbes internacionais, admitindo-se neste ultimo caso,
observados os limites deste artigo, a tomada de precos, quando o 6rgao ou entidade dispuser de
cadastro internacional de fornecedores ou o convite, quando ndo houver fornecedor do bem ou
servigo no Pais.

§ 40 Nos casos em que couber convite, a Administragdo podera utilizar a tomada de pregos e, em
qualquer caso, a concorréncia.

§ 50 E vedada a utilizagdo da modalidade "convite" ou "tomada de pregos", conforme o caso, para
parcelas de uma mesma obra ou servigo, ou ainda para obras e servigos da mesma natureza e no
mesmo local que possam ser realizadas conjunta e concomitantemente, sempre que o somatério de
seus valores caracterizarem o caso de "tomada de pregos" ou "concorréncia", respectivamente, nos
termos deste artigo, exceto para as parcelas de natureza especifica que possam ser executadas por
pessoas ou empresas de especialidade diversa daquela do executor da obra ou servigo.

§ 60 As organizagdes industriais da Administracdo Federal direta, em face de suas peculiaridades,
obedecerao aos limites estabelecidos no inciso | deste artigo também para suas compras e servigos
em geral, desde que para a aquisicado de materiais aplicados exclusivamente na manutengéao, reparo
ou fabricagdo de meios operacionais bélicos pertencentes a Unido. (Incluido pela Lei n° 8.883, de
1994)

§ 70 Na compra de bens de natureza divisivel e desde que ndo haja prejuizo para o conjunto ou
complexo, é permitida a cotagcdo de quantidade inferior a demandada na Licitagdo, com vistas a
ampliacdo da competitividade, podendo o edital fixar quantitativo minimo para preservar a economia
de escala.

§ 8o No caso de consorcios publicos, aplicar-se-a o dobro dos valores mencionados no caput deste
artigo quando formado por até trés (3) entes da Federagao, e o triplo, quando formado por maior
nuamero.

Art. 24. E dispensavel a Licitagzo:

| - para obras e servigos de engenharia de valor até 10% (dez por cento) do limite previsto na alinea
"a", do inciso | do artigo anterior, desde que nao se refiram a parcelas de uma mesma obra ou servigo
ou ainda para obras e servicos da mesma natureza e no mesmo local que possam ser realizadas
conjunta e concomitantemente;

Il - para outros servigcos e compras de valor até 10% (dez por cento) do limite previsto na alinea "a",
do inciso Il do artigo anterior e para alienagdes, nos casos previstos nesta Lei, desde que néo se
refiram a parcelas de um mesmo servigo, compra ou alienagao de maior vulto que possa ser realizada
de uma so vez;

Il - nos casos de guerra ou grave perturbagao da ordem;

IV - nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, quando caracterizada urgéncia de
atendimento de situagcdo que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranga de pessoas,
obras, servigos, equipamentos e outros bens, publicos ou particulares, e somente para os bens
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necessarios ao atendimento da situagdo emergencial ou calamitosa e para as parcelas de obras e
servicos que possam ser concluidas no prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias consecutivos e
ininterruptos, contados da ocorréncia da emergéncia ou calamidade, vedada a prorrogacéo dos
respectivos contratos;

V - quando nado acudirem interessados a Licitagdo anterior e esta, justificadamente, ndo puder ser
repetida sem prejuizo para a Administragdo, mantidas, neste caso, todas as condigbes
preestabelecidas;

VI - quando a Unido tiver que intervir no dominio econdmico para regular pregos ou normalizar o
abastecimento;

VIl - quando as propostas apresentadas consignarem precos manifestamente superiores aos
praticados no mercado nacional, ou forem incompativeis com os fixados pelos 6rgaos oficiais
competentes, casos em que, observado o paragrafo unico do art. 48 desta Lei e, persistindo a
situacdo, sera admitida a adjudicacdo direta dos bens ou servigos, por valor ndo superior ao
constante do registro de pregos, ou dos servigos;

VIII - quando a operagao envolver exclusivamente pessoas juridicas de direito publico interno, exceto
se houver empresas privadas ou de economia mista que possam prestar ou fornecer os mesmos
bens ou servigos, hipétese em que ficardo sujeitas a Licitagao;

VIII - para a aquisigao, por pessoa juridica de direito publico interno, de bens produzidos ou servigos
prestados por 6rgdo ou entidade que integre a Administragdo Publica e que tenha sido criado para
esse fim especifico em data anterior a vigéncia desta Lei, desde que o preco contratado seja
compativel com o praticado no mercado; (Redacgao dada pela Lei n® 8.883, de 1994);

