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Visao
Ser 6rgdo de exceléncia na orientagdo dos procedimen-

tos administrativos, na fiscalizacdo, no controle dos recursos
mMunicipais e na acessibilidade as informacdes publicas.

Missdao

Garantir o servico de auditoria e controle interno com
qualidade e independéncia funcional, mediante agdes pre-
ventivas de orientacdo, fiscalizacdo e avaliagdo de resulta-
dos, visando a assegurar a democratizagdo radical das infor-

magoes relativas a Administracdo Publica e ao cumprimento
de seus principios fundamentais.

Valores

Etica, justica social, impessoalidade, moralidade, efetivi-
dade e comprometimento com o bem comum.

Objetivo

Padronizar os procedimentos administrativos, dissemi-
nar os principios consagrados no Direito Administrativo, exer-
cer o controle interno quanto & legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia. Fornecer as informa-
coes relativas a Administracdo Publica em respeito ao princi-
pio constitucional da publicidade, estimulando o controle so-
cial pelo acesso ao Portal da Transparéncia.



Tenho sido, sou e serei sempre um militante das boas
praticas administrativas.

Como Prefeito assumi compromissos de natureza ins-
titucional e de natureza politica com a sociedade pelotense.
Dentre todos, hd alguns que dependem quase que exclusiva-
mente de atos de gestdo e de protagonismo dos servidores
publicos na causa do atendimento ao bem comum.

A série de cadernos tratando de estabelecer rotinas
e procedimentos administrativos tendentes a tornar mais
econdmicos, mais eficientes e mais eficazes os servicos, as
obras publicas e a proépria burocracia gerencial em Pelotas
- da qual a presente edicdo € a primeira - faz parte de um
programa ambicioso a ser desenvolvido ao longo de todo o
mandato a mim confiado pelo voto popular.

Estou perseguindo, de modo sistemdtico e organizado,
o cumprimento da pauta de recuperacdo cabal dos concei-
tos republicanos na gestdo municipal.

Um dos pilares desta pauta €, num esforco de estimular
a cultura da publicidade no campo do publico, trabalhar com
a total transparéncia e com a irrestrita acessibilidade as in-
formagoes concernentes a administragdo do municipio.

Este pilar de suporte da cultura do acesso, onde o fluxo
das informacodes favorece a tomada da melhor decisdo, in-
duz a boa gestdo publica e promove a inclusdo do cidaddo,
estarda construido quando, superadas as dificuldades téc-
nicas que se nos tem apresentado, estivermos com o Novo
Portal da Transparéncia totalmente implantado.

E no segredo que a informagdo sonegada faz a gestdo
publica perder a eficiéncia e o gestor ndo cumprir o seu de-



ver.

Desejo que em meu governo a cultura do segredo seja
sepultada.

O outro pilar da pauta republicana, que estou cons-
truindo com o fortalecimento da Unidade Central de Controle
Interno, constitui-se de um bom sistema de fiscalizagdo e de
controle preventivos.

Para tanto, por meio dos Decretos n® 5.654/2013 e
5.656/2013 e da Portaria n® 022/2013, estabeleci uma es-
trutura orgdnica bdasica compativel com os objetivos desta
gestao.

Para que um sistema de fiscalizacdo e controle previos
funcione, necessario se faz estabelecer, em conformidade
com a lei, funcionalidades padronizadas e permanentes.

Do estabelecimento de funcionalidades rotineiras e pa-
dronizadas trata este Caderno.

E com confianca e com entusiasmo que o entrego aos
servidores de Pelotas e a populagdo em geral, que nele te-
nha interesse.

Facam bom proveito das recomendagdes aqui contidas
e, juntos comigo, sentir-se-ao felizes por participar desta cru-
zada pela recuperacdo da credibilidade no servigco publico.

Eduardo Leite,
Prefeito Municipal.



Objetivando uniformizar os procedimentos administra-
tivos com a finalidade de adequd-los aos principios consti-
tucionais informadores da Administracao Publica direta, indi-
reta, autarquica e fundacional e aos principios informadores
do Direito Administrativo, oferecemos dos agentes politicos
e publicos da Prefeitura de Pelotas um conjunto de orienta-
¢coOes indispensaveis a todos os atos administrativos ineren-
tes a gestdo da coisa publica.

A Coordenadoria de Transparéncia e Controle Interno
(CTCI), representada por sua Coordenadora e pelos servido-
res da Unidade Central de Controle Interno (UCCI), estd en-
carregada do exercicio de fungdes de fiscalizagdo e de con-
trole internos bem como de formular politicas e providenciar
ferramentas capazes de dar efetividade, especialimente, aos
principios administrativos da moralidade, da publicidade, da
legalidade, daimpessoalidade, da economicidade, da eficién-
cia e da motivagdo da agdo politico-administrativa.

Para o cabal atingimento da eficacia de suas fungdes, a
Coordenadoria e a UCCI buscam trabalhar em parceria com
todos os orgdos da Administragdo e, dentre outros meca-
nismos de controle e fiscalizacdo internos, preocupa-se em
construir uma cultura administrativa radicalmente compro-
metida com os acima mencionados principios.

Exatamente por tratarmos de dar efetividade aos prin-
cipios € que entendemos necessdrio oferecer o presente
trabalho a todos os servidores publicos, mesmo aqueles ndo
envolvidos diretamente com questdes administrativas stricto
senso. Fundamental, para uma gestdo eficiente e eficaz, € o



estimulo a uma cultura administrativa principiolégica e a uma
compreensdo ampla da complexidade administrativa por
parte de todos os servidores.

De outra parte, constituir-se-ad num sistema unico de
controle e fiscalizagdo, cujo metodo transitard transversal-
mente na estrutura administrativa municipal.

A Coodenadoria de Transparéncia e Controle Inter-
no, pela Unidade Central de Controle Interno, buscard jun-
to a drea de tecnologia da informagdo estabelecer padroes
para formularios, planilhas, etc, capazes de controlar desde o
cumprimento de jornada de trabalho ate estoques de supri-
mentos, por exemplo, e dependerd de servidores responsd-
veis pela alimentacdo didria das informacoes imprescindiveis
ao eficiente controle do gasto publico.

Demais disto, e diante de cada desafio que a conjuntu-
ra administrativa apresentar, promoverd inspecoes e audito-
rias, de oficio ou por solicitagdo dos agentes politicos.

Complementando as funcoes institucionais da UCCI, j&
existentes, abrir-se-a uma ampla janela de informacdes ao
publico, conferindo efetividade a legislagdo federal e munici-
pal sobre o tema da denominada transparéncia da gestdo
publica, com o aperfeicoamento do Portal da Transparéncia.

Todo o cidaddo deverda ter acesso a toda e qualquer
informacdo sobre todo e qualquer aspecto da acdo admi-
nistrativa desde, por exemplo, os processos licitatorios ate o
volume de combustivel consumido pela frota publica munici-
pal; informagodes completas, oferecidas em linguagem clara
e acessivel, guer nos portais institucionais como nas midias
privadas.

Ao longo do desenvolvimento do processo de abertu-
ra democrdtica das caixas administrativas da Prefeitura de
Pelotas, pretende-se incorporar ferramentas facilitadoras



do desejado controle social amplo sobre a maguina publica
municipal, o qual ndo poderd limitar-se as organizagdes da
sociedade civil, mas ampliar-se até o cidaddo singular, inte-
ressado na cidadania militante.

A Coordenadoria de Transparéncia e Controle Interno,
considerando a decisdo politica do Prefeito Eduardo Leite de
conferir importéncia e status institucional de primeira linha
a transparéncia administrativa e ao controle e fiscalizagdo
internos, para bem cumprir as fungdes que lhe foram afetas,
elenca neste caderno um conjunto de providéncias procedi-
mentais necessarias as rotinas administrativas, aplicaveis a
Administragdo Publica direta, indireta, autdarquica e fundacio-
nal do Municipio de Pelotas.

Hilda de Souzaq,
Coordenadora de Transparéncia e Controle Interno.
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O marcojuridico nacional contempla de ha muito, a ques-
tdo da constituicdo de mecanismos sistémicos de controle e
fiscalizagdo internos na Administragdo Publica. A Constitui-
¢do Federal de 1988 (CF), em seu art. 31, determina que a
fiscalizagdo do municipio seja exercida pelo Poder Legislati-
vo Municipal, mediante controle externo, e pelos sistemas de
controle interno do Poder Executivo Municipal, na forma da
Lei.

A Lei n® 4.320/1964, atribui grande importéncia & ativi-
dade de controle interno, particularmente da execugdo or-
¢amentaria, que compreende a legalidade dos atos, a fideli-
dade funcional dos agentes administrativos e o cumprimento
do programa de trabalho.

A Lei Complementar n® 101/2000, conhecida como a Lei
de Responsabilidade Fiscal (LRF), determina, no art. 59, que
o Sistema de Controle Interno (SCI), o Poder Legislativo, o
Tribunal de Contas e o Ministério Publico, fiscalizardo o cum-
primento das normas de Gestdo Fiscal.

Conforme o art. 70 da Constituicdo Estadual do Rio
Grande do Sul, a fiscalizacdo contdbil, financeira, orcamenta-
ria, operacional e patrimonial do Estado e dos 6rgdos e en-
tidades da Administracdo Direta e Indireta, e de quaisquer
entidades constituidas ou mantidas pelo Estado, quanto a
legalidade, legitimidade, moralidade, publicidade, eficiéncia,
eficacia, economicidade, aplicacdo de subvencoes e rendncia
de receitas, serd exercida pela Assembleia Legislativa me-
diante controle externo e pelo sistema de controle interno de
cada um dos Poderes, observado o disposto nos arts. 70 a
75 da CF.

Nos termos da Lei Organica Municipal (LOM) de Pelotas,
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art. 100, a fiscalizacdo financeira e orcamentaria do Munici-
pio € exercida mediante controle externo da Cadmara de Ve-
readores e pelos sistemas de controle interno do Executivo
Municipal.

Ainda, de acordo com a Lei Organica do Tribunal de Con-
tas do Estado do Rio Grande do Sul, art. 57, os responsaveis
pelo controle interno, o qual deve ser mantido na forma e
para as finalidades previstas no “caput” do art. 31 e nos inci-
sos | alV do art. 74, todos da CF, ao tomarem conhecimento
de qualquer irregularidade ou ilegalidade, dela dardo ciéncia
ao Tribunal de Contas.

No &mbito municipal, as Leis n° 3635/1993 e
4.890/2003 preocuparam-se inicialmente com a atuagdo
do Controle Interno.

Para melhor assegurar o cumprimento do ordenamen-
to legal, a Controladoria e Auditoria Geral do Municipio de
Pelotas (CAGEMP) foi criada pela Lei n° 5106/2005. Com a
Reforma Administrativa introduzia pela Lei n® 5.763 /2010, foi
extinta a CAGEMP e criada UCCI. No primeiro semestre de
2013 a regulamentag¢do das agdes da UCCI foram reforca-
das pelos Decretos n% 5.654/2013 e 5.656/2013 e da Por-
taria n® 022/2013.

A UCCI tem por objetivo o exercicio do controle inter-
no através de auditoria preventiva, com vistas a garantir o
cumprimento das metas do Plano Plurianual, e avaliar os re-
sultados previstos. Consequentemente, atua para garantir o
cumprimento das normas quanto alegalidade, impessoalida-
de, moralidade, publicidade e eficiéncia. E dessa perspectiva,
consolidar a transparéncia e o controle social sobre a gestdo.
Nesse sentido, recebe denuncias e representacoes referen-
tes a possiveis irregularidades ou prdtica de atos ilegais.

Da mesma forma, realiza procedimentos de tomada
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de contas especial para apurar a responsabilidade dague-
les que, por agdo ou omissdo, causarem prejuizos a Fazenda
Publica Municipal.

Possui, alem disso, fungdo consultiva, uma vez que ela-
bora pareceres prévios e individualizados, de conteudo es-
sencialmente tecnico.

Dessa maneira, tem, ainda, objetivos pedagégicos, pois
orienta os 6rgdos da Administragdo Municipal com vistas a
prevenir a ocorréncia de erros e praticas ilegais, orientando
sobre os procedimentos paramelhorar as praticas de gestao.

O Controle Interno também atua no sentido de colabo-
rar com os orgdos de Controle Externo. Dessa forma, tra-
balha para efetivar as normas e orientagdes do Tribunal de
Contas do Estado do Rio Grande do Sul (TCE-RS), inclusive
no que se refere as suas Instrugdes Normativas, em especial
a resolugdo 936/2012.
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O art. 37, caput, da CF, estabelece os principios bdsicos
da Administracdo Publica (Iegalidode, impessoalidade, mora-
lidade, publicidade e eficiéncia) e o art. 70, da mesma, definiu
o principio da economicidade, igualmente, como pressuposto
taxativo para o administrador publico.

Tais principios submetem permanentemente os gesto-
res da coisa publica e scdo elementos indispensaveis ao exer-
cicio da etica da responsabilidade fiscal, social e administra-
tiva.

Os sistemas de controle e fiscalizacdo devem, prepon-
derantemente, observar o cumprimento de tais principios,
sem descurar do cumprimento dos demais principios inscri-
tos na doutrina administrativa e na legislagdo infraconstitu-
cional.

Para bem aclarar o acima exposto, colecionou-se na
melhor doutrina o conceito de cada um destes principios.

Segundo Celso Anténio Bandeira de Mello (2013, p. 103):

[..].& o principio basilar do regime juridico-admi-
nistrativo, j& que o Direito Administrativo nasce
[..] com o Estado de Direito: € uma consequén-
cia dele. E o fruto da submiss@o do Estado & lei.
E, em suma: a consagragdo da ideia de que a
Administragdo Publica sé pode ser exercida na
conformidade da lei e que, de conseguinte, a
atividade administrativa € atividade sublegal,
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infralegal, consistente na expedi¢do de coman-
dos complementares a lei.

Uadi Bulos (2011, p. 1086) afirma que:

O principio da legalidade apresenta for-
ca vinculante. Por isso, a Administragcdo Publica
somente pode impor aquilo que a Lei autorizar.
Trata-se de uma projecdo das liberdades pu-
blicas, que dirige o regime administrativo dos
orgdos governamentais, evitando o arbitrio e o
abuso de poder.

Ainda de acordo com Celso Antdonio Bandeira de Mello
(2013, p. 117) no principio da impessoalidade:

[..] se traduz a ideia de que a Administracdo tem
que tratar a todos os administrados sem dis-
criminacdes, benéficas ou detrimentosas. Nem
favoritismo nem perseguigbes sdo tolerdveis.
Simpatias ou animosidades pessoais, politicas
ou ideoldgicas ndo podem interferir na atuagdo
administrativa muito menos interesses sectdrios,
de facgdes ou grupos de gualguer espécie.

Uadi Bulos (2011, p 1.007) assevera que:

Aimpessodlidade visa [...] coibir o desvio de
finalidade [..] na Administragdo Publica, impedin-
do gue o administrador pratique agdo ou omis-
sGo para beneficiar a si proprio ou a terceiros.

Maurice Hauriou (apud BULOS, 2012, p. 424) ensina que:
"A moralidade administrativa envolve, alem da moral comum,
a moral juridica, isto €, aguela que se extrai das regras de
conduta do interior da administragdo.”
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O referido doutrinador (apud DI PIETRO, 2011 p.77) din-
da afirma que:

O principio da moralidade implica saber
distinguir nGo s6 o bem e o mal, o legal e o ile-
gal, o justo e o injusto, o conveniente e o incon-
veniente, mas tambeém entre o honesto e o de-
sonesto; ha uma moral institucional e hd a morall
administrativa, que € imposta de dentro e vigora
no proprio ambiente institucional e condiciona a
utilizagdo de qualquer poder juridico, mesmo o
discriciondrio.

O principio da moralidade, portanto, é conceito juridico
que abrange a conduta ética do gestor publico e dos servido-
res publicos, os quais ndo podem valer-se de suas atribui¢oes
funcionais para praticar ou favorecer atos de improbidade
administrativa.

Os atos e contratos administrativos precisam de publi-
cacdo para que a coletividade deles tenha conhecimento e,
assim, adquiram os efeitos externos. A publicagdo também é
uma condi¢do necessdria para que o ato ganhe eficacia. Ndo
obstante, para a publicagdo gerar os efeitos juridicos espe-
rados, deve ocorrer em 6rgdo oficial, o qual, a criterio explicito
do gestor, poderd ser o meio virtual da municipalidade.

Na visdo de Celso Anténio Bandeira de Mello € no prin-
cipio da publicidade (2013, p. 117) que,

[.] consagra-se o dever administrativo de man-
ter plena transparéncia em seus comportamen-
tos. Ndo pode haver em um Estado Democrdtico
de Direito, no qual o poder reside no povo, ocul-
tamento aos administrados dos assuntos que
a todos interessam, e muito menos em relacdo
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aos sujeitos individualmente afetados por algu-
ma medida.

A Administracdo Publica deve pautar todas as suas ati-
vidades no sentido de oferecer servigos de alta qualidade,
permitindo que os objetivos sejam plenamente atingidos.

Para Helly Lopes Meirelles (2003, p. 102):

O principio da eficiéncia € o que se impode a
todo agente publico de realizar suas atribuigoes
com presteza, perfeicdo e rendimento funcional.
E o mais moderno principio da funcdo adminis-
trativa [..].