IX - quando houver possibilidade de comprometimento da seguranga nacional, nos casos
estabelecidos em decreto do Presidente da Republica, ouvido o Conselho de Defesa Nacional;
(Regulamento);

X - para a compra ou locagdo de imével destinado ao atendimento das finalidades precipuas da
administragao, cujas necessidades de instalagao e localizagao condicionem a sua escolha, desde que
0 precgo seja compativel com o valor de mercado, segundo avaliagao prévia; (Redacao dada pela Lei
n° 8.883, de 1994);

XI - na contratagdo de remanescente de obra, servigo ou fornecimento, em conseqiiéncia de rescisao
contratual, desde que atendida a ordem de classificagao da Licitagdo anterior e aceitas as mesmas
condi¢des oferecidas pelo licitante vencedor, inclusive quanto ao prego, devidamente corrigido;



46

ANEXO 03 — Fluxograma de Processo .
FLUXOGRAMA DE PROCESSO DE LIQUIDACAO DE

SO - (Numeracao

_l‘> E processo da Nio E do DAER Porto Alegre? <
Superintendencia Regional? > |
* Sim
Tem memorando assinado pelo Tem memorando assinado pelo do dirigente do
Ordenador da Despesa ou pelo fornecedor, contendo:
Nio Responsavel, contendo: - n0 do projeto
- Objeto - n0 da NF - no da medigao ou tipo de atendimento
- Autorizagdo de Pagamento - declaracao de contabilidade regular
Tem Memorando Completo - solicitagdo de pagamento
Nao Sim Nao
Sim
| E Licitagio? |
T + Sim Nio +
Tem Ata da Licitacao ? Tem documentacao comprobatoria da qualificacao da
Tem Cadastro Nacional de Pessoa empresa?
Juridica ou equivalente? Tem Cadastro Nacional de Pessoa Juridica ou
Tem Cadastro na Junta Comercial? equivalente?
Tém Certiddo da Receita Federal? Tem Cadastro na Junta Comercial?
Tém Certidao Estadual? Tém Certiddo da Receita Federal?
Tem Certiddo Municipal? Tém Certidao Estadual?
Tem Certiddo Municipal?
| Os documentos sdo originais ou Cépias Autenticadas? |
Nao | Sim
| E Obra? | Nao | E Servigo? |
i —> Sim
| Tem copia do CREA? | Sim > [ O fornecedor est enquadrado no SIMPLES |
Nio | Nao Sim
| Tem Copia de Declaragdo do simples Nacional? |
Nao | ‘sm
| Houve licitagao? | % | Tém apresentagdo de trés orcamentos? |
| Sim Nao | Sim
% | Tém compr&ante de registro na RF, sobre a Previcéncia Social JEEI |
Nio |
¥oin
| E obra? | —Sim_y, | Apresentou relagao de funcionarios alocados na obra?
‘Nao
Apresentou Guia de Recolhimento de FGTS? »
Apresentou Guia de Recolhimento de INSS
Apresentou Guia de Recolhimento do ISSQN?
Nio | Sim
Tém Empenho?
No empenho consta Classificagdo correta do objeto (Compra ou Servigo?
Nao | ¢ Sim
% | Preenchimento da Liquidacao

Nio | ¢ Sim

Efetuar as retencoes, quando necessario:
- INSS (IN 971/99); - ISSQN (Cfme municipio); - IRRF

| . __Eobra? | Nio | Fazer relato (Cdpia da Liquidagdo) |
v —>

| Fazer relato (Copia da Liquidagdo) |

| Baixa no Sistema “Sinaleira” |

Encaminhar para Tesouraria >

- —
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1 - OBJETIVOS

conferencia da documentacéo oriunda dos demais setores do DAER.

Padronizar o atendimento dos processos de liquidagdo, auxiliando na

2 - LOCAL DE UTILIZAGAO

SCF — Superintendéncia de Contabilidade e Finangas.

GCC - Grupo de Contas da Capital.

3 — REFERENCIAS

Lei das Licitacbes 8.666/93.

Lei 4.320/64.

Constituicao Federal 1988.

Lei Orgamentaria.
Lei 101/2000 LRF Lei de Responsabilidade Fiscal.

Normas de Contabilidade Geralmente Aceitas.

4 — DEFINICOES
FPE - Sistema de Finangas Publicas do Estado do Rio Grande do Sul.