Conforme Maria Sylvia Zanella de Pietro (2011, p 85):

A eficiéncia é principio que se soma aos
demais principios impostos a administracdo, ndo
podendo sobrepor-se a nenhum deles, espe-
cialmente ao da legalidade, sob pena de sérios

riscos & seguranga juridica e ao proéprio estado
de direito.

Sem descuidar da boa qualidade dos produtos, servicos
e obras, o gestor publico deve buscar sempre a proposta
mMais vantajosa para a administracdo, observando o principio
da economicidade.

Em suma, a observdncia fiel de todos os principios da
Administragdo Publica deve ser norma para todos os gesto-
res publicos cujos atos precisam estar subordinados agueles
fundamentos, os quais possuem o conddo de impedir o cha-
mado desvio de finalidade, nocivo aos interesses coletivos.
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Segundo Régis Fernandes de Oliveira (apud BUGARIN,
Paulo Soares. O Principio Constitucional da Economicidade.):
[..] economicidade diz respeito a se saber se foi
obtida a melhor proposta para a efetuagdo da
despesa publica, isto €, se o caminho perseguido
foi o melhor e mais amplo, para chegar-se a des-
pesa e se ela fez-se com modicidade, dentro da
equacgdo custo-beneficio.

De acordo com A Fundacdo Getdlio Vargas (apud
BUGARIN, Paulo Soares. O Principio Constitucional da Econo-
micidade) "economicidade tem a ver com avaliagdo das de-
cisdes publicas, sob o prisma da andlise de seus custos e be-
neficios para a sociedade, ou comunidade a que se refere.”
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Tém como objetivo programar as metas da gestdo, va-
lendo-se de informacdes consistentes para aumentar e me-
lhorar a qualidade dos resultados alcangados, bem como a
otimizagdo dos recursos utilizados para atingir as politicas de
governo. Os instrumentos legais de planejamento sdo esta-
belecidos por meio de leis de iniciativa exclusiva do Chefe do
Poder Executivo e se constituem em: Plano Plurianual (PPA),
Lei de Diretrizes Orcamentdrias (LDO) e Lei Orcamentdria
Anual (LOA).

E um instrumento de planejamento estrategico, elabo-
rado pelo gestor, para ser executado no periodo correspon-
dente ao mandato politico, a ser contado a partir do exerci-
cio financeiro seguinte ao de sua posse, atingindo o primeiro
exercicio financeiro do proximo mandato.

Considerando a legislagdo especifica, os instrumentos
para a elaboragdo do PPA sdo: as diretrizes, os programas,
explicitando os objetivos e acdes, e estas detalhando as me-
tas do governo, devendo sua elaboragdo contar com a par-
ticipagdo popular.

Fundamento legal:
1) Constituicdo Federal de 1988
2) LRF

3) Lein®4.320/1964
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4) Constituicdo Estadual de 1989
S) Lei Orgénica Municipal
6) Lei Organica do Tribunal de Contas

7) Plano Diretor

Estabelecerd as prioridades das metas do PPA da Ad-
ministracdo, o planejamento operacional anual, incluido as
despesas de capital para o exercicio financeiro subsequente,
orientard a elaboracdo da LOA e dispord sobre alteracoes
na legislagdo tributdria local.

Comprovagdo de que a LDO, em seu processo de ela-
boracgdo e discussdo, teve a participacdo popular e/ou a re-
alizagdo de audiéncias publicas

Instrumento legal que deve conter o Orcamento Fiscal
dos poderes do Municipio, e seus fundos, érgdos e entidades
da Administracao Publica direta e indireta. Os or¢camentos de
investimentos das empresas em que o poder publico, direta
ou indiretamente, detenha a maioria do capital social com
direito a voto e o orgcamento da seguridade social, incluindo
todas as entidades e orgdos a ela vinculados.
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O projeto da LOA, elaborado de forma compativel com

o PPA, com a LDO e com as normas estatuidas no art. 5° da
LRF:

1) conterd em anexo, demonstrativo da compatibili-
dade da programagdo dos orgamentos com os ob-
jetivos e metas constantes do documento de que
trata o §1°do art. 4% e

2) serd acompanhado do documento a que se refere
0 § B° do art. 165 da Constituicdo, bem como das
medidas de compensagdo a renuncias de receita e
ao aumento de despesas obrigatorias de cardter
continuado.
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E dever indeclinavel dos agentes politicos e dos agentes
publicos atuarem conforme os principios, preceitos e normas
do marco juridico estabelecido no Brasil, no Rio Grande do Sul
e em Pelotas enquanto exercerem fung¢do publica. Todos es-
tdo subordinados aos comandos constitucionais e legais vi-
gentes, ndo lhes sendo permitida conduta funcional diferente
da prescrita em lei.

Constitui ato de improbidade administrativa que causa
lesdo ao erdrio qualguer agcdo ou omissdo, dolosa ou culposa,
que enseje perda patrimonial, desvio, apropriagdo, malbara-
tamento ou dilapidagdo dos bens ou haveres das entidades
(art. 10, Lein® 8.423/1992).

Dessa maneira, todos os atos na Administracdo Publica
precisam ser regidos pelos principios fundamentais da admi-
nistragdo (art. 37, CF)

A execucdo or¢amentdria deve obedecer ao contido na
Lei n° 4.320/1964, na LRF, e no ordenamento legal do Mu-
nicipio. O ordenador de despesa deve executar o orcamento
com profunda austeridade e lhe é vedada qualquer trans-
gressdo na execug¢do orcamentaria, pena de incorrer em res-
ponsabilidade criminal.
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E necessdrio que haja mais eficiéncia no sistema de
controle da receita para garantir o equilibrio financeiro e pos-
sibilitar mais investimentos em beneficio para a sociedade.

Os sistemas de controle da receita e do controle da ar-
recada¢do devem ser aprimorados a fim de que a mesma
seja incrementada e desta forma se disponibilize mais recur-
sos para o atendimento das demandas sociais.

Deve-se ter um acompanhamento mais rigoroso na
fase anterior a arrecadagdo, como, por exemplo, Na capaci-
dade contributiva da sociedade, no processo de fiscalizagdo
e cobranga das obrigagodes tributdrias.

Constitui Divida Ativa da Fazenda Publica Municipal
aquela definida como tributdria ou ndo tributdria, conforme @
Lei n® 4.320/1964, com as dlteracdes posteriores, que insti-
tuiu normas gerais de direito financeiro. Ou seja, sdo creditos
oriundos da Fazenda Publica, tributdria ou ndo, que, guando
ndo quitados, devem ser objeto de inscricdo em livros de re-
gistros e escriturados em contas especificas.

Créditos da Fazenda Publica Municipal referente as
obrigagoes legais relativas a tributos e respectivos adicionais
e multas afins.

Procedimentos bdsicos:

1) toda a Divida Ativa deve ser executada, baseada
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em um cadastro gerol de contribuintes, atualizado
e consistente para que se evite a demanda teme-
raria:

2) deve existir controle analitico dos inscritos na Divida
Ativa Tributdrio;

3) o sistema de informdtica deve ter controle das al-
teracoes das informacdes referentes aos valores.
No entanto, deve existir controle por senha do ser-
vidor responsavel.

Sado creditos definidos de acordo com o 8 Il do art. 33
da Lein® 4.320/1964 como: empréstimo compulsorio, contri-
bui¢oes estabelecidas em leis, multas de qualguer origem ou
natureza, exceto as tributdrias, foros, aluguéis etc.

Por conseguinte, na inscricdo da Divida Ativa
NGo-Tributdria deverdo constar as seguintes informagoes:
carga inicial e movimentagdo conforme segue: ano de inscri-
¢do, codigo da receita, identificagdo do cadastro geral, valor,
codigo, credito e debito.

Por outro lado, na inscricdo da Divida Ativa Tributdria
deverdo constar as seguintes informagoes: carga inicial e
movimentagdo mensal conforme segue: ano de inscrigdo, co-
digo do tipo de receita, tipo de inscrigdo (Tributdria de Con-
tribuicdo de Melhoria, Tributdria de Impostos e Tributdria de
Taxas), valor, lancamento conta crédito e débito.

Quanto a baixa da Divida Ativa Nao-Tributdria deverdo
constar a movimentagdo do més e as seguintes informagoes:
ano de inscrigdo, codigo da receitq, identificagdo do cadastro
geral, data, modalidade de baixa (cancelamento por anistia,
por isencdo, por remissdo, compensagdo da Divida Ativa -
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recolhimento), valor de encargos, motivo (cancelamento por
anistia, por isengdo ou remissdo), langamento codigo crédito
e debito.

Ja no que se refere a baixa da Divida Ativa Tributaria
deverdo constar a movimentagdo do més e as seguintes in-
formagoes: ano de inscrigdo, cédigo da receita, modalida-
de de baixa (cancelamento por anistia, isen¢do remissdo ou
compensacgdo da Divida Ativa - recolhimento, més referén-
cia, valor principal e encargos, motivo do cancelamento, lan-
camento cédigo crédito e cédigo de débito.

Ndo obstante o necessdrio uso de terminologia técnica,
salientamos que, politicamente, entendemos a despesa pu-
blica como investimento, na maior parte dos casos.

Despesa, para Andrade (2012, p. 72) constitui-se de:

Toda a saida de recursos ou de todo o pa-
gamento efetuado, a qualquer titulo, pelos agen-
tes pagadores para saldar gastos fixados na Lei
do Orcamento ou em Lei especial e destinadas
4 execucdo dos servigcos publicos, entre eles cus-
teios e investimentos, além dos aumentos pa-
trimoniais, pagamento de dividas, devolugdo de
importdncias recebidas & titulos de caucdo, de-
positos e consignagoes.

Eo conjunto de dispéndios do Municipio, para o funcio-
namento dos servigos publicos.

Dessa forma, e procedimento na Administracdo Publica
que os servidores e os gestores que desempenham ativida-
des concernentes a lancamento, arrecadagdo, contabiliza-
¢do fiscal, execugdo da programagcdo financeira, contabilida-
de, prestag¢do de contas, bem como exercem atividades nos
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setores de pessoadl, transporte, material, patrimdnio mobilia-
rio e imobiliario, nunca respondam por mais de uma funcado,
concentrando decisdes. Esta norma tem a finalidade de difi-
cultar casos de prevaricagdo, (trata-se aqui de uma fundada
segregagdo de fungdo para evitar a prevaricagdo).

Ato emanado de autoridade competente, que cria para
o Estado a obrigagdo de pagamento pendente ou ndo de
implemento de condigdo; a garantia de que existe o crédito
necessario para a liquidacdo de um compromisso assumido;
€ o primeiro estagio da despesa publica.

O empenho existe com o propodsito de controlar a exe-
cugao do orgamento. E, pois, um instrumento de programa-
¢ao que possibilita ao gestor exercer controle sobre os gas-
tos.

O empenho da despesa ndo poderd exceder o limite dos
créditos concedidos (art. 59, Lei n° 4.320/1964).

E vedadaa realizagdo de despesa sem prévio empenho
(art. 60, Lei n° 4.320/1964). Empenho pressupo6e anteriori-
dade. Portanto, ndo pode haver a posteriori.

Serd feito por estimativa o empenho da despesa cujo
montante ndo se possa determinar (§ 2° art. 60, Lei n°
4.320/1964).

Um exemplo de despesa que se enquadra nessa mo-
dalidade e que deve ser feita por estimativa € a conta de
energia elétrica, pois, em ndo sendo possivel calcular o mon-
tante exato da despesa, faz-se o empenho por estimativa.

E permitido o empenho global de despesas contratu-
ais e outras, sujeitas a parcelamento (8 3° art. B0, Lei n°
4.320/1964).
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Procedimentos bdsicos:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

somente a autoridade competente poderd proce-
der a autoriza¢do do empenho (ordenador de des-
pesa);

a Nota de Empenho (NE) deve estar assinada pela
autoridade competente (ordenador de despesa) e
O responsavel pela execucdo orcamentaria;

o empenho da despesa deve ser prévio em relagdo
a data do respectivo documento comprobatoério do
fornecedor - Nota Fiscal (NF);

o0 empenho deve ser emitido de acordo com a Lein®
4.320/1964 (arts. 58 ao B1), ou seja, conter nome
do credor, de acordo com cadastro geral, especi-
ficagdo da despesa por categoria econdmica, por
fungdes, subfungdo, programa, projeto/atividade,
saldo orcamentdrio anterior e atual e valor da des-
pesa efetuada;

0 empenho ndo pode exceder aos limites dos cre-
ditos concedidos;

os empenhos globais e estimativos devem ter seus
saldos controlados;

a despesa ndo deve ser fragmentada a fim de evi-
tar o processo licitatoério;

deve ser entregue ao credor uma via da NE;

as notas de anulagdo de empenho somente pode-
rao ser emitidas pelo ordenador de despesa com
justificativa do motivo de sua emissao;

10) o valor da anulacdo deve ser langado & conta de

11)

dotacgdo especificg;

0s empenhos devem ser emitidos por Orgdo ou
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Unidade;

12) o cadastro de fornecedores deverd ser atualizado
constantemente.

A liguidagcdo da despesa consiste na verificacdo do di-
reito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e docu-
mentos comprobatdérios do respectivo crédito (art. 63, Lei n°
4.320/1964).

O pagamento da despesa sé serd efetuado quan-
do ordenado apds sua regular liquidagdo. (art. 682, Lei n°
4.320/1964).

Procedimentos bdsicos:

1) adespesa deve ser empenhada previomente e, no
caso de restos a pagar, estar devidamente pro-
cessados. SAo restos a pagar processados, agque-
les cujos empenhos foram executados, liquidados e
que se acham prontos para pagamento, isto €, o
direito do credor ja foi verificado;

2) as despesas somente poderdo ser liquidadas apds
a comprovagao da efetiva entrega do material, da
prestacdo do servico, ou realizacdo da obrg;

3) conferir os dados da NF do fornecedor/prestador
de servicos com os dados da NE;
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5)
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a NF deve conter:
a) descricdo clara do objeto;
b) data da emissdo:
c) deve-seinformar por extenso o érgao/cliente;
d) ndo pode conter rasuras;
e) CNPJ anotado de forma legivel; e

f) ser preenchida por meio eletrénico ou a ca-
neta.

no recebimento do material deverd ser dada en-
trada no almoxarifado com as especificagoes cons-
tantes na NF;

Procedimentos bdsicos:

1

2)

3)

4)

5)

confirmar todas as etapas do processo de paga-
mento das despesas;

nas notas de autorizagdo de pagamento deverdo
constar todos os dados necessarios a realizagdo do
pagamento, indicando o nome do credor, enderego,
total das despesas, descontos, valor liquido a pa-
gar, numero de empenho, tipo, demonstragdo do
saldo, local, data e nome do responsavel;

se houver anulagdo parcial, esta terd que ser devi-
damente justificada no processo;

0 pagamento somente poderd ser autorizado pela
autoridade competente;

deve constar no processo toda documentagdo exi-
gida (NF, fatura, recibo, guia, nota de pagamento,
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e)

7)

8)
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etc.) e a ela deve estar emitida em nome do credor
e preencher os requisitos legais;

quanto a prestagdo de servicos, deve-se efetuar
as retengoes previstas em lej;

as notas de Ordem Bancdria (OB), ordem de paga-
mento e os boletins de crédito devem ser devida-
mente assinados pelos responsavelis;

consultar a situagdo de inadimpléncia do fornece-
dor junto aos 6rgdos publicos (federal, estadual e
mMunicipal).

O ordenador de despesas pode recorrer a este instru-
mento, por meio de um servidor subordinado, quando houver
necessidade que justifigue a realizacdo de despesas miudas
e de pronto pagamento.

Procedimentos bdsicos:

1)

2)

3)

os adiantamentos deverdo ser concedidos para
servidores custearem despesas miudas de pronto
pagamento, as quais ndo se submetem a proces-
so normal de aplicacdo. A solicitacdo deve ocorrer
atraves de processo devidamente formalizado;

0Ss prazos maximos de aplicacdo e comprovacdo
das despesas realizadas, serdo de 30 (trinta) dias
para serem gastos, e de 15 (quinze) dias para pres-
tagdo de contas, perfazendo o total de 45 (quaren-
ta e cinco) dias;

Nndo deve ser concedido adiantamento ao servidor



4)

5)

6)

7)

8)

S)

10)

11)

12)
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em alcance ou responsavel por dois adiantamentos;

caso ndo haja prestagdo de contas, no prazo legal,
ou aplicagdo irregular dos recursos serd instaurada
a Tomada de Contas Especial;

as prestacdes de contas devem conter todos os
documentos exigidos pelas normas vigentes e es-
tarem aprovadas pelo Ordenador de Despesa;

as notas fiscais devem ser atestadas no verso, ca-
bendo ao Coordenador Administrativo e Financeiro
atentar para a natureza de despesa do adianta-
mento;

0s adiantamentos concedidos cos servidores de-
vem ser depositados e movimentados em banco;

0s saldos ndo utilizados devem ser devolvidos, con-
feridos e contabilizados;

todos os documentos de despesa constantes da
prestacdo de contas deverdo ser atestados, com a
devida identificagdo do servidor e a data de emis-
sdo posterior a concessao do adiantamento;

os adiantamentos devem ser aplicados dentro do
exercicio financeiro;

todos os adiantamentos concedidos deverdo ser
controlados por meio contdbil.

as despesas com recursos de adiantamento de-
vem atender a necessidade de interesse publico.