LDO - Lei de Diretrizes Orgamentaria.

PPA - Plano Plurianual.

IN 971/2000 — Instrugdo Normativa.

SR — Superintendéncia Regional.
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4.1 - CONCORRENCIA

E a modalidade de Licitacdo entre qualquer interessado, que apresente

capacitagcao necessaria, apresentando a documentacgao.

Particularidades da Concorréncia:

Universalidade - principio da possibilidade de qualquer um participar.
- Ampla publicidade - assegurada pela publicagao do edital.

- Instrumento da Publicagdo — jornais de grande circulagdo, diario oficial, da
unido, dos estados e do municipio.

- Prazo - No minimo de 30 (trinta) dias de antecedéncia. No minimo de 45
(quarenta e cinco) dias para a Licitagdo tipo melhor técnica ou técnica e
preco, ou quando o contrato a ser celebrado contemplar a modalidade da
empreitada integral.

Tipos de Concorréncia

A) DE MENOR PRECO: E busca de menor valor, para ter maior resultado e
pagar menos;

B) DE MELHOR TECNICA: E toda aquisicdo de material e ou servico com a
técnica apurada, dentro dos principios de exigéncia necessaria, desde que
atendida a as normas técnicas e se enquadre dentro da legislacdo de
responsabilidade fiscal;

C) DE TECNICA E PRECO: E o que todo o administrador busca, pois une a
técnica desejavel e o pregco adequado, possibilitando atender as suas
necessidades;

D) DE PRECO BASE: O licitante fixa, o valor maximo e o valor minimo em
edital e toda empresa participante deve se enquadrar entre os dois, caso
contrario esta desclassificada.
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Valor para a Concorréncia:

Obrigam-se a fazer a concorréncia quando:

- a) A matéria da Licitagao for Obras e ou Servigcos de Engenharia e o valor
for superior a R$ 1.500.000,00 (um milhdo e quinhentos mil reais).

- b) Quando a Licitagédo for para Compras de materiais e ou Servigos que
nao possuam relacdo com obras de engenharia e o valor ndo seja superior a

R$650.000,00 (seiscentos e cinglienta mil reais).

4.2 - TOMADA DE PRECOS

E toda a Licitagdo em que existe um pré-cadastro das empresas e estas estédo
devidamente qualificadas para participar da concorréncia, este cadastro deve ser
feito até 3 (trés) dias antes da data prevista para o recebimento de propostas. Deve-
se levar em conta:
a) Prazo: Prazo de publicagao do edital no minimo de 15 (quinze) dias de

- Antecedéncia. Prazo de publicagado do edital de 30 (trinta) dias, quando a

modalidade for de melhor técnica ou de técnica e prego.

b) Valor para a tomada de prego: a tomada de prego é obrigatéria para:

- Obras e Servigos de Engenharia até R$1.500.000,00(um milhdo e
quinhentos mil reais),

- Compras de materiais e ou servigos, até R$650.000,00 (seiscentos e
cinglenta mil reais).

4.3 - CONVITE OU CARTA CONVITE

Sa0 empresas que possuem interesses em comum e tem ramos afins ao
objeto a ser licitado. O convite deve ser feito no minimo em 3 (trés) empresas. A
autarquia disponibilizara em local adequado cépia do instrumento de convocacgao e
disponibilizara aos demais cadastrados, para que estes também possam apresentar

proposta, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas. Nao existe a
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necessidade de publicacado pelo fato de ser convite ou carta convite. So tera validade
o pLeito se houver a apresentacdo de no minimo 03 (trés) propostas com as
qualificagdes exigidas a contratacdo do objeto a ser licitado. Se ocorrerem
desqualificagdo por qualquer motivo de algum dos convidados e o numero ficarem
inferior ao minimo exigido sera necessario fazer nova convocacéo. A abertura dos
envelopes sera, feito em ato publico, no dia e hora marcados conforme o descrito na
carta convite, e tudo o que ocorrer sera descrito em ata.
a) Prazos: A convocagao se faz por escrito, com antecedéncia de 05 (cinco) dias
uteis,
- Por meio da chamada carta convite.
- Possibilidade de participagao de outros interessados (cadastramento em
24 h).
b) Valor para o Convite:
- Obras e servigos de engenharia até R$ 150.000,00 (cento e cinquenta mil
reais).

- Compras materiais e ou servigos até R$ 80.000,00 (oitenta mil reais)

4.5 - PREGAO

O pregao possui legislagdo propria, regida pelos Decretos Federal n°
3.555/2000, Lei n° 10.520/2002 (MP) Decreto Federal n° 5.450/2005. (Recursos
federais).

E uma modalidade simplificada que possibilita maior dinamismo no ato,
sempre que for feita a aquisicdo de bens e ou servicos comuns, entenda-se aqui
como sendo bens e servigos ligados ao dia-a-dia das entidades publicas e que
possam ser claramente definidos no edital, sendo um ato publico onde todos que se
sentirem qualificados podem apresentar as propostas, dando lances, ele pode ser:
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a) Pregao Presencial: exige a presenga do licitante no ato;

b) Pregao Eletrénico: Sao feitos pela internet, ndo havendo necessidade da
presenca dos interessados. Todos os procedimentos sdo via internet, desde os
lances, até as possiveis impugnacdes se assim ocorrer.

Segundo Pinheiro, as caracteristicas do pregao sao:

a utilizacdo da modalidade nao esta relacionada a valores e sim no objeto;
objeto: bens e servigos comuns;

nao tem valor minimo, nem valor maximo;

a Licitagao sera sempre do tipo menor prego;

nomeagao de um pregoeiro e equipe de apoio;

celeridade procedimental,

0 prazo para abertura da Licitagado é de, no minimo, 08 (oito) dias uteis;

as propostas podem ser renovadas;

o recurso deve ter declinagao imediata e motivada, sob pena de precluséo.

~— — — ~— ~—

T QPO OO0 T
= =

4.6 - COTAGAO DE PREGCOS
Avaliacdo do mercado quanto as mercadorias e ou servicos a serem
adquiridos;
a) Data de inicio: Informar a data, dia, més e ano em que ocorrera o inicio do
servigo o a compra do material quando for o caso;
b) Dotagao orgcamentaria: Verba do DAER destinada a atender as despesas;
c) Prazo de Execucao: Periodo claro de duragdo do servigo, ou seja, qual o
periodo que o0 mesmo deve ser feito;
d) Termo de Referéncia (TR): Formas de analisar se os valores or¢gados sao de
acordo com os pregos praticados no mercado, para a avaliacdo por parte dos
administradores, bem com a definicdo do prazo a ser concretizado o servigo ou
fornecimento do material, bem como a forma de realizagao;
e) Web: Rede de alcance mundial, que reune documentos em hipermidia,

interligados e executados na internet.
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5 - EXECUTANTES

Contador,

Técnico Contabil, Agente Administrativo e Dirigente de

Administracao lotado no GCC.

6 - RECURSOS

- PPA,LOAe LDO.

- Computador, com sistema FPE.

- Leis: 8.666/93 4.320/64 e decretos.
- Constituicao Federal — art. 37

7 — CONDIGOES DE SEGURANGA

Sempre que a analise for efetuada por Técnico de contabilidade e ou por

Agente Administrativo, deve haver a revisdo por parte do Contador ou do Dirigente

Responsavel do GCC.
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8 — ETAPAS PARA A VERIFICAGAO

1° Etapa — Recebimento do Processo

O processo € uma pasta enumerada sequencialmente. Esta numeragao é

emitida pelo setor de protocolo, onde o numero a direita podera ser de até 99999, o

segundo numero sera composto pelo 6rgdo emitente, e o terceiro numero é

composto pelo ano de execugao e o digito verificador. ex: 99.999-04.35/12-9

a)

b)

2° Etapa — Composicao do Processo

Oriundo da Superintendéncia Regional: devera conter no processo um
memorando devidamente assinado pelo ordenador da despesa ou
responsavel indicando o objeto: compra de material, aquisi¢do de patriménio,
ordem de execugao de servigos; bem com autorizagao de pagamento.
Oriundo do DAER Porto Alegre: devera conter no processo um memorando
do requerente (fornecedor) contendo : numero do projeto, numero da nota
fiscal, numero da medicdo e ou tipo de atendimento, declaragdo de que ha
contabilidade regular, e solLicitagdo de pagamento. O Memorando deve ser
assinado pelo dirigente do fornecedor.