Cobertura de despesas de alimentacdo, pousada e lo-
comocado do funciondrio que se deslocar de sua sede em ob-
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jeto de servico. Considera-se como sede o municipio onde a
reparticdo estiver instalada e onde o funciondrio tiver exerci-
cio em cardter permanente. As didrias deverdo ser concedi-
das conforme a tabela estabelecida em normas municipais,
as quais deverdo obedecer aos principios administrativos da
razoabilidade e da proporcionalidade.

Procedimentos bdsicos:

1)

2)

3)

4)

5)

o valor da didria deverd ser calculado conforme o
cargo do servidor e conforme tabela vigente;

a concessdo de didria deve ter como objeto exclu-
sivo a viagem do servidor a servico de interesse da
Prefeitura, bem como a sua relagdo de proporcio-
nalidade e de razoabilidade com a viagem efetiva-
da;

na solicitagdo deve constar declaragdo do servidor
informando que conhece as normas instituidas e o
compromisso de cumpri-las na integra. Na solicita-
¢ao de didgria, devem constar, também, a autoriza-
¢do do Ordenador de Despesa, nimero da matri-
cula e nome do servidor, Banco, Agéncia Bancdria e
Conta Corrente, numero de inscricdo no Cadastro
das Pessoas Fisicas (CPF), data da saida e data do
retorno, valor da didria, quantidade, tipo (estadual,
nacional, internacional), destino, objetivo, 6rgéo, uni-
dade e natureza da despesa;

na prestacdo de contas deve constar relatério de
viagem com as seguintes informagoes: meio de
transporte, placa do veiculo ou comprovante de
passagem, periodo e duragdo da viagem, local, re-
sultados, documentos que confirmam a participa-
¢do no evento (félder, foto, diploma, etc);

0s servidores deverdo apresentar relatorios de via-
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gens devidamente preenchidos apods o retorno;

B) quando se tratar de meio de transporte aéreo,
serd necessario anexar o bilhete de passagem, e
os roteiros ali consignados devem conferir com o
periodo da viagem;g) As viagens do exterior devem
ser autorizadas pelo Ordenador de Despesa da
Prefeitura. No caso do prefeito, este deve anexar
a autorizagdo do Poder Legislativo se esta for ne-
cessaria;

7) caso o servidor ndo vidje apds receber o numerd-
rio, ou retornar antes do prazo previsto na Ordem
de Servico (OS), deverd restituir os valores ao cofre
publico do Municipio, e anexar os comprovantes de
recolhimento na prestacdo de contas;

8) 0 processo de comprovagdo de despesa precisa
ser formalizado com todos os documentos exigidos
pela legislagdo federal, estadual e municipal;

9) os servidores que, porventura, ndo cumprirem com
O previsto no provimento normativo que trata de
pagamentos de didrias, estdo sujeitos o tomada de
contas especial;

10) as didrias deverdo ser liberadas exclusivamente
para atender o interesse publico da instituicao;

11) as didrias poderdo ser percebidas com dez dias de
antecedéncia ao evento.

Sdo normas que a Lei n® 8.666/1993 estabeleceu para
a Administracao Publica selecionar as propostas mais vanta-
josas a serem contratadas para as obras, servicos, compras,
adlienagdes, concessoes, permissoes e locagoes.
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As regras sobre licitagéio buscam cumprir os principios
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia e subordinam-se ao regime desta Lei, os 6rgdos da
Administragdo Direta, indireta e fundacional. (art. 1°, para-
grafo Unico).

N&o obstante, a Lei n® 10.520/2002 instituiu, no dmbito
da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, a modalida-
de de licitagdo denominada pregdo, para aquisigdo de bens
€ servicos comuns.

Diga-se, a proposito, esta modalidade de licitagdo e re-
alizada na forma presencial, requlamentada no dmbito fede-
ral pelo Decreto n° 3.555/2000, e eletrénica, requlamentada
pelo Decreto n°® 5.450/2005.

Porem, face a necessidade de se alcancar os principios
constitucionais de eficiéncia e economicidade, € recomendd-
vel a utilizagdo da modalidade pregdo eletrénico.

Por outro lado, a Lei Complementar n°® 123/20086, requ-
lamentou as licitagdes para as micro e peguenas empresas.

Enguanto o Decreto n°® 5.504/2005 dispde sobre licita-
coes para aplicagdo de recursos federais.

O administrador publico tem, igualmente, a obrigagdo
de ater-se ao principio da economicidade para selecionar
proposta mais vantajosa, sem que isso implique em perda de
qualidade dos produtos, servigos e obras contratados.

Deve tambem o Municipio, instituir o sistema de habili-
tacdo cadastral de fornecedores e prestadores de servicos
interessados em participarem de licitagoes.

Enfim, os processos licitatérios sdo necessdrios na Ad-
ministrag¢do Publica, e o administrador deve cumprir fielmen-
te as condi¢ées impostas pelo ordenamento legal, sob pena
de incorrer em responsabilidade criminal.
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Recentemente a Lei n°12.462/2011 trouxe o Regime Di-
ferenciado de Contratagoes Publicas (RDC), sendo aplicavel
exclusivamente as licitacdes e contratos relativos:

1) s agdes integrantes do Programa de Aceleragdo
do Crescimento (PAC);

2) as obros’e servicos de engenharia no dmbito do
Sistema Unico de Saude (SUS): e

3) dareadlizagdo de obras e servigos de engenharia no
dmbito dos sistemas publicos de ensino.

As licitagcdes e contratagoes realizadas em conformida-
de com o RDC deverdo observar os principios da legalidade,
da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publici-
dade, da eficiéncia, da probidade administrativa, da econo-
micidade, do desenvolvimento nacional sustentdavel, da vincu-
lagdo ao instrumento convocatoério e do julgamento objetivo.

Procedimentos bdsicos:

1) deve haver observdncia do principio constitucional
da isonomia e a selecdo da proposta mais vantajo-
sa para a Administracdo (art. 3°, Lein® 8.666/1993);

2) o Edital ndo deve conter clausulas ou condi¢cdes que
tenham o objetivo de restringir ou frustrar o cardter
competitivo do Processo Licitatorio, conforme se-
gue:

a) referéncia ou distingdes em razdo da natura-
lidade, sede ou domicilio;

b) distingéo entre empresas brasileiras e es-
trangeiras;
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c)
d)

e)
f)

obrigagdo do licitante de obter recursos;

obrigagdo de fornecer materiais ou servigos
sem previsao de quantidade ou em desacor-
do com o previsto;

criar ou combinar modalidade de licitacdo;

limitar no tempo, época ou local a comprova-
cdo de atividade;

exigir valores minimos de faturamento ante-
riores e indice de rentabilidade ou lucrativida-
de;

contrato com vigéncio indeterminada:

outras situagdes que possam inibir ou restrin-
gir a competitividade.

3) na ocasido do langamento da licitagdo, deverd ha-
ver recursos orcamentarios para a garantia da co-
bertura da despesa;

4)

S)

em caso de obras e servicos, devem existir plani-
Ihas que expressem a composicdo de todos os seus
custos unitdrios;

conforme o art. 9° da Lei n°® 8.666/13393, ndo pode-
ra participar, direta ou indiretamente, da licitagdo
ou da execucdo de obra ou servico e do forneci-
mento de bens a eles necessdrios:

a)

o autor do projeto, bdsico ou executivo, pes-
soa fisica ou juridica;

b) empresaq, isoladamente ou em consorcio, res-

ponsavel pela elaboragdo do projeto bdsico
ou executivo ou da qual o autor do projeto
seja dirigente, gerente, acionista ou detentor
de mais de 5% (cinco por cento) do capital
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com direito a voto ou controlador, responsd-
vel técnica ou subcontratada;

c) servidor ou dirigente de ¢rgdo ou entidade
contratante ou responsavel pela licitagdo.

Procedimentos bdsicos:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)
8)
9)

10)

nas compras, deverd haver a caracterizacdo ade-
guada dos objetos a serem adquiridos, com especi-
ficacdes tecnicas claras, precisas e concisas;

0s pregos praticados nas compras devem ser equi-
parados aos precos praticados No mercado;

deve existir registro de prego de mercado informa-
tizado;

todo recebimento de materiais, servigcos prestados
e obras concluidas serdo conficdos a uma Comis-
sdo de, no minimo, 3 (trés) membros;

as compras deverdo ser divulgadas mensalmente,
em orgao de imprensa oficial e também no quadro
de avisos;

quando houver alienagdo de bens moveis e imoveis.
Em caso afirmativo:

deverad ser precedida de avaliagdo;
deverd ter autorizagdo legislativa;

deve haver licitacdo para a concessdo de direito
real de uso no caso de bens e direitos;

0s avisos contendo resumo dos Editais de Concor-
réncia, Tommada de Precos, Convite, Concurso e Lei-
Ido deverdo ser publicados nos érgdos de impren-
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sa, observados os prazos que determina a Lei n°
8.666/1993;

11) os avisos publicados devem conter a indicagdo do
local em que os interessados poderdo obter todas
as informagodes, bem como obter o texto integral do
Edital;

12) os avisos de Convite devem ser também afixados
em local publico e de facil acesso;

13) todos os prazos para a abertura das modalidades
de licitagdo deverdo ser respeitados;

14) em caso de Convite, a cada novo certame com ob-
jeto idéntico ou assemelhado € aconselhado convi-
dar mais um interessado, até o limite do cadastro,
desde gque ndo se caracterize fracionamento nas
compras;

15) quando ndo comparecerem um minimo de trés
convidados deverd haver justificativa da repeticdo
do convite;

16) os enquadramentos dos valores das licitagdes de-
verdo ser nas modalidades, e efetuados correta-
mente;

17) ndo poderd haver fragmentagdo de despesa para
evitar abertura de processo licitatério;

Diferentemente da inexigibilidade, que depende de

qualguer hipdtese em que seja inviavel a competicdo, a dis-
pensa depende do enquadramento nas hipodteses previstas
nos arts. 17 e 24 da Lei 8.666/1993.
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E inexigivel a licitagdo quando houver inviabilidade de
competicdo, conforme previsto nas hipdteses do art. 25 da
Lei 8.666/1993.

As hipodteses de dispensa e de inexigibilidade de licita-
¢cdo necessariamente deverdo obedecer aos procedimentos
listados abaixo:

Quadro 1 - Procedimentos na dispensa ou inexigibilidade de
licitacdo

Lista de Procedimentos Contrata-
¢do Direta (Dispensa ou Inexigibi-
lidade)

Base Legal

Apurar a necessidade de realiza-
¢do da contratagdo e os termos
em gue se realizard, providencian-
do seu encaminhamento junta-
mente com o ato de requisicdo

Lei n° 8.666/1993, art. 15, §8 7°,
Il e, art. 8% Acorddo do Tribu-
nal de Contas da Unidgo (TCU) n°
254/2004

Caracterizar adequadamente o
objeto, com descricdo sucinta e
perfeita.

Lei n® 8.666/1993, art. 14

No caso de obras e servicos, reali-
zar o projeto bdsico, e providenciar
sua aprovacgdo pela autoridade
competente.

Lei n° 8.666/1993, art. 7°, § 2° |,
c/c§9°

No caso de obras ou servicos de
engenharia, realizar projeto execu-
tivo, ou, providenciar a autorizacdo
para o seu desenvolvimento con-
comitante com a execugdo das
obras e servicos.

LeiorwO 8.666/1993, art. 7°,81° ¢/c
§9
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Lista de Procedimentos Contrata-
¢do Direta (Dispensa ou Inexigibi-
lidade)

Base Legal

Para obras e servicos, elaborar
orcamento detalhado em planilhas
gue expressem a composicdo de
todos os seus custos unitarios, e,
cronograma de desembolso, para
todo o periodo de execucdo do
contrato, inclusive as prorrogagdes
previstas. No caso de compras,
elaborar orcamento balizando-se
pelos precos praticados no dmbito
da Administragcdo Publica sempre
que possivel. O orcamento deve
ser readlizado atraves de consulta
aos precos de mercado (pelo me-
nos trés fornecedores distintos),
devendo tambeém ter como pa-
rdmetro, sempre que possivel, os
valores fixados por orgdo oficial
competente, ou ainda o0s precos
vigentes em outros orgdos, desde
gue em condicoes semelhantes.

Lei n° 8666/1993, art. 7° § 2°
Il, c/c 8 9° e, art. 15, V; Acorddo
998/2008, 1¢ Camara TCU.

Indicar os recursos orcamentarios
gue assegurem o pagamento das
obrigagdes a serem executadas
Nno exercicio financeiro em curso.

Lei n°® 8.666/1993, art. 7° § 2° 1l
c/c89° e art. 14

Verificar se a contratagdo repre-
senta criagdo, expansdo ouaper-
feicoamento de agdo governa-
mental que acarrete aumento de
despesa. Caso afirmativo, verificar
a existéncia de:

a) estimativa do impacto orca-
mentdrio-financeiro no exercicio
em que deva entrar em vigor e nos
dois subsequentes; e,

b) declara¢cdo do ordenador da
despesa de que o aumento tem
adequagdo orcamentdria e finan-
ceira com a LOA e compatibilidade
com o PPA e com a LDO.

LRF, art. 16, I e ll
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Lista de Procedimentos Contrata-

¢do Direta (Dispensa ou Inexigibi- Base Legal
lidade)
Providenciar — autorizagcdo  para

compra ou contratacdo de obra
OU servico.

Lei n® 8.666/19393, art. 38, caput.

Autuar, protocolizar, e numerar o
pProcesso.

Lein® 8666/1993, art. 38, “caput”;
Acorddo TCU n°® 3564/2006

Juntar ao processo a minuta do
contrato aprovado pela assesso-
ria juridica.

Lein® 8.666/1993, art. 38,

pardgrafo unico

No caso de inexigibilidade de lici-
tacdo, juntar a declaracdo de ex-
clusividade expedida pelo orgdo
competente.

Lein® 8.666/1993, art. 25, |

Juntar prova de inscrigdo no CPF
ou no Cadastro Nacional da Pes-
soa Juridica (CNPJ)

Lein® 8.666/1993, art. 29, |

Juntar prova de inscricdo Nno ca-
dastro de contribuintes estadual
ou municipal, se houver, relativo ao
domicilio ou sede do licitante, per-
tinente co seu ramo de atividade
e compativel com o objeto contra-
tual.

Lei n® 8.666/1993, art. 29, |

Juntar prova de regularidade para
com a Fazenda Federal, Estadual
e Municipal do domicilio ou sede do
licitante, ou outra equivalente, na
forma da lei.

Lei n® 8.666/1993, art. 29, Il

Juntar Certidéo Negativa de Débi-
to, vigente, para com a Previdéncia
Social.

CF, art. 195, § 3° Lei n° 8.212/1991,
art. 47, 1, "a"; Lei n°® 8.666/1993,
art. 29, IV

Juntar Certiddo Negativa de De-
bito, vigente, junto co Fundo de
Garantia do Tempo de Servico
(FGTS).

Lei n°® 8.036/1990, art. 27, a: Lei n°
8.666/1993, art. 29, IV
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Lista de Procedimentos Contrata-
¢do Direta (Dispensa ou Inexigibi-
lidade)

Base Legal

Comprovar as condigdes de habi-
litacdo juridica e técnica (quando
pertinente), e declarac¢do de proi-
bicdo de trabalho noturno, peri-
goso ou insalubre a menores de
dezoito e de qualquer trabalho a
menores de dezesseis anos, salvo
na condicdo de aprendiz, a partir
de guatorze anos.

Lei n° 8.666/1993, art. 27, V, art.
28, art. 30 ¢/c art. 32,81°

Juntar original da(s) propostal(s).

Lei n°® 8.666/1993, art. 38, IV

Verificar se participam da dispen-
sa ou inexigibilidade, direta ou in-
diretamente, algum dos impedidos
de licitar.

Lein® 8.666/1993, art. 9°

Juntar documento emitido pela
autoridade administrativa com-
petente justificando a dispensa ou
inexigibilidade, onde deverd estar
evidenciado:

a) caracterizagdo da  situacdo
emergencial ou calamitosa, quan-
do for o caso;

b) justificativa da dispensa ou ine-
xigibilidade;

c) razdo de escolha do fornecedor;
d) justificativa do preco;

e) documentos de aprovacdo dos
projetos de pesquisa aos

quais os bens serdo alocados,
quando for o caso. (nas dispensas
por valor cumprir as alineas c e d).

Lei n° 8.666/1993, art. 26

Juntar parecer técnico ou juridico
sobre o processo de dispensa ou
inexigibilidade (exceto nas dispen-
sas por valor).

Lei n° 8.666/1993, art. 38, VI c/c
art. 26
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Lista de Procedimentos Contrata-
¢do Direta (Dispensa ou Inexigibi-
lidade)

Base Legal

Juntar documento comprovando
a comunicacdo da decisdo a au-
toridade superior (ordenador de
despesa), no prazo de trés dias
(exceto nas dispensas por valor).