3° Etapa — Documentagao

Copia da ata que originou o certame, a disputa conforme o que determina a
Lei 8.666/93, sendo Licitacdo ou Tomada de Preco, em caso de dispensa de
Licitacdo, mas com disputa, neste caso sera aberta a disputa mediante
apresentacdo das ofertas e sera o vencedor o que atender o solicitado na
disputa, ou seja, o melhor preco e a melhor qualidade, documentagao
comprobatodria da qualificacdo da empresa,;

Cadastro Nacional de Pessoa Juridica ou equivalente;
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Certidao da Junta Comercial de que a empresa esta ativa;

Certiddo da Receita Federal;

Certidao Estadual;

Certidao Municipal,

E em caso de obra Certiddo do Conselho Regional de Engenharia e
Arquitetura;

Declaracado de SIMPLES — Nacional, se for o caso;

Apresentacdo de trés orcamentos, quando da dispensa de Licitagcdo e
Tomada de Precos.

4° Etapa — Documentos do Periodo de Execug¢do dos Servigos e/ou

Fornecimento de Materiais

a)

Comprovante de registro na Receita Federal - Previdéncia Social — CEI —
Cadastro Especial do INSS, onde € dada a autorizagido para a execucao dos
Servicos;

Relacao dos funcionarios alocados na obra;

Comprovante de recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servico;
Guia de recolhimento do INSS. Caso n&o haja recolhimento do periodo é
dada ao fornecedor a possibilidade de reter na fonte este valor, que devera
ser seguido pela Instru¢do Normativa 971/94, onde é determinado o valor a
serem seguidos. Anexo 4;

Documento que comprove o recolhimento do ISSQN ou a reten¢gdo na nota
fiscal.

5° Etapa — Empenho atendido e a SoLicitagao de Liquidagao

Deve acompanhar o processo o empenho atendido, informando a
classificagao correta do objeto do processo: Servigo ou Compra de material

em conformidade com a legislagdo orgamentaria;
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b) A solLicitagdo de liquidacdo deve estar devidamente preenchida em
conformidade com o empenho.
6° Etapa — Atendimento e Reteng¢oes
Apods todos estes passos criteriosamente examinados (pois ndo basta ter um
documento, devem estar todos, e estes devem ser originais ou cépias autenticadas),
o setor fara o atendimento da liquidacédo e efetuara as retengées que houver, pois
deve estar discriminada no documento fiscal, a retencao a serem feitas.
a) Retencao de INSS, conforme instrugdo normativa 971/09;
A Base de Calculo da retencédo € no minimo:
10% nos contratos de pavimentagao asfaltica.
15% terraplenagem, aterro sanitario e dragagem.
35% demais servigos.
45% pontes e viadutos. 35% demais servigos.
45% pontes e viadutos.

50% drenagem.

b) Retengao de ISSQN, conforme legislagdo do municipio da obra ou servigo;
Cada Municipio tem a sua Lei propria e deve ser seguida conforme o trecho
do servigo prestado.

c) Retencao de IRRF, conforme legislacdo da Receita Federal.

IR — Legislagao do IR — Receita Federal.

7° Etapa — Remessa das Liquidagdes para Pagamento
O atendimento da liquidagao sera efetuado apés ser constatado a realizagao

do seis primeiro passos.



58

- Pagina:
MANUAL DE PROCESSO DE LIQUIDACAO DE 12
DESPESAS
DAER - DEPARTAMENTO
AUTONOMO DE ESTRADAS N - Numero:
DE RODAGEM CONFERENCIA DA DOCUMENTACAO GCCO01
Revisao: Data: Motivo da Revisao: Palavra-Chave:
00 30/03/12 Emissaéo Inicial Padronizagao, atendimento, gestao, despesas publicas

a) Se for obra: sera feito o relato - que € uma copia da liquidagéo atendida, e

devera ser dado baixa no sistema “Sinaleira” (meio de controle do orgamento

junto com a Secretaria da Receita Federal) e, devera ser enviado para

Tesouraria, que pertence a Superintendéncia de Contabilidade e Financas,

para o pagamento;

b) Se for fornecedor de produto e ou servigo: sera feito o relato, que € uma copia

da liquidacao atendida, e devera ser enviado para Tesouraria, que pertence a

Superintendéncia de Contabilidade e Finangas, para o pagamento.

9 — ACOES EM CASOS DE INCORREGOES

Quando constatado a incorregdo, fazer um memorando devolvendo o

processo ao setor que enviou para liquidacao, através do setor NAD, responsavel

pelo deslocamento dos processos internamente.

10 — PARTICIPANTES DA ELABORAGAO

Serao participantes na elaboracdo da revisdo dos processos: o Contador

responsavel, no GCC, O Dirigente do setor e o Técnico em Contabilidade, deste

setor.