Lei n® 8.666/19393, art. 26, caput

Juntar a decisdo de Ratificagdo/
Revogagdo/Anulagéo  da  auto-
ridade superior (ordenador de
despesa), exceto nos casos de
dispensa por valor. E no caso de
haver despacho da autoridade su-
perior determinando o retorno dos
autos & origem, deverdo ser junta-
dos ao processo o despacho, bem
como as informagdes e/ou do-
cumentos que forem requeridos.
Havendo revogacdo da dispensa
ou inexigibilidade deverd ser junta-
do ao processo despacho funda-
mentado, dando-se ciéncia deste
aos interessados para exercerem
o direto ao contraditério e ampla
defesa.

Lei n® 8666/1993, art. 26, caput
c/c art. 49

Providenciar o empenhamento
prévio a assinatura do contrato,
anexando a respectiva NE ao pro-
cesso.

Lei n°® 4.320/1964, art. 60; Acor-
ddo TCU n°1545/2003

Formalizar o contrato ou o instru-
mento que o substitui.

Lei n°® 8.666/1993, art. 64

Providenciar a publicagdo da deci-
sdo de ratificagdo no prozo de S
dias (exceto nas dispensas em ra-
z&o do valor).

Lei n® 8666/19393, art.26, caput

Fonte: elaborado pela UCCI.

Deverd ser exigida a documentagdo prevista na Lei n°
8.666/1993 e na legislagdo estadual e municipal para:
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1) habilitagdo juridica;
2) qualificacdo técnica;
3) qualificagdo econdmico-financeira;
4) regularidade fiscal.

Na documentagdo exigida ndo pode ser acrescentada
alguma outra exigéncia, ndo prevista em lei, para excluir ou
dificultar a livre participag¢do.

As minutas dos Editais de Licitagdes deverdo ser pre-
viamente analisadas e aprovadas pela Procuradoria-Geral
do Municipio (PGM), mediante parecer.

O Processo Administrativo de Licitagdo deverd estar
devidamente formalizado, autuado, protocolado, numerado,
conter a autorizacdo, indicagdo sucinta do seu objeto e do
recurso proprio para a despesa.

Ao Processo Administrativo de Licitagdo deverdo ser
autuados, No MINIMo:

1) Edital ou Convite e respectivos anexos;

2) comprovantes das publicacdes do Edital resumido
ou da entrega do Convite;

3) ato de designagdo da Comissdo de Licitagdo, do
Leiloeiro ou responsavel pelo Convite;

4) original das propostas e de outros documentos que
a instruiram;

S) atas, relatorios e deliberagdo da PGM;



6)

7)

8)

9)

10)

11)
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pareceres tecnicos ou juridicos emitidos sobre a Li-
citagdo, Dispensa ou Inexigibilidade;

atos de adjudicagdo do objeto da Licitagdo e da sua
homologagado;

recursos eventualmente interpostos pelos licitantes
e as respectivas manifestacoes e decisdes sobre
0S MesMos;

despachos de revogagdo ou de anulagdo da Licita-
(;(310;

minuta de contrato ou instrumento equivalente,
bem como outros comprovantes de publicacoes e
demais documentos relativos a Licitagdo;

o Edital conterd no predmbulo o niumero de ordem
em serie anual, o nome da reparticdo interessada e
de seu setor, a modalidade, o regime de execugdo
e o tipo de licitagdo, a mengdo de que serd regida
por esta Lei, o local, dia e hora para recebimento
da documentacdo e proposta (Lei n° 8.666/1993,
art. 40);

12) deverd haver o fiel cumprimento, por parte da ad-

ministracdo, das normas e condicdes do Edital;

13) em caso de concorréncia de &dmbito internacional,

o Edital deverd ser gjustado as normas de politica
econdmica, monetdria, de comércio exterior e ou-
tras exigéncios do direito internacional;

14) na abertura e julgamento das propostas devermn ser

observadas todas as exigéncias previstas em lei;

15) todos os documentos e propostas devem ser ru-

bricados pelos licitantes presentes e pela Comissao
de Licitacdo;
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16) no julgamento das propostas devem ser levados
em consideracdo os critérios e condigoes previstos
no Edital;

17) caso haja propostas que ndo atendam ds exigén-
cias do Edital, os fatos devem ser registrados em
atag;

18) os Membros das Comissdes deverdo estar investi-
dos de acordo com a lei;

19) em caso de Concurso, deve ser precedido de requ-
lamento proprio devidamente e amplamente divul-

gado.
Quadro 2 - Modalidades de licitacdo
Espécie Modalidade Valores em RS
Dispensa de Licitagcdo Ate 15.000,00
. Acima de 15.000,00
_ Convite até 150.000,00
Obras e Servigos de A o 15000000
Engenharia cima ae . .
S Tomada de Precos até 1500.000.00
a Acima de
Concorréncia 1500.000,00
Dispensa de Licitagdo Ate 8.000,00
. Acima de 8.000,00
Convite , :
Compras e Outros ate 80.000,00
Servigos Acima de 80.000,00
Tomada de Precos até 650.000.00
Concorréncia Acima de 650.000,00

Dispensavel quando
Dispensa de Licitagdo | ndo gerar obrigacdo

e Convite futura. Obrigatorio
Contratos Tomada de Precos e para qualguer valor,
Concorréncia exceto para entrega

unica e integral.

Fonte: elaborado pela UCCI.
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As compras, na Administracdo Publica devem ser, sem-
pre que possivel, planejadas por periodos ndo inferiores a
seis meses. Tal medida pretende a racionalizagéo do gasto
publico e o atendimento ao principio da economicidade consi-
derando-se que as compras realizadas em regime de escala
tendem a maximizar a economia de recursos.

Procedimentos bdasicos:

1) determinagdes a serem seguidas no processo de
compras:

a)

o)

a Central de Compras deverd requisitar a
cada Apoio Administrativo, até a primeira
quinzena do semestre, a previsdo de suas ne-
cessidades para o periodo; e deverd manter
um historico da demanda geral do municipio
dos ultimos doze meses, a fim de permitir @
instituicdo e manutencdo de um registro de
precos, e o fluxo continuo de suprimentos;

cada unidade administrativa terd um prazo
de quinze dias para atender a previsdo de
demandg;

2) apods o estabelecimento do volume de materiais
necessarios, encaminha-se ao setor competente,
que realizard os seguintes procedimentos:

a)

b)

verificar se os produtos requeridos atendem
a finalidade e ao interesse publico;

em havendo necessidade de se efetivar a
aquisicdo, deve-se iniciar as formalidades
para o processo licitatorio;
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c)

d)

e)

f)

a)
b)

tratando-se dos casos em que é dispensavel
a licitagdo ou inexigivel (arts. 24 e 25, Lei n°
8.666/1993), é fundamental garantir a ob-
servancia do principio constitucional da isono-
mia e a sele¢cdo da proposta mais vantajosa
para a Administragao;

a entrega dos produtos ocorrerd onde a Cen-
tral de Compras determinar e o recebimento
serd confiado a um servidor, que registrard a
reqularidade da entrega bem como dos itens
recebidos;

o Apoio Administrativo manterd um registro
atualizado do consumo més a més, nos Ulti-
mMos doze meses, e dos locais para os quais
foram distribuidos dentro da Secretaria ou do
orgdo ao qual se destinaram;

em se tratando de servicos, o recebimento,
preferentemente, estard confiado a uma Co-
missdo de, no minimo, 3 (trés) membros que,
apos uma andlise criteriosa quanto ao servi-
co prestado, inclusive com vistoria e afericdo,
e constatada a regularidade, atestard a NF.
Dessa forma, no caso de obra, emitird o ter-
mo de conformidade;

em situagdes excepcionais que exijam con-
tencdo de despesas, o Secretdrio da pasta
sera o responsavel pelas autorizagcdes das
compras.

3) diretrizes a serem Seguidos:

conhecer o grau da necessidade da compra;

saber a proje¢do da demanda (consumo mé-
C“O);



c)

d)

e)
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clarificar o que se quer adquirir (especifica-
¢do, codigo, desenhos, componentes, etc.);

durabilidade provavel;

prazo suportavel para atendimento.

4) obediéncia as formalidades legais e administrati-

vas:

a)
b)
c)
d)
e)

)

o)

requisicoes acompanhadas de justificativas
plausiveis, razodveis e proporcionais;

abertura de processo administrativo (licita-
Gao);

classificacdo orcamentdria do objeto a ser
adquirido;

confirmagdo da existéncia de recursos or¢a-
mentdrios disponiveis;

autorizacdo para a abertura do processo lici-
tatorio, definindo a modalidade e tipo;

concluida alicitagdo, proceder a homologagdo
e adjudicac¢do do objeto & firma vencedora;

celebracdo do contrato com a devida emis-
sao da NE.

S) emissdo do empenho, em cumprimento ao disposto
no art. 60 da Lei n° 4.320/1964, observando o se-
guinte:

a)

empenho ordindrio para cobertura de despe-
sas quando a entrega do produto se der de
uma so vez e se com o pagamento se efetuar
a liquidagdo regular de despesa, tambem in-
tegral;
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o)

c)

empenho por estimativa para despesas cujo
montante ndo se possa determinar. Se ndo
se sabe ou Ndo se pode calcular o montante
exato da despesa, cabe ai o empenhamento
por estimativa, como para os casos de con-
sumo de energiq, telefonia, dgua, combusti-
veis, lubrificantes, passagens, etc. Se o valor
empenhado for insuficiente, poderd ser feito
0 empenho complementar, e se for a maior,
cabe a anulacdo parcial pelo valor ndo utili-
zado;

empenho global. Neste caso, o total do gas-
to e previamente conhecido e determinado,
mas a entrega da mercadoria ou a prestagdo
do servico se dard de forma parcelada, como
Nos casos de obras e compras subdivididas
em parcelas. O valor empenhado nunca po-
derd exceder o valor or¢ado para o exercicio
financeiro.

B) celebragdo de Termo de Contrato nos casos de com-
pra para entrega parcelada, obras ou servigos de
reforma em imovel.

7) acompanhamento de algumas recomendagoes,
quais sejam:

a)

o)

a verificacdo da qualidade e da quantidade
dos bens recebidos, confrontando-os com os
licitados:

a conferéncia da documentacgado fiscal desde
a sua emissdo, verificando sua numeracdo
e chancela pela Fazenda Publica, datas de
emissdo e da saida da mercadoria, conferin-
do, enfim, todos 0s seus campos, COMo a es-
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pecificagdo dos produtos, verificando as uni-
dades, quantidades, pre¢os unitdrio e globais;

c) o cuidado na fase da liquidagdo, fazendo-se
o confronto entre o que foi comprado e o que
foi recebido, evita a ocorréncia do superfa-
turamento caso venha a se pagar por artigo
de primeira categoria ou até de luxo, quando,
na realidade, esteja recebendo produtos de
qualidade inferior ou até imprestaveis ou de
ma utilizagdo;

d) o recebimento de material de valor superior
ao limite estabelecido no art. 23, da Lei n°
8.666/19393, para a modalidade de Convite,
deverd ser confiado a uma comissdo de, no
minimo, 3 (trés) membros.

8) dar publicidade, em até um dia util apés a conclusao
do ato, em 6rgao de divulgacdo oficial e no portal da
transparéncia, a relagdo de todas as compras fei-
tas pela Administrag¢do Direta ou indireta, de ma-
neira a clarificar a identificagdio do bem adquirido,
seu preco unitdrio, a quantidade adquirida, o nome
do vendedor e o valor total da operacdo, podendo
ser aglutinadas por itens as compras feitas com dis-
pensa de licitagdo. (art. 16 da Lein° 8.666/1993).

Para que haja um controle eficaz dos fornecedores,
prestadores de servicos e obras aptos a participarem de
processos licitatorios ou aquisicbes com dispensa e/ou ine-
xigibilidade de licitagdo, € necessdrio que sejam inscritos no
Cadastro de Fornecedores, Prestadores de Servicos e Obras
NO MUNICIPIO.
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Este cadastro deverd, o mais possivel, abranger o maior
numero de pessoas fisicas e juridicas aptas a fornecer, pres-
tar servicos e realizar obras ou reformas para o Municipio.

As informagdes deverdo ser preenchidas com os se-
guintes dados: identificagdo: CPF, CNPJ ou passaporte, tipo
de pessoa (fisica ou juridica), nacionalidade (brasileira ou es-
trangeira), nome e enderego, complemento, bairro, cidade,
UF, CEP, fone, celular e e-mail. Quando se tratar de pessoa
juridica, sugerimos que haja visita in loco para conhecer as
instalacdes do estabelecimento e confirmar outras informa-

coes.

Empresas aptas a contratar:

1)

2)

somente poderdo participar de licitagdes para for-
necimento de material de consumo e permanen-
te, prestacdo de servigos em geral e das licitagoes
para execugdo de obras e servigos de engenharia
respectivamente, empresas devidamente constitu-
idas e cadastradas perante a Administracdo Pu-
blica;

aplicam-se tambem os mesmos criterios para em-
presas que fornecerdo material de consumo ou
permanente e servigos em geral, mediante a dis-
pensa de licitacdo, conforme os casos previstos em
lei.

Sdo celebrados para assegurar de forma eficaz o cum-
primento dos acordos de vontades firmados na Administra-
¢do Publica, quer seja entre os entes conveniados (convé-
nios) ou com empresas (contratos).
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Vinculo juridico que nasce da lei ou de ato de vontade,
de cardter positivo (dar, fazer algo), ou negativo (ndo fazer
algo), em proveito de outrem. Esse ato de vontade, que, tan-
to quanto a lei faz nascer direito, denomina-se, por isso, de
"jurigeno”, podendo ser uni ou bilateral. Os contratos deverdo
ser celebrados em conformidade com a Lei n°® 8.666/19393.

Na forma do art. 55, da Lei n® 8.666/1993, sdo cldusulas
necessarias em todo contrato as que estabelecam:

1) o objeto e seus elementos caracteristicos;
2) oregime de execugdo ou a forma de fornecimento;

3) o prego e as condigdes de pagamento, os critérios,
data-base e periodicidade do reagjustamento de
precos, os critérios de atualizacdo monetdria en-
tre a data do adimplemento das obrigagdes e a do
efetivo pagamento;

4) os prazos de inicio de etapas de execucdo, de con-
clusdo, de entrega, de observagdo e de recebi-
mento definitivo, conforme o caso;

5) o crédito pelo qual correrd a despesa, com a indi-
cagdo da classificagdo funcional programdtica e da
categoria econémica;

6) as garantias oferecidas para assegurar sua plena
execugdo, quando exigidas;

7) os direitos e as responsabilidades das partes, as
penalidades cabiveis e os valores da multas;

8) 0s casos de rescisdo:

9) o reconhecimento dos direitos da Administracgdo,
em caso de rescisdo administrativa prevista no art.
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10)

11)

12)

13)
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/7 desta Lei:

as condicdes de importagdo, a data e a taxa de
c@mbio para conversdo quando for o caso;

a vinculacdo ao edital de licitacdo ou ao termo que
a dispensou ou d inexigiu, ao convite e a proposta
do licitante vencedor;

a legislagdo aplicavel a execugdo do contrato e es-
pecialmente aos casos oMissos;

a obrigacdo do contratado de manter, durante toda
a execugao do contrato, em compatibilidade com as
obrigagoes por ele assumidas, todas as condigdes
de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagdo.

Procedimentos bdsicos:

1)

2)

3)

4)

devem ser firmados por autoridade competen-
te e publicadas as suas minutas no site oficial da
Prefeitura e no ¢rgdo de imprensa vencedor da li-
citacdo para as publicacdes oficiais do Municipio.

precisam conter com clareza e precisdo clausulas
que definam direitos, obrigagdes e responsabilida-
des das partes;

estarem vinculados com os termos do Edital de Li-
citacao;

devem possuir clausulas necessarias que estabele-
¢am o objetivo, regime de execugdo, forma de for-
necimento, pregos e condigoes de pagamento, rea-
justamento, atualizagdo monetaria, prazo de inicio e
de entrega, credito orgamentdrio pelo qual correrd
a despesa, garantias, casos de revisdo, reconhe-
cimento de direito em caso de rescisdo, legislagdo
aplicavel, condicoes de importacdo e taxa de cdm-
bio;



5)

S))

7)

8)

9

10)

11)

12)

13)
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no caso de garantia desde que estabelecida no
Edital de Licitagdo e no limite permitido em lej;

as prorrogagdes de prazo de duragdo dos contra-
tos deverdo estar devidamente justificadas e deve
obedecer aos prazos previstos no art. 57, Lei n°
8.666/1993;

todos os contratos de servigcos essenciais deverdo
estar devidamente caracterizados e previamente
autorizados a termo aditivo;

caso haja modificagdo de contrato, ou até mesmo
rescisdo com aplicagdo de penalidade, este fato
deverd ocorrer de acordo com a legislagdo em vi-
gor;

para toda despesa decorrente de licitacdo, dispen-
sa ou inexigibilidade, deverd haver assinatura de
contrato ou outro instrumento hdbil permitido pela
Iei;

a minuta do contrato acompanha o ato convoca-
torio da licitacdo e deve ser previamente aprovada
pela PGM;

apods a homologagdo da licitagdo os interessados
deverdo ser convocados regularmente para a assi-
natura do contrato;

em caso de aditamentos, estes devem obedecer
aos limites, supressdes e acrescimos permitidos
por lei, alem de devidamente justificados;

caso hagja fato superveniente que, apos a apresen-
tagdo da proposta com comprovada repercussao
Nos precos contratados, possa implicar na revisdo
destes para mais ou para menos, deverdo ser to-
madas as providéncias cabiveis em lei;
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14) deve existir fiscalizagdo da execugdo de contrato
pela Administragdo Publica com anotagédo de ocor-
réncia;

15) em caso de vicios e defeitos ou incorregdes, resul-
tantes da execugdo ou de materiais empregados, o
contratado devera ser obrigado a reparar, corrigir,
remover, reconstruir ou substituir materiais ou ser-
vicos;

18) o recebimento do objeto contratado deve ocorrer
de forma provisoria ou definitiva apos a verificacdo
da qualidade e quantidade contratada;

17) deve ser lavrado Termo de Recebimento do mate-
rial ou servi¢co contratado;

18) todo termo de recebimento provisoério deverd ser
dispensado somente Nnos casos previstos em lei;

19) as obras, servicos ou materiais em desacordo com
o contratado ou adquirido devem ser rejeitados
pela Administracdo Publica;

20)se houver rescisdo de contrato, deverd estar fun-
damentado nos casos previstos em lei e publicado
o fato;

21) caso haja rescisdo, esta deverd ser formalmente
motivada nos autos do processo, assegurando o
contraditorio e ampla defesa;

22)caso tenha uma rescisdo administrativa ou amiga-
vel, esta deverd ser precedida de autorizagdo es-
crita e fundamentada pela autoridade competente;

23)em caso de rescisdo por inexecucdo total ou parcial
do contrato, precisa haver execugdo das garantias
contratuais, ressarcimento dos valores, multas e in-
denizacgoes;
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24)deve haver aplicacdo de penalidades administrati-
vas pela interrup¢do injustificada do contrato, con-
forme previsto em lei;

25)caso haja servidor envolvido em crime previsto na
Lei n® 8.666/19393, deverdo ser aplicadas as pena-
lidades previstas;

26)em caso de crime cometido contra a Lei n°

8.666/13393, tanto por contratante quanto por ser-
vidor, o fato deverd ser encaminhado ao Ministério
Publico, apods regularmente apurado;

27) os recursos decorrentes da Lei n°® 8.666/1393 obe-
decerdo aos prazos legais;

28)os contratos obedecerdo, rigorosamente, ao plano
de trabalho estabelecido;

29)se houver caugdes, devem ser langadas contabil-
mente, e deverd ter controle andlitico e registro do
valor, data, inicio, término e objetivo.

Termo aditivo é o instrumento utilizado para formalizar

as modificagdes nos contratos administrativos, previstas em
lei, tais como acréscimos ou supressoes no objeto,prorroga-
¢Oes de prazos, prorrogacdo do contrato, entre outros.

do:

Emitir os aditivos aos contratos e convénios, observan-

1) copia autenticada do termo aditivo devidamente
assinado pelos contratantes ou convenentes;

2) copia da publicagdo do extrato do termo aditivo no
site oficial da Prefeitura e no 6rgdo de imprensa
vencedor da licitagdo para as publicacdes oficiais



60

3)

4)
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do Municipio;

justificativa formal e preévia, da lavra da autoridade
competente, para celebrar o aditamento;

NE e ficha de controle de dotagdo orcamentdria
guando o aditamento for oneroso para a Adminis-
tracdo Publica, para os 6rgdos da Administragdo
Direta e Indireta, exceto para as sociedades de
economia mista e empresas publicas, que deverdo
apresentar documento equivalente.

Adotar o modelo de publicidade do extrato de termos
aditivos de contratos e convénios firmados pela Administra-
¢cdo, assim disposto:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
1)

extrato do Termo Aditivo

n°® do termo aditivo;

n° do contrato ou convénio original;

objeto do contrato ou convénio original;

valor do contrato ou convénio original;

modalidade da licitagdo, dispensa ou inexigibilidade;
objeto e justificativa do aditamento;

valor do aditamento;

dotag¢do orcamentaria;

ordenador responsavel;

aditivos anteriores, se houver, com indicagdo de da-
tas.

Acordo que disciplina a transferéncia de recursos finan-
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ceiros e tenha como participe, de um lado, 6rgdo ou entidade
da Administragdo Publica municipal e, de outro lado, érgdo ou
entidade da Administragao Publica estadual, distrital ou mu-
nicipal, direta ou indireta, ou ainda, entidades privadas sem
fins lucrativos, visando a execugdo de programa de governo,
envolvendo a realizacdo de projeto, atividade, servico, aquisi-
¢ao de bens ou evento de interesse reciproco, em regime de
mMutua cooperacdo.

De acordo com a n® Lei n® 8.666/1993 aplica-se, no que
for cabivel, aos convénios acordos, ajustes e outros instru-
mentos congéneres, celebrados pelos 6rgdos e entidades da
Administragdo Publica. SGo instrumentos competentes para
a execugdo de servigos de interesses reciprocos dos 6rgaos
e entidades da Administracdo.

Considera-se um instrumento adequado aos objetivos
de descentralizacdo das atividades da Administracdo, po-
dendo, no dmbito federal, ser firmado com Estados e Mu-
nicipios em regime de mutua cooperagdo. Orgéos da Admi-
nistragdo Direta poderdo executar programas a cargo de
entidades da Administracdo Indireta, via convénios.

Procedimentos bdsicos:

1) os convénios deverdo ser firmados por autoridade
competente e publicados os seus extratos no site
oficial da Prefeitura e no érgdo de imprensa ven-
cedor da licitagcdo para as publicagdes oficiais do
Municipio;

2) as clausulas dos convénios devem conter, no mMini-
Mo, informacdes sobre:

a) identificagdo do objeto a ser executado;
b) metas a serem atingidas;

c) etapas ou fases da execucdo;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)
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d) plano de aplicagdo de recursos;

e) cronograma de desembolso;

f) data do inicio e fim da execugdo do objeto;
g) datalimite para prestagdo de contas;

h) pendadlidade para o caso de desvio de finalida-
de na aplicacdo de recursos ou atraso injusti-
ficado no cumprimento das etapas;

i) 0s produtos resultantes de aplicacdo finan-
ceira que foram aplicados no objeto do con-
vénio.

caso deinexecucdo do objeto oudesvios de recursos
oriundos de convénios, deverd haver instauracdo
de Tomada de Contas Especial e encaminhamento
dos resultados para os poderes competentes;

a documentagdo gque compde a prestacdo de con-
tas dos convénios precisa obedecer as normas
contdbeis e ser encaminhada ao Orgdo de Controle
Externo;

as minutas de convénios devem ser previamente
examinadas e aprovadas pela PGM;

deve existir o acompanhamento regular da execu-
¢cGo dos convénios;

deve haver controle dos convénios, recebimento,
data e prestacdo de contas.

o processo do convénio deve ser cientificado a UCCI.

A politica de administra¢cdo e remuneragdo de pessoal
estd definida na LRF e nas possibilidades reais do erdrio pu-
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blico, respeitados os comandos da CF referentes a matéria.

Procedimentos bdsicos:

1)

2)

3)

4)

5)

e)

7)

8)

as ocorréncias com os servidores como: admissoes,
dispensas, transferéncias, licencas, ferias, disponi-
bilidade, etc.; devem ser anotadas em livros ou fi-
chas proprias e em sistema eletrdnico;

controle efetivo da frequéncia dos servidores, sob a
responsabilidade das chefias imediatas;

todas as admissoes deverdo ser readlizadas me-
diante concurso publico;

as contratacdes tempordarias deverdo obedecer as
formalidades legais;

o controle através de acompanhamento e avaliagdo
do estdgio probatério, conforme legislagdo vigente
deve ser efetivo e criterioso, desconsiderando inte-
resses corporativos;

deve existir um acompanhamento da progressdo
funcional e promog¢do da classe/nivel dos profissio-
nais, mediante critérios cuja afericdo proporcione
efetividade & avaliacdo;

de acordo com o principio da segregagdo de fun-
¢ées, nenhum servidor ou se¢do administrativa
deve participar ou controlar todas as fases ineren-
tes das suas fungoes.

a concessdo de licenca-prémio deve obedecer aos
trémites legais, e ela serd gozada somente com au-
torizacdo do Secretdrio da pasta e disponibilidade
do orgdo.
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O regime previdencidrio € garantido os servidores publi-
cos estatutdrios no termos do art. 40 da CF, verbis:
Aos servidores titulares de cargos efeti-
vos da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios, incluidas suas autarguias e fun-
dagoes, € assegurado regime de previdéncia de
cardter contributivo e soliddrio, mediante contri-
buicdo do respectivo ente publico, dos servidores
ativos e inativos e dos pensionistas, observados
critérios que preservem o equilibrio financeiro e
atuarial e o disposto neste artigo.

O art. 37, XVI, da CF, veda a acumulacdo remunerada
dos cargos publicos, exceto quando houver compatibilidade
de hordrios:

1) ade dois cargos de professor;

2) ade um cargo de professor com outro, técnico ou
cientifico;

3) ade dois cargos ou empregos privativos de profis-
sionais de saude, com profissdes regulamentadas.

Quanto ao servidor publico no exercicio do mandato
eletivo, aplica-se o disposto no art. 38 da CF.

Jd os servidores cedidos a outro ente permanecerdo
vinculados ao regime de origem e estdo normatizados pela
Lei n® 9.717/1998 e suas alteracoes.
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O art. 201, § 9°, da CF assegura a contagem reciproca
do tempo de contribuicdo na Administracdo Publica e na ati-
vidade privada, rural e urbana, hipdtese em que os diversos
regimes de previdéncia social se compensardo financeira-
mente, sequndo criterios estabelecidos em lei.

Desta forma, a apropriacdo indeébita previdencidaria
ocorre quando o ente deixa de repassar a previdéncia social
as contribuicoes recolhidas dos contribuintes no prazo e for-
ma legal.

Outra modalidade de crime contra a previdéncia é a in-
sercdo de dados falsos em sistema de informdtica. E crime
inserir ou facilitar a insercdo de dados falsos, ou alterar da-
dos corretos, em sistema de informatica ou banco de dados
da Administracdo Publica com o fim de obter vantagem in-
devida ou causar dano.

Da mesma forma, a sonegagdo de contribuigdo previ-
dencidria e crime. O ato de suprimir ou reduzir contribuicdo
social previdencidria, mediante omissdo de empregado ou
equiparado da folha de pagamento, bem como deixar de
langar mensalmente na contabilidade as quantias desconta-
das dos segurados ou as devidas pelo empregador, inclusi-
ve omitir remuneragoes pagas e demais fatos geradores de
contribuicdes sociais previdenciarias.

As passagens sdo necessdrias para deslocamento do
servidor em decorréncia do servico administrativo.
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Devem ser requeridas para deslocamentos fora do Mu-
nicipio, a servico da Prefeitura.

Procedimentos bdsicos:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

deverd haver a solicitagdo do 6rgdo, com a matri-
cula do servidor;

na solicitacdo € necessario constar a denominagdo
Bilhete de Passagem Rodoviario ou Aéreo;

deverd haver nimero de ordem, a série e subsérie
e o numero da via:;

constar a data da emissdo, bem como a data e ¢
hora do embarque;

constar o nome do titular, o endereco e os nUMeros
de inscricdo estadual e no CNPJ do estabelecimen-
to emitente;

constar o percurso;

constar o valor do servico prestado, bem como os
acréscimos cobrados a qualquer titulo;

constar o local da emissdo, ainda que por meio de
codigo;
a via do bilhete de passagem deverd ser conserva-

da para posterior prestagdo de contas no relatorio
de viagem.

Os principios da eficiéncia e da economicidade e as
normas fixadas pelas Leis n°® 8.666/1993 e LRF impdem ao
administrador publico o dever de conduzir a atividade admi-
nistrativa com a melhor qualidade, buscando o melhor custo-
-beneficio e o melhor rendimento funcional.
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Procedimentos basicos:

1)

2)

3)

4)

5)

controle rigoroso da folha de pagamento, sob res-
ponsabilidade, primeiro da Secretaria, érgdo ou
Setor correspondente, que readlizard sistematico
controle de frequéncia dos servidores, e posterior
revisdo, a cargo da Secretaria de Gestdo Adminis-
trativa e Financeira;

ndo deverd existir pessoal ocioso no 6rgdo. Caso
isso ocorra, deverd ser encaminhado a Secretaria
Municipal de Gestdo Administrativa e Financeira
para realocagdo onde houver caréncia de recursos
humanos;

a concessdo de didrias somente ocorrerd a servigo
do interesse publico e os valores pagos deverdo es-
tar de acordo com as tabelas vigentes no Municipio;

nAo se concederd didria ao servidor gue se deslo-
car dentro do Municipio ou nos Municipios vizinhos
em que o deslocamento NGo acarretar despesas
para o servidor;

0S CUrsos, simposios, semindrios e outros eventos
custeados com recursos publicos dos quais servi-
dores da Prefeitura participar devem guardar afi-
nidade com a missdo e finalidade da instituicdo. As
informacdes adqguiridas devem ser repassadas ou
socializadas aos setores e pessoas ligadas ao as-
sunto.
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E necessdrio um controle rigoroso dos contratos da di-
vida fundada, que compreende todos os compromissos de
exigibilidade superior a 12 meses.

O Municipio deve possuir registro individualizado das di-
vidas flutuante e fundada e observar a relagdo entre o en-
dividamento e a capacidade de pagamento, respeitando os
limites da LRF.

A execucdo de obras deve dar-se apos o processo lici-
tatorio;

Deve existir projeto bdsico, dotagcdo orcamentaria, re-
cursos financeiros e todos os elementos necessdarios e su-
ficientes a execucdo completa da obra, de acordo com as
normas pertinentes da Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT), e os valores efetivamente gastos deverdo
estar em consondncia com os orcados.

Procedimentos bdsicos:
1) definicdo dos niveis de estoque;

2) registro de toda movimentagdo de entrada e saida
de material de consumo e permanente, evidencian-
do os saldos;

3) a aquisicdo de bens deve obedecer aos procedi-
mentos do item 3.2.7 Compras;

4) todo material adquirido deve estar de acordo com



S)

)

7)

8)
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as especificagoes solicitadas;

deve ser efetuado inventario fisico dos estoques e
seus valores devem checar com os constantes do
Balango em 31 de dezembro (Lein® 4.320/1964, ca-
pitulo II);

a incorporacdo, transferéncia e baixa de bem pa-
trimonial obedecerd as normas instituidas pelo Mu-
nicipio;

0s objetos, produtos e materiais adquiridos ante-
riormente devem ser utilizados primeiro. Desse

modo, o primeiro a vencer na validade € o primeiro
a sair;

€ necessario que haja um rigoroso controle de cada
bem em uso ou em estoque.

Procedimentos bdsicos:

1)

2)

3)

Os servicos contratados deverdo ser executados
dentro dos padroes de qualidade preestabelecidos
e em conformidade com topico 3.2.7 Compras;

as mercadorias adquiridas precisam estar confor-
mes as condi¢coes especificadas em processo lici-
tatorio;

0s gastos com combustiveis e outros materiais de
consumo deverdo ser compativeis com o numero
de veiculos e maquinas existente no 6rgdo, sendo
expressamente proibida a utilizagdo para outros
ﬂﬁS.;
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4) deve existir controle do uso do telefone para evitar
ligagoes que ndo atendam ao interesse publico;

S) ¢é necessdrio que haja controle rigoroso do servigo
de reprografia;

B) faz-se necessdrio estabelecer procedimentos com
vistas a economia de energia eletrica e agua;

7) 0 acesso dinternet deve limitar-se aos objetivos do
orgdo.
8) outras verificacdes sobre o principio da economi-

cidade também estardo sob os cuidados de cada
Secretaria, 6rgdo ou setor.

Somente poderdo participar de licitacdes para forneci-
mento de material de consumo e permanente, prestacdo de
servicos em geral e das licitagoes para execugdo de obras e
servicos de engenharia respectivamente, empresas devida-
mente estabelecidas e cadastradas perante a Administra-
cdo Publica.

Aplicam-se tambem os mesmos critérios para empre-
sas que fornecerdo material de consumo ou permanente e
servigos em geral, mediante a dispensa de licitagdo, confor-
me OS casos previstos em lei.

Segundo a Norma Brasileira de Contabilidade NBC T
16.2 o patrimdnio publico € estruturado em trés grupos:
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1) Ativo: sdo recursos controlados pela entidade como
resultado de eventos passados e do qual se espera
gue resultem para entidade beneficios econdmicos
futuros ou potencial de servicos;

2) Passivo: sdo obrigagdes presentes da entidade, de-
rivadas de eventos passados, cujos pagamentos se
esperam que resultem para a entidade saida de
recursos capazes de gerar beneficios econdmicos
ou potencial de servicos; e

3) Patriménio Liquido : € o valor residual dos ativos da
entidade depois de deduzidos todos seus passivos.

Segundo Jund (apud QUINTANA et al, 2011, p. 136) “O
inventdrio de bens patrimoniais consiste na verificagdo ‘in
loco” das existéncias fisicas de bens permanente em almo-
xarifado e em uso.”

A Lein® 4.320/1964 determina que o levantamento ge-
ral dos bens moveis e imoveis seja realizado com base no in-
ventdrio analitico de cada unidade administrativa, observan-
do os elementos da escrituracdo sintetica da contabilidade.

Destague-se gue o inventdrio na Administragdo Publica
ndo deve ser realizado tdo somente em fungdo da legisla-
¢do, mas principalmente como instrumento de controle com
0 objetivo de resguardar o patrimdénio publico.

Haverd registros analiticos de todos os bens de cardter
permanente, com indicacdo dos elementos necessdrios para
a perfeita caracterizagdo de cada um deles e dos agentes
responsdveis pela sua guarda e administragdo (art. 94, Lei
n°® 4.320/1964).

Para efeito de classificagdo da despesa, considera-se
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material permanente o de duracdo superior a dois anos (8§
2° art. 15, Lei n® 4.320/1964).

A contabilidade manterd registros sintéticos dos bens
moveis e imoveis (art. 95, Lei n°® 4.320/1964).

O levantamento geral dos bens moveis e imdveis terd
por base o inventadrio analitico de cada unidade administrati-
va e 0s elementos da escrituracdo sintética na contabilidade
(art. 96, Lei n° 4.320/1964).

Desse modo, o inventario analitico descreve os elemen-
tos do bem, fisica e financeiramente, bem como a conferén-
cia com a escrituracdo contdabil. O inventdrio € de respon-
sabilidade do setor de patriménio e deve ser realizado por
uma comissao composta, preferencialmente, por, no minimo,
3 membros (compras, patriménio e contabilidade).

Por outro lado, existem normas que precisam ser ob-
servadas para se proceder G incorporagdo e registro de um
bem oriundo de um convénio, organizagdo, pessoa fisica e
fabricacdo propria ou de terceiros. Assim, € necessaria a se-
guinte documentagdo, nos casos especificos:

Convénio: Copia do termo de convénio, NF, relacdo de-
talhada dos bens e respectivos valores.

Empresa/organizagdo: Termo de doagdo, termo de
aceitacdo, transferéncia de dominio e relagdo dos bens com
0s respectivos valores.

Pessoa fisica: Termo de permissdo de uso, constando
CPF, descricdo e valor do bem, ou NF. O processo necessita
de autorizagdo do Secretdrio Municipal.

Fabricacdo Propria: Guia de producdo e documento que
comprove a fabricagdo do bem emitido pelo executor.

Reincorporacdo: Oficio de solicitacdo da referida incor-
poracdo.
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Procedimentos bdsicos:

1)

2)

3)

4)

5)

e)

7)

8)

S)

10)

devem existir registros atualizados relativos a iden-
tificagdo, a localizagdo e ao valor dos bens moveis;

devem existir termos contendo assinatura dos res-
ponsaveis por setor;

todos os bens em uso deverdo ser identificados por
meio de codigos e devidamente com o numero de
tombamento; Sugere-se que o numero seja grafa-
do de modo a preservar sua durabilidade;

as aquisicoes e baixas, cessodes, doagoes e per-
mutas deverdo estar regularmente registradas na
contabilidade;

Nno caso de bens inserviveis, antiecondmicos e ob-
soletos, deve haver providéncias para sua baixa;

devem ser rigorosamente observadas as normas
de licitagdo nas aquisicdes e alienagdes (se for o
Cas0):

todos os veiculos devem estar registrados em nome
da Prefeitura, no Departamento Estadual de Tran-
sito do Rio Grande do Sul (DETRAN/RS):

devem ser realizados inventdrios anuais dos bens,
e todos devem ser arrolados no inventdrio. A soma
dos valores dos bens obtidos deve conferir com o
valor registrado na contabilidade;

as depreciacdes, correcoes (se for o caso) e reava-
liagoes legais devem ser pelos indices vigentes;

0 setor contdbil deve ser informado sobre aquisi-
coes, dlienacdes, cessoes, permutas, baixas, reava-
liacdes ou quaisquer alteragoes havidas, e se estes
atos deverdo ser autorizados pela administracdo
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superior;

11) todos os bens modveis cedidos ou recebidos em re-
gime de comodato devem existir o respectivo ter-
MaQo;

12) em toda doagdo de bens modveis para terceiros
deve haver a caracterizagdo do interesse social e
estar devidamente autorizada pelo Legislativo;

13) em toda saida e retorno do bem para conserto
deve existir controle formal;

14) os bens inserviveis podem receber baixa, porém
serd necessario constituir uma comissdo para tal
finalidade;

15) é necessdrio que se redlize o inventdrio fisico-finan-
ceiro de todos os bens moveis, pelo menos uma vez
por ano;

18) é recomenddvel que haja a padronizagdo da cor
externa dos moveis em todas Secretarias do Muni-
cipio. Os moveis de madeira, formica, aco ou outro
material, tais como: mesa, armario, arquivo, balcdo,
gaveteiro, estante e diviséria, devemn ter como refe-
rencial a cor externa;

17) prestardo contas qualquer pessoa fisica ou juridi-
ca, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde,
gerencie ou administre dinheiros, bens e valores pu-
blicos ou pelos quais a Unido responda, ou que, em
nome desta, assuma obrigagoes de natureza pecu-
nigria (art. 70, pardgrafo unico, CF).

Os bens imodveis devem ser submetidos a levantamento
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geral e ter sua escrituragdo analitica na contabilidade. E ne-
cessdrio que se redlize o inventdrio fisico-financeiro de todos
os bens iméveis pelo menos uma vez por ano.

Procedimentos basicos:

1)

2)

3)

4)

5)

e)

7)

8)

S)

10)

todos os bens imoveis devem estar permanente-
mente em USO;

para cada imovel deve existir escritura devidamen-
te arquivada;

deve existir registro contdbil identificando todos os
bens imoveis pertencentes a Prefeiturg;

deve ser comunicada a Contabilidade, atraves de
documento hdbil, a ocorréncia de baixa ou incorpo-
racdo de bem imovel;

caso haja algum imovel da Prefeitura alugado, este
deve ser a preco de mercado;

os bens imobilizados devem ser adequadamente
depreciados, corrigidos monetariamente (se for o
caso) ou reavaliados pelos critérios adequados;

nas alienagodes deverdo ser observadas as normas
de licitagdo vigentes;

No inventdrio analitico anual dos bens imodveis de-
vem ser arrolados todos os bens;

na alienacdo dos bens imoveis deve existir concor-
réncia publica e fixacdo de preco minimo ndo infe-
rior ao seu valor de mercado;

deve haver a autorizagdo do Legislativo para a alie-
nacdo dos bens imoveis;
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A execugdo de obras deve ocorrer apos o processo li-
citatorio, consubstanciado na Lei n® 8.666/1993, Capitulo |,
Secdo Il (Das Obras e Servigos).

Procedimentos bdsicos:

1) em caso de contratacdo de obra deve ser obedeci-
do o principio da licitacdo e verificar se existe:

a)

o)

c)

projeto basico, com elementos necessarios e
suficientes, com nivel de precisdo adequado,
para caracterizar a obra, servico, comple-
X0 de obras ou servicos, objetos da licitacdo,
elaborado com base nas indicagdes dos es-
tudos tecnicos preliminares, que assegurem a
viabilidade técnica e o adequado tratamento
do impacto ambiental da obra, a avaliagdo do
custo da obra e a definicdo dos metodos e do
prazo de execucdo, na forma do art. 6°, inciso
IX, da Lei n® 8.666/19393;

cronograma orgamentdario, fisico-financeiro,
de execugdo de acordo com o projeto defini-
do, e prazos e precos compativeis com a me-
dia de obras idénticas;

planilha de custos individualizada e devida-
mente detalhada em planilhas que expres-
sem a composicdo de todos o0s seus custos
unitarios, e o produto nela especificado este-
ja contemplado nas metas estabelecidas no
PPA, conforme exigéncia legal;



2)

3)

4)

5)

e)

7)

8)
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d) todos os elementos necessdrios e suficien-
tes G execucdo completa da obra, de acor-
do com as normas pertinentes da ABNT, na
forma contida no art. 6° inciso X, da Lei n°
8.666/19393;

e) memorial descritivo.

deverd haver termo de contrato, carta-contrato,
ordem de execuc¢do e valor da obrag;

todos os contratos devem conter as cldusulas esta-
belecidas no art. 55 da Lei n° 8.666/1993:

deve ser nomeada uma Comissdo Especial com-
posta de, pelo menos, 1/3 de servidores efetivos,
sendo um engenheiro do quadro da Prefeitura,
para julgar a licitagdo de obras;

deve ser designado, pelo menos, um servidor efeti-
vo (engenheiro) para acompanhar a obra no tocan-
te a medicdo, fiscalizacdo e recebimento;

todos os reajustes de pregos deverdo ser pagos de
acordo com as normas vigentes e que possam de-
correr de modificagdo no custo de produgdo, e de
acordo com os critérios previstos no Edital (art. 65,
§1° Lein® 8.666/19393);

deve haver “Livro de Ocorréncias” para anotagoes
no local da obra ou servigos;

deve ser periodicamente verificada e controlada a
relagdo dos empregados que trabalham na obra,
com a devida verificagdo dos registros trabalhistas
mediante a remessa mensal de copia da Guia de
Recolhimento do FGTS e Informagodes a Previdéncia
Social (GFIP), devendo tais informagdes ser reme-
tidas, no minimo, uma vez por més a Secretaria de
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9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)
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Gestdo Administrativa e Financeira:

deverdo ser apresentadas as certiddoes do Institu-
to Nacional do Seguro Social (INSS) especificas da
averbagdo da obrg;

caso se verifigue inexecucdo da obra ou servico,
erro de execugdo, execucdo imperfeita ou outro
inadimplemento contratual, devem ser aplicadas as
penalidades previstas no contrato;

as medigoes das obras e servigcos deverdo ser efe-
tuadas quinzenalmente ou de acordo com o estabe-
lecido no contrato;

0s valores orcados deverdo estar em consondncia
com os efetivamente gastos;

as obras em andamento deverdo ser registrodos
na Contabilidade;

verificagdo de compatibilidade entre o projeto exe-
cutivo e a obra em execucgdo, o material aplicado e o
memorial descritivo, bem como do local onde a obra
esta sendo realizada registrada em termo de visto-
ria;

o andamento das obras deve coincidir com as eta-
pas registradas e pagas;

a fiscalizagdo deve ser feita por profissional habili-
tado e credenciado para a observancia dos deta-
lhes constantes da execugdo;

deverdo ser contabilizadas, no Sistema Patrimonial,
as obras em andamento, a vista dos proprios docu-
mentos de despesa;

a obra deve ser incorporada ao imobilizado da
Prefeitura quando concluida e, se for o caso, apre-
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sentado o respectivo habite-se;

19) o termo final (recebimento definitivo), emitido por

ocasido da entrega da obra, deve ser aprovado por
ambas as partes (contratante e contratada);

Procedimentos bdsicos:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

a Secretaria deve ter controle de todos os veiculos
que estdo a seu servigo;

é recomendavel, para cada veiculo, a existéncia de
motorista habilitado, o qual devera assinar termo
de responsabilidade relativo ao proéprio veiculo e
suas ferramentas;

cada motorista é responsavel pelo registro da qui-
lometragem, pelo controle das revisées periédicas
constantes no manual do veiculo, pela limpeza e
conservagdo e por outras atividades previstas nas
atribui¢ées do cargo;

quando houver a utilizagdo de veiculo por motorista
ndo oficial, deverad ser emitida autorizacdo expressa
do Secretdario;

0s veiculos devem ter documentacdo atualizada no
Departamento Estadual de Transito do Rio Grande
do Sul - DETRAN/RS, e em nome da Prefeitura;

deve existir o controle de guarda e a utilizagdo dos
veiculos, com registro de quilometragem:;

deve existir controle de combustivel por requisicoes,
e estas devem ser autorizadas por pessoa oficial-
mente habilitada;
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8) o controle do custo operacional deve ser feito por
veiculo, discriminando a despesa média mensal em
combustivel, lubrificantes, reparos e manutencgdo;

9) se existir veiculos em desuso, deve ser justificado o
mMotivo;

10) caso haja veiculos antieconémicos, devem ser to-
madas as providéncias para sua alienacdo;

11) todos os veiculos s6 podem ser utilizados exclusiva-
mente a servigco da Reparti¢do;

12) todos os veiculos cedidos ou recebidos em regime
de comodato devem ter seu respectivo contrato,
bem como a informacgdo do fato a Contabilidade;

13) deve existir controle que indigue a responsabilida-
de, no caso de infragdo de trdnsito, e apure a res-
ponsabilidade;

14) em casos de acidentes:

a) prestarimediato socorro, em caso de aciden-
te com vitima(s), conduzindo-a(as) ao Hospi-
tal ou Pronto Socorro mais proximo;

b) o motorista deve abster-se de assinar, no lo-
cal do acidente, gualguer declaracdo de culpa
ou admitir a responsabilidade do ocorrido;

c) remover o veiculo somente depois de ter pas-
sado por pericia;

d) entrar em contato com o superior imediato
para comunicar o acidente e, em seguida, to-
mar as providéncias legais no sentido de ser
confeccionado o Boletim de Ocorréncia, o
qual deverd ser lavrado, imediatamente, apos
O acidente;



e)

f)

h)
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a lavratura do Boletim de Ocorréncia deve ser
solicitada mesmo que o condutor do outro
veiculo tenha cobertura do Seguro de Res-
ponsabilidade Civil Facultativo contra danos
materiais, ou que se declare culpado;

fazer constar a manifestagdo do condutor do
outro veiculo no Boletim de Ocorréncia, na hi-
potese de ele admitir sua culpa pelo acidente;

preencher o verso do Controle de Trafego que
acompanha o veiculo, relatando o acidente e
anotando o nome, endereco, RG e CPF das
testemunhas, as quais serdo de grande valia
Na apuracdo de responsabilidade;

encaminhar ao superior imediato o Oficio de
Encaminhamento para Apuragao de Respon-
sabilidade” anexando a seguinte documenta-
GAO:

+  Boletim de Ocorréncia;
*+ copia da ficha de registro;

+ laudo pericial do Instituto de Criminalisti-
ca, quando for o caso;

+ relatodrio elaborado pelo condutor do vei-
culo oficial, descrevendo o acidente, bem
como a indicagdo de testemunhas;

+ croqui do local do acidente;

+ relato sucinto da ocorréncia e dos dados
que estiver encaminhando, elaborado
pelo superior imediato;

*+ copia do Controle de Trafego;

+  copia da Carteira Nacional de Habilita-
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¢do (CNH) do condutor.

15) ressarcir a Prefeitura dos prejuizos causados, su-
jeitando-se a pena disciplinar cabivel quando con-
siderado responsavel pelos danos ocasionados ao
patrimoénio da Prefeitura e de terceiros, de acordo
com a legislagdo em vigor.

E necessario que haja rigoroso controle de cada merca-
doria em estoque. Por conseguinte, devem-se utilizar méto-
dos eficazes para operar o controle de estoque de modo que
os materiais adquiridos anteriormente sejam utilizados pri-
meiro, por exemplo.

Procedimentos bdsicos:

1) registro de toda movimentagdo de entrada e saida
de material de consumo, evidenciando os quantita-
tivos fisicos e os saldos contdbeis;

2) o critério de estoque minimo e maximo deve ser
adotado, de modo que o nivel dos estoques seja
acompanhado, a fim de permitir novos pedidos em
momento oportuno;

3) o inventdrio fisico dos estoques, e seus valores de-
vem estar em conformidade com os constantes
do Balango em 31 de dezembro (Lei n° 4.320/1964,
Capitulo 1)

4) a aquisigcdo de bens ndo poderd ocorrer em desa-
cordo com as necessidades da Secretaria;

5) o documento de entrega do material deve ter data
posterior a do empenho;

B6) a quantidade e o prego devem ser conferidos no



7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)
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ato da entrego;

a entrada deve ser langcada no controle de estoque
de acordo com o documento fiscal e o empenho;

todas as entradas e saidas do estoque devem ser
langadas diariamente no sistema de controle de es-
toque;

deverdo ser feitos, mensalmente, mapas de resu-
mo de entrada e saida de material para registro e
conferéncia na Contabilidade;

deverd haver condi¢oes fisicas apropriadas aos fun-
ciondrios e aos materiais em estoque, bem como a
seguranga necessdaria contra sinistros;

sdo necessarios inventarios e termos de responsa-
bilidade sempre que ocorrer a mudanga pela guar-
da do setor;

todas as saidas de materiais deverdo ser feitas
mediante requisicdes, No minimo, em duas vias, que
devem estar autorizadas por servidor;

Nnas auséncias eventuais ou impedimentos do chefe
do Almoxarifado deve ser designado um substituto;

nao deve haver materiais com prazo de validade
vencido;

o Almoxarifado ndo deve conter bens ou materiais
de terceiros sem o devido termo de comodato;

existe a necessidade de implantar-se sistema infor-
matizado para cadastramento e controle de esto-
que em todos os setores da Prefeitura;

recomenda-se que seja instalado e mantido em
funcionamento, nas dependéncias do Almoxarifa-
do, sistema interno de c&mera de vigiléncia;
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18) recomenda-se a escolha de, entre as diversas téc-
nicas disponiveis, uma que sirva aos designios da
Administragdo Publica, de acordo com as necessi-
dades do Setor que a utilizara.

Segundo Quintana et al. (2011) a divida publica se origina
NOS compromissos assumidos pelas instituicoes publicas com
0 proposito de possibilitar a prestacdo de servigos publicos e
garantir os investimentos para os quais Ndo existem recursos
proprios disponiveis. Kohama (20068) considera o endivida-
mento publico como um procedimento normal e comum das
administragdes modernas onde ha deficiéncias financeiras,
decorrentes de deficits orcamentdarios, fazendo com que o
Estado recorra a realizagdo de empreéstimos de curto prazo,
ou, nos casos de redalizagdo de empreendimentos de grande
vulto contrate operagdes de longo prazo.

De todo modo, cabe ao gestor responsdavel perseguir o
equilibrio financeiro, nos termos da LRF.

Divida flutuante: Corresponde cos compromissos de
pagamentos a curto prazo, como os restos a pagar, os servi-
¢os da divida a pagar, os depdsitos e os debitos de tesoura-
ria (art. 92, Lei n® 4.320/1964).

Divida fundada ou Consolidada: Compreende todos os
compromissos de exigibilidade superior a 12 meses contra-
idos para atender ao desequilibrio or¢camentdrio ou aos fi-
nanciamentos de obras e servicos publicos (art. 98, Lei n°
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4.320/1964).
Procedimentos bdsicos:

1) o Municipio deve possuir registro individualizado das
dividas flutuante e fundadg;

2) o Municipio deve observar a relagdo entre o endivi-
damento e a capacidade de pagamento;

3) devem ser observados os limites fixados pela Re-
solucdo do Senado Federal, ou lei municipal;

4) caso o municipio ndo esteja cumprindo os limites
estabelecidos pela resolucdo do Senado, ou lei mu-
nicipal deverdo ser feitos ajustes para adequagdo
dos limites de endividamento ao ordenamento ins-
titucional;

S) no caso de precatoérios, deve haver controle dos
credores e respectivos valores e observancia rigo-
rosa da ordem de pagamento estabelecida pelo
Tribunal;

Sdo despesas empenhadas e ndo pagas até o dia 3l de
dezembro. Classificam-se em processados e ndo-processa-
dos.

Restos a pagar processados referem-se a empenhos
executados, liquidados e aptos ao pagamento.

Por outro lado, restos a pagar ndo-processados sdo 0s
empenhos de contratos em execug¢do, Nndo existindo ainda o
direito liquido e certo do credor.
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Procedimentos bdsicos:

a)

o)

c)

d)

e)

f)

)

as despesas empenhadas e ndo pagas ate 31
de dezembro devem ser relacionadas e ins-
critas em restos a pagar, em conformidade
com as Lei n® 4320/1964, art. 36, e LRF, art.
42;

deve ser feita distingcdo entre restos a pagar
processados e restos a pagar ndo-processa-
dos, por fornecedor, valor, natureza, despesa
e orgao;

deve ser feito no sistema contdbil o controle
analitico anual;

sG0 necessarias revisoes periodicas na conta
restos a pagar, para efeito de prescricdo e de
outros cancelamentos;

os saldos financeiros dos restos a pagar de-
vem representar com exatiddo os valores dos
efetivos compromissos a pagar;

as despesas inscritas em restos a pagar pro-
cessados devem ocorrer quando do recebi-
mento do material, da execucdo da obra ou
da prestagdo de servigo correspondente;

é vedado, nos termos do art. 42 da LRF, ao
titular de poder ou érgdo referido no art. 20,
nos ultimos dois quadrimestres do seu man-
dato, contrair obrigacdo de despesa que ndo
possa ser cumprida integralmente dentro
dele, ou que tenha parcelas a serem pagas
no exercicio seguinte sem que haja suficiente
disponibilidade de caixa para este efeito;
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h) quando o resto a pagar for inscrito como
ndo-processado, No exercicio seguinte deve
haver procedimento contdbil (langcamento), e
a liguidacdo somente apds o recebimento ou
prestacdo de servico.

A movimentagdo do ativo financeiro da Prefeitura e re-
alizada por meio de bancos.

Procedimentos bdsicos:

1)

2)

3)

4)

deve-se realizar a conciliagdo diariamente de for-
ma que o saldo bancdrio coincida com os registros
contdbeis;

a movimentagdo de recursos de convénios precisa
estar em conformidade com o termo de contrato;

as transferéncias bancdrias precisam ser efetua-
das sob controle contdbil, atraves de contas espe-
cificas;

nenhum pagamento deverd ser realizado sem a au-
torizagdo do Ordenador de Despesa.
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A participacdo popular deve ser permanentemente en-
coragjada, e as entidades da sociedade civil podem vir a ser
bons instrumentos de controle social desde que regimental-
mente estabelecam critérios objetivos para avaliacdo das
acdes e dos investimentos do Poder Publico nas respectivas
dreas de atuagdo de sua competéncia.

A criacdo dos Conselhos Municipais deve ser proposta
por projeto de lei de iniciativa do Executivo.

Procedimentos basicos:
1) os Conselhos devem ser constituidos por Lei Muni-
cipal;

2) cada Conselho deverd imediatamente apdés sua
constitui¢cdo elaborar seu regimento interno, o qual,
juntamente com a cépia da lei que o criou, devera
ser encaminhado a unidade de Atos Oficiais;

3) os gestores devem disponibilizar aos Conselhos Mu-
nicipais os balancetes (receita e despesa) analiticos
e consolidados para andlise;

4) suas reunides deverdo ser lavradas em atas.
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Um dos temas mais importantes na Administragdo Pu-
blica, o processo administrativo disciplinar estd bem regula-
mentado no Municipio.

Assim & que optamos por salientar que toda e qualquer
aplicagdo de pena prevista legalmente deverd ser precedida
do devido processo legal conforme estabelecido no art. 139
do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Pelotas,
Lei n°® 3.008/1986, que dispde que “processo precederd a
aplicagdo das penas de suspensdo, demissdo, cassagdo de
aposentadoria ou de disponibilidade”.

Entretanto, cabe ressalvar que nem sempre os gestores
consideram os comandos legais. Bem por isso reforca-se aqui
a importéncia de ndo permitir que o espirito corporativo, as
inclinagées partiddrias, as simpatias ou as antipatias interfi-
ram no processo propriamente dito e, muito menos, nos seus
resultados.
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B INCONSISTENCIAS MAIS
FREQUENTES APONTADAS
NOS RELATORIOS DO TCE-

RS

No quadro a seguir sdo apresentados os principais
apontamentos constantes nos relatérios de auditoria ordi-
naria realizadas pelo TCE-RS no Municipio de Pelotas nos Ul-
timos anos:

Quadro 3 - Apontamentos mais frequentes do TCE-RS

Area Deficiéncia apontada Alvo/local

Prestacdes de contas
de gestdo, de con-
vénios, de ONGs, de
adiantamentos, de
suprimento de fundos;
patrimdnio: estoques
de materiais de con-
sumo, medicamentos,
bens; receitas: impos-
tos multas de trénsito;
registros e estot{stjcos;
programas; provisoes,
previsoes e estimativas;
precatorios, divida ativa;
fundos: RPPS, FPM.

Pagamento indevido; | Publicidade, telefonia
Despesas fiscalizagdo e com- movel; empreiteiras e
provacdo. terceirizadas.

Controles inadequa-
dos, incompletos,
faltantes ou inefi-

Administracdo e in- | cientes; informacdes
formagodes gerenciais [ inconsistentes e
intempestivas; falta
de integragdo em
sistemas.

Renuncia sem ampa- | Falta de retencdo de
Receitas ro legal; auséncia de | impostos: IRRF, ISSQN;
agoes de cobranca. | divida ativg;
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Al

Area Deficiéncia apontada Alvo/local
Controles inadequa- _ )
duoggo e ncampletos | Almentacao escolor
cientes.
Atraso em provi-
Eficiéncia déncias; resultados | paralisadas.

irrelevantes, pifios,
discretos.

indices e vinculagoes
legais

Inclusdo ou exclusdo
de valores ndo inte-
grantes em bases de
cdlculo; registro de
despesa ou receita
em conta, fonte ou
programa diverso do
vinculo; transferén-
cias ndo autorizadas
de recursos vincula-
dos para fonte livre
ou diversa; repasses
financeiros fora de
limites convenciona-
dos; recolhimentos
em atraso; falta de
conta bancdria es-
pecifica em recursos
vinculados; falta de
legislagdo especifica.

Despesas com pesso-
al; multas de transito;
transferéncias INSS,
PREVIPEL, educa-
¢do, saude; auxilios e
subvengoes ao setor
privado.
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Area

Deficiéncia apontada

Alvo/local

Licitagoes

Critérios restritivos
ou formulas inde-
vidas; dispensa de
licitagdo sem fun-
damentos; risco

de quebra de sigilo
(abertura de pro-
postas em momen-
tos diferentes); erros
em valores (preco
unitdrio, preco total,
etc.); Falta de docu-
mentos; desclassifi-
cacdo de proposta
mais vantajosa;
precos acima dos
praticados no mer-
cado.

Projeto bdsico; planilha
de custos; obras e ser-
vigos de engenharia

Orgdos fiscaliza-
dores, comissoes e
conselhos

Descumprimento ou
falta de implemen-
tacdo de decisdes e
orientagdes técnicas;
inobservancia a pra-
zos; falta de envio de
informacoes.

TCE-RS (SIAPC, SIAPES,
SISCOP, etc.); UCCI;
conselhos; comissoes;
unido e estado (STN,
convénios, etc.).

RH

Desvio de fungdo;
CCs fora das fungdes
de chefia e assesso-
ramento; legisla¢do
faltante ou incons-
titucional; contra-
tagdes irregulares;
concessdo indevida
de vantagem ou
beneficio; incorre-
¢Oes em cdlculo ou
registro; controles
inadequados, incom-
pletos, faltantes ou
ineficientes;

Revisdo geral anual;
contratos administra-
tivos; acumulo ilegal de
gratificagoes; comple-
mento de carga hordria,
aulas excedentes, horas
extras; efetividade;
cedéncia; composigdo
do guadro de pessodl;
auxilio doenga, cargos;
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Area

Deficiéncia apontada

Alvo/local

Rotinas administra-
tivas

Falta de elabo-
racdo de planos,
regimentos e outros;
aditivos e regjustes
de precos; falta de
registros, medigoes,
avaliagoes, efetivi-
dades; fragilidade
em operagoes de
sistema informadtica
(diversas).

Regimentos internos;
plano diretor; plano de
gerenciamento de resi-
duos; contratos; sistema
de informdtica.

Fonte: elaborado pela UCCI.
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Quadro 4 - Calenddrio do TCE-RS

Atividade

Prazo

BLM

Ultimo dia para entrega dos da-
dos da BLM relativos ao periodo
de outubro, novembro e dezem-
bro do ano anterior.

10/jan.

Ultimo dia para entrega dos da-
dos da BLM relativos ao periodo
de janeiro, fevereiro e marcgo do
ano atual.

10/ abr.

Ultimo dia para entrega dos da-
dos da BLM relativos ao periodo
de abril, maio e junho do ano
atual.

10/jul.

Ultimo dia para entrega dos da-
dos da BLM relativos ao periodo
de julho, agosto e setembro do
ano atual.

10/out.

Contas de
Governo

Entrega pelos Poderes Execu-
tivos Municipais, dos documen-
tos que integram as Contas de
Governo Anual - Exercicio do ano
anterior.

27/mar.

Entrega pelg Poder Legislativo
Municipal e Orgdos da Adminis-
tragdo Direta e Indireta Municipal
dos documentos que integram

as Contas de Gestdo do exercicio
ano anterior.

1/jul.
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Atividade

Prazo

RGF

Ultimo dia para a publicacdo do
Relatorio de Gestdo Fiscal do 3°
quadrimestre ou 2° semestre -
Exercicio do ano anterior pelos
Poderes Executivos e Legislativos
Municipais

30/jan.

Entrega do Relatorio de Gestdo
Fiscal'do 3° quadrimestre ou

2° semestre - Exercicio do ano
anterior, pelos Poderes Execu-
tivos e Legislativos Municipais,
acompanhado da Manifestacdo
Conclusiva da Unidade de Con-
trole Interno (MCI).

3l/jan.

Ultimo dia para a publicacdo do
Relatorio de Gestdo Fiscal do 1°
quadrimestre - Exercicio do ano
atual pelos Poderes Executivos e
Legislativos Municipais.

30/maio

Entrega do Relatorio de Gestdo
Fiscal do 1° quadrimestre do ano
atual, pelos Poderes Executivos e
Legislativos Municipais, acompa-
nhado da Manifestagdo Con-
clusiva da Unidade de Controle
Interno (MCI).

31/maio

Ultimo dia para a publicacdo do
Relatorio de Gestdo Fiscal do 2°
Quadrimestre Exercicio do ano
atual pelos Poderes Executivo e
Legislativo do Municipio.

30/set.

Entrega do Relatorio de Gestdo
Fiscal'do 2° quadrimestre do ano
atual, pelos Poderes Executivos e
Legislativos Municipais, acompa-
nhado da Manifestagdo Con-
clusiva da Unidade de Controle
Interno (MCI).

30/set.
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Atividade

Prazo

RREO

Ultimo dia para a publicacdo do
Relatorio Resumido da Execucdo
Orcamentdaria do 8° bimestre

- Exercicio do ano anterior pelo
Poder Executivo Municipal.

30/jan.

Ultimo dia para a publicagdo do
Relatorio Resumido da Execucdo
Orgamentdaria do 1° bimestre -
Exercicio do ano atual pelo Poder
Executivo Municipall.

30/mar.

Ultimo dia para a publicagdo do
Relatdrio Resumido da Execu-
¢do or¢amentdria 2° bimestre
ano atual pelo Poder Executivo
Municipal

30/maio

Ultimo dia para a publicagdo do
Relatorio Resumido da Execucdo
Orcamentdadria do 3° bimestre -
exercicio do ano atual pelo Poder
Executivo Municipal

30/jul.

Ultimo dia para a publicacdo do
Relatorio Resumido da Execucdo
Orcamentaria 4° bimestre -
Exercicio do ano atual pelo Poder
Executivo Municipall.

30/set.

Ultimo dia para a publicacdo do
Relatorio Resumido da Execucdo
Orgamentaria do 5° bimestre -
exercicio do ano atual pelo Poder
Executivo Municipal

29/nov.
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Atividade

Prazo

SIAPC

Entrega dos dados do SIAPC -
Remessa referente ao 6° bimes-
tre do ano anterior.

3l/jan.

Entrega dos dados do SIAPC -
Remessa referente ao 1° bimes-
tre do ano atual

27/mar.

Entrega dos dados do SIAPC -
Remessa referente ao 2° bimes-
tre do ano atual

31/maio

Entrega dos dados do SIAPC -
Remessa referente ao 3° bimes-
tre do ano atual

31/jul.

Entrega dos dados do SIAPC -
Remessa referente ao 4 ° bimes-
tre do ano atual

30/set.

Entrega dos dados do SIAPC -
Remessa referente ao 5 ° bimes-
tre do ano atual

29/nov.

SIAPES

Entrega dos dados do SIAPES,
relativos a atos de admissdo e
atos administrativos derivados
de pessoal, para os Orgdos ou
Entidades com entrega BIMES-
TRAL, ocorridos nos meses de
novembro e dezembro do ano
anterior, ou SEMESTRAL, abran-
gendo os atos do periodo de
Julho do ano anterior.

3l/jan.

Entrega dos dados do SIAPES
relativos a atos de admissdo e
atos administrativos derivados
de pessoal para os Orgdos ou
Entidades com entrega BIMES-
TRAL, ocorridos nos meses de
janeiro e fevereiro do ano atual.

27/mar.
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Atividade

Prazo

SIAPES

Entrega dos dados do SIAPES
relativos a atos de admissdo e
atos administrativos derivados
de pessoal para os Orgdos ou
Entidades com entrega BIMES-
TRAL, ocorridos nos meses de
mar¢o e abril do ano atual.

31/maio

Entrega dos dados do SIAPES
relativos a atos de admissdo e
atos administrativos derivados
de pessoal para os Orgdos ou
Entidades com entrega BIMES-
TRAL, ocorridos nos meses de
mMaio e junho do ano atual. Ou
SEMESTRAL, abrangendo os atos
do periodo de janeiro a junho do
ano atual.

31/jul.

Entrega dos dados do SIAPES
relativos a atos de admissco e
atos administrativos derivados
de pessoal para os Orgdos ou
Entidades com entrega BIMES-
TRAL, ocorridos nos meses de
julho e agosto do ano atual.

30/set.

Entrega dos dados do SIAPES
relativos a atos de admissdo e
atos administrativos derivados
de pessoal para os Orgdos ou
Entidades com entrega BIMES-
TRAL, ocorridos nos meses de
setembro e outubro do ano
atual.

29/nov.
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Atividade

Prazo

SISCOP

Entrega dos dados do SISCOP
referentes aos meses de novem-
bro e dezembro do ano anterior.

10/jan.

Entrega dos dados do SISCOP
referentes aos meses de janeiro
e fevereiro do ano atual, pelos
Orgdos e Entidades da Adminis-
tracdo Publica Municipal

1I/mar.

Entrega dos dados do SISCOP
referentes aos meses de marco
e dbril do ano atual, pelos Orgdos
e Entidades da Administragdo
Pdblica Municipal.

10/maio

Entrega dos dados do SISCOP
referentes aos meses de maio e
junho do ano atual, pelos Orgdos
e Entidades da Administragdo
Publica Municipal.

10/jul.

Entrega dos dados do SISCOP
referentes aos meses de julho e
agosto do ano atual pelos Or-
gaos e Entidades da Administra-
¢cGo Publica Municipal

10/set.

Entrega dos dados do SISCOP
referentes aos meses de setem-
bro e outubro do ano atual pelos
Orgdos e Entidades da Adminis-
tracdo Publica Municipal.

11/nov.

Fonte: elaborado pela UCCI.
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Abertura de Crédito

Em escrituragdo contdbil significa creditar uma conta,
geralmente de pessoa, por uma gquantia que, quase sempre,
vai servir de elemento de prestacdo de contas, ou de amor-
tizacdo ou recuperacdo. Abrir um credito € iniciar, as vezes,
uma conta com um credito que depois deve ser contraposto,
total ou parcialmente, por débitos.

Abertura de Crédito Adicional

Decreto do Poder Executivo determinando a disponi-
bilidade de credito orcamentdrio, com base em autorizacdo
legislativa especifica.

Adiantamentos
Antecipagdes ou pagamentos proprios ou de terceiros.
Administracdo Publica

E todo o aparelho do Estado, preordenado ¢ realizagdo
de seus servicos, visando & satisfacdo das necessidades co-
letivas. Administrar e gerir os servigos publicos; significa ndo
sO prestar servico, executd-lo, como tambem dirigir, gover-
nar.

Administragdo Direta

Parte da estrutura estatal ligada diretamente aos che-
fes dos trés poderes do Estado, quais sejam, do Executivo,
do Legislativo e do Judicidrio, existindo relagdo vertical, es-
pelhada na hierarquia e subordinagdo existente entre orgdos
superiores e inferiores, sendo que os ultimos Nndo detém per-
sonalidade juridica propria.
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Administragdo Indireta

Parte da estrutura estatal, criada por lei e dotada de
personalidade juridica propria, o que lhe confere autonomia e
ndo subordinagdo direta ao Chefe do Poder, sendo entidade
limitada pelos fins de sua criagdo. Compreende as seguintes
categorias dotadas de personalidade juridica prépria: Autar-
quias, Empresas Publicas, Sociedade de Economia Mista e
Fundacgdes Publicas e entes paraestatais.

Alcance

Enguadramento de servidor, previsto na Lei n°

4.320/1964 (art. 69), tendo em vista a ndo prestacdo de
contas no prazo estabelecido ou Ndo aprovagdo das contas
em virtude de aplicacdo do adiantamento com despesas
gue ndo aquelas para as quais foram fornecidos os recursos;
possibilidade, seara de atuagdo, extensdo, etc.

Alocar

Destinar recursos a um fim especifico ou a uma entida-
de.

Amortizagdo

Eliminagdo gradual e periodica do ativo de uma empre-
sa, com encargos do exercicio, das imobilizagdes financeiras
ou imateriais.

E habitual confundir-se amortizacdo com depreciacdo;
a depreciagdo atinge a perda de valor de coisas materiais,
como magquinas, moveis, etc, e a amortizacdo destina-se
apenas a significar perda de valor de coisas imateriais ou de
imobilizagcdes financeiras; sdo objeto de amortizacdo: despe-
sas gerais de instalagdo, aviamentos, dividas a longo prazo,
etc. Existem vdrios critérios seguidos para a amortizagdo,
baseados em tabelas. Tais procedimentos sdo mais de or-
dem aritmética que mesmo contdbil. A contabilidade inte-
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ressa apenas observar a amortizagdo como fendmeno de
per- da de valor no tempo que sofrem determinados valores,
quais sejam, por exceléncia, as imobilizagdes imateriais.

Amostragem

Selecdo de uma amostra em determinada populagdo,
de acordo com o metodo apropriado, e estudo dos elemen-
tos que a compdem com vista a emitir um parecer sobre o
total dessa populagdo.

Andlise Contabil

Andlise que se fundamenta em normas, metodos e
procedimentos indicados pela técnica e ciéncia da Contabili-
dade. Estudo de um patriménio. Existem varios sistemas de
andlise contdbil: pericias, demonstracoes, verificagdes de ba-
lancos por andlises proprias, etc.

Andlise de Gestdo

Andlise que visa uma critica do desempenho do patri-
monio durante um periodo de seu governo.

Anexo de Metas Fiscais

Denominac¢do utilizada, na LRF, para caracterizar o
adendo da LDO em que serdo estabelecidas metas anuais,
em valores correntes e constantes, relativas a receitas, des-
pesas, resultado nominal e primadrio e montante da divida
publica, para o exercicio a que se referirem e para os dois
seguintes (8 1°, art. 4° da LRF). As metas fiscais, portanto,
consistem na obtencdo de resultados primdrios positivos
para 0s anos subsequentes.

Antecipagdo de Receita

Valores recebidos por adiantamento de fornecimentos,
servicos a prestar, etc., e autorizados pela Administragdo Pu-
blica numa especie de “antecipag¢do da receita pre- vista”.
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Anulagdo de Empenho

E a invalidacdo do ato constitutivo do crédito existente
em desfavor da Administracdo Publica, o que pode ocorrer
via administrativa e judicial.

Aplicacdo de Capital

O mesmo que investimento de capital. E o emprego di-
reto ou indireto de valores com a finalidade de obter lucro.
As aplicagoes de capital figuram no ativo, e as contas que as
encerram possuem saldos devedores. Dai existirem teorias
gue afirmam ser o debito a significagdo de uma aplicagdo
de capital. As aplicacdes podem ser a maior e a menor, com
relagcdo ao limite de aplicacdo. Denomina-se limite ideal de
aplicagdo agquele que significa a apropriada medida que cor-
responde ao volume da capacidade de produgdo da empre-
sa e que permite um escoamento sem onus, realizando um
credito que € mais ou Mmenos 0 que corresponde a medida
possivel de obtencdo no ramo, mantidas a liquidez e as con-
dicdes de sobrevivéncia da empresa.

Area de Verificagdo

Area determinada pelo campo da auditoria e pelo seu
dmbito, guando considerados em conjunto. A drea de verifi-
cacdo delimita de modo muito preciso os temas da auditoria,
em fungdo, por um lado, da entidade a fiscalizar e, por outro,
da natureza da auditoria preconizada.

Arrecadacdo

Segundo estdgio da receita publica, consiste no recebi-
mento da receita pelo agente devidamente autorizado; € o
processo pelo qual, apods o lancamento dos tributos, realiza-
se o recolhimento aos cofres publicos; € o ato de recebimento
do imposto do contribuinte pelas reparticdées competentes e
manifesta-se em dinheiro, de acordo com as leis e regula-
mentos em vigor e sob imediata fiscalizagdo das respectivas
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chefias; arrecadacdo de receita consiste em cobrar os tribu-
tos, recebé-los e guardar o numerdrio respectivo, podendo
ser direta (por coleta, por unidades administrativas e por via
bancdria) ou indireta (arrendamento, retencdo na fonte).

Arrecadacgdo Autorizada

E a previs@o da receita anual, aprovada pela LOA, para
arrecadacdo No exercicio.

Ato Administrativo

Segundo a doutrina contdbil, o ato administrativo é a
acdo praticada pela administracdo e gue ndo afeta o seu
patrimdnio. Por exemplo: a elaboragdo de uma proposta de
venda ou de compra ou uma planificacdo de producdo. Por
outro lado, segundo o doutrinador Hely Lopes Meirelles, ato
administrativo e toda manifestacdo unilateral de vontade da
Administragdo Publica que, agindo nessa qualidade tenha
por fim imediato adquirir, resguardar, transferir, modificar,
extinguir e declarar direitos, ou impor obrigagoes aos admi-
nistradores ou a si propria.

Audiéncia Publica

E o reunido de diversos segmentos da sociedade que
se mostram interessados em debater determinado assun-
to; alem disso, quando esses encontros sdo propiciados pela
Administragdo Publica, ou lideradas por seus membros de
forma isolada, prestam-se a viabilizar a inclusdo de todos,
nas diversas discussoes temdticas do interesse da socieda-
de, e assim ddo subsidio a futuras decisdes e elaboracdo de
regras que verdadeiramente espelhem a vontade do povo, o
que significa dar efeitos praticos a democracia.

Auditor

Elemento humano responsavel pela realizacdo de au-
ditorias, no Setor Publico, que resultam na emissdo de re-
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latdrios ou pareceres, podendo estes serem plenos, restri-
tivos ou de irregularidades, existindo ainda quatro tipos de
pareceres, sequndo a natureza da opinido, quais sejam: sem
ressalva, com ressalva, adverso e com abstencdo de opinido.

Auditoria

Tecnologia contdbil que tem por objetivo a verificagdo
ou revisdo de registros, demonstragdes e procedimentos
adotados para a escrituragdo, visando avaliar a adequagdo
e a veracidade das situacdes memorizadas e expostas nos
documentos em geral. Esta ocorre nas fases internas e ex-
ternas da fiscalizacdo. Os tipos de auditoria mais conhecidos
sdo: as de gestdo, de programas, operacional, contdbil, de
sistema e especial.

Auditoria Administrativa

Auditoria que inclui, embora ndo exclusivamente, o plano
da organizagdo, bem como os procedimentos e documentos
de suporte aos processos de tomada de decisdo que condu-
zem & autorizagdo das operagoes pela direcdo.

Auditoria de Gestdo

Objetiva emitir opinido com vistas a certificar a requ-
laridade das contas, verificar a execugdo de contratos, con-
vénios, acordos ou ajustes, a probidade na aplicagdo dos di-
nheiros publicos e na guarda ou administragdo de valores e
outros bens da Unido ou a ela confiados.

Auditoria de Programas

Objetiva acompanhar, examinar e avaliar a execugdo
de programas e projetos governamentais especificos, bem
como a aplicacdo de recursos descentralizados.

Auditoria Operacional

Atua nas dreas inter-relacionadas do érgdo/entidade,
avaliando a eficdcia de seus resultados em relacdo aos re-
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cursos materiais, humanos e tecnolégicos disponiveis, bem
como a economicidade e eficiéncia dos controles internos
existentes para a gestdo dos recursos publicos.

Auditoria Contdbil

E a técnica que, utilizada no exame dos registros e do-
cumentos e na coleta de informagdes e confirmagoes, me-
diante procedimentos especificos, pertinentes ao controle
do patrimdnio de um orgdo ou entidade, objetiva obter ele-
mentos comprobatorios suficientes que permitam opinar se
os registros contdbeis foram efetuados de acordo com os
principios fundamentais de contabilidade e se as demons-
tragdes deles origindrias refletem, adequadamente, a situ-
agdo econdmico-financeira do patrimonio, os resultados do
periodo administrativo examinado e as demais situagoes ne-
las demonstradas.

Auditoria das Contas
Vide Auditoria financeira.
Auditoria de Sistema

Objetiva assegurar a adequagdo, privacidade dos da-
dos e informagodes oriundos dos sistemas eletronicos de pro-
cessamento de dados, observando as diretrizes estabeleci-
das e a legislagdo especifica.

Auditoria Especial

Objetiva o exame de fatos ou situagcdes considerados
relevantes, de natureza incomum ou extraordindria, sendo
redlizada para atender determinacdo do Presidente da Re-
publica, Ministro de Estado ou por solicitacdo de outras au-
toridades.

Auditoria Financeira

Andlise de conta, da situagdo financeira e da legalidade
e regularidade das operagoes, redlizada por um auditor, com



Unidade Central de Controle Interno 107

vistas a emitir ou ndo um parecer. Esta auditoria inclui:

1) andlise das contas e da situacdo financeira da en-
tidade fiscalizada, para verificar se todas as ope-
ragoes foram corretamente autorizadas, liquida-
das, ordenadas, pagas e registradas; e se foram
tomadas medidas apropriadas para registrar com
exatiddo e a proteger todos os ativos, por exem-
plo: tesouraria, investimento, inventdrio, dos valores
imobilidrios, existéncias.

2) andlise da legalidade e regularidade, com vistas a
verificar se todas as operagdes registradas estdo
em conformidade com a legislagdo geral e especi-
fica em vigor; se todas as despesas e receitas sdo,
respectivamente, efetuadas e arrecadadas com
observancia dos limites financeiros e ao periodo
autorizado; e se todos os direitos e obrigagdes sdo
apurados e geridos segundo as normas aplicaveis.

Autarquia

Entidade administrativa auténoma, criada por lei, com
personalidade juridica de direito publico interno, patrimodnio
proprio e atribuigdes estatais especificas para realizar os fins
que a lei Ihe atribuir.

Autorizagdo Orcamentaria

E um ato administrativo que estd contido na Lei do Or-
camento Geral do ente estatal para cada exercicio financeiro
da receita e despesa a ser executada no exercicio.

Auxilios

Ajuda concedida pelo poder publico para fins diversos,
geralmente com objetivos altruisticos.
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Baixa patrimonial

Procedimento de exclusdo de bens do Ativo Permanen-
te.

Balancetes Mensais

Relacdo de contas apresentando o total de débitos,
creditos e saldos, devedores ou credores, feita mensalmen-
te. O Balancete em si € uma lista contendo cada conta do
Razdo e seu respectivo saldo.

Balango

Demonstragdo sintetica de estado patrimonial de uma
empresa ou de uma entidade, por intermedio de seus in-
vestimentos e da origem desses investimentos. Como forma
de evidenciar o equilibrio de valores, pode existir balango de
contas, balango de grupo de contas, balango de sistemas,
etc.

Balango Anual

Demonstragdo sintética do estado patrimonial de enti-
dades ou empresas, aferida no fim de um ano ou exercicio.

Balango Consolidado

Compreende o balanco que resulta da reunido de ou-
tros balangos, utilizado para representar o patrimonio global
de um grupo de empresas ou de uma empresa matriz que
domina outras empresas.

Balango Or¢camentdario

E o instrumento no qual sdo registradas as receitas e
despesas orcamentdrias previstas em confronto com as re-
alizadas, o que ¢ feito de acordo com as especificacoes con-
tidas na Lei de Orcamento e dos creditos adicionais.
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Balango Financeiro

E o instrumento em que sdo demonstradas as recei-
tas e despesas orcamentarias, bem como os recebimentos e
0s pagamentos de natureza extraorcamentdria, conjugados
com o0s saldos em espéecie proveniente do exercicio anterior
e 0s que se transferem para o exercicio seguinte.

Balango Patrimonial

E o instrumento em gue sd&o demonstrados os ativos
financeiros e permanentes, passivos financeiro e perma-
nentes, saldo patrimonial e a conta de compensacdo, sendo,
portanto, uma das pecas mais importantes no trabalho de
andlise e interpretacdo dos Balangos Publicos.

Beneficio

O mesmo gue lucro ou credito positivo. Geralmente em-
prega-se para expressar o valor liquido obtido, ou seja, o lu-
cro sem gqualquer outra dedugado.

Beneficio Fiscal

Vantagem oferecida pela lei fiscal-tributdria no sentido
de proteger ou incentivar uma drea ou um segmento econd-
MICO.

Campo de Auditoria

Definicdo do objeto e do periodo a fiscalizar, bem como
da natureza da auditoria a realizar. O seu objeto pode ser
uma entidade completa (organismo publico, empresa ou
projeto, etc.), uma parte ou uma fungdo dessa entidade.

Caucdo

Conta que tem a finalidade de registrar os depdsitos
feitos em garantia de um negocio. Essas garantias dadas em
caucdo podem ser em dinheiro ou titulos.
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Comodato

E todo empréstimo gratuito de bem durdvel que deve
ser restituido no tempo convencionado, ou recebido por do-
acdo.

Conciliagdo Bancdria

E o documento gque atesta o saldo real de determinada
conta bancdria, considerando os valores debitados e os por
debitar, tendo em vista os cheques ainda Nndo compensados,
assim obtendo-se um saldo real.

Conciliagdo de contas

Ato de confrontar contas para obter um ajuste entre
estas.

Consolidagdo de Divida

Denominagdo dada ao resultado da transformagdo da
divida flutuante em divida fundada, o que pode resultar em
diminuicdo ou Ndo da despesa de juros, mas, em compensa-
¢do, deverdo ser consignadas no orgamento em dotagoes
proprias as cotas de amortizacdo da nova natureza de em-
prestimo.

Contabilidade Publica

Ramo da Contabilidade que estuda, controla e demons-
tra a organizagdo e execugdo dos orgamentos, atos e fatos
administrativos da Fazenda Publica, o patrimdnio publico e
suas variagoes; contabilidade aplicada as entidades publicas.
As normas a serem seguidas para a escrituragdo das entida-
des publicas acham-se estabelecidas por leis especiais e for-
mam objeto de cuidado dos técnicos no assunto. Forma uma
especializacdo porgue envolve uma serie de correlagoes,
como as do Direito Publico, Direito Administrativo, Ciéncia
das Financas, Direito Tributdrio, etc. O exercicio das entida-
des publicas € pre- visto pelo orcamento que, sendo obser-
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vado pelas cdmaras dos representantes do povo, passa a
ter consisténcia legal; sua execugdo depende da observagdo
das verbas votadas, que depois sdo empenhadas para for-
marem, finalmente, uma despesa ou uma receita efetiva. A
finalidade da Contabilidade Publica é a de estabelecer regras
para que os atos e fatos administrativos da gestdo financei-
ra e patrimonial das entidades publicas se realizem em per-
feita ordem e sejam registrados sistematicamente, de modo
a mostrar, em epocas prefixadas, os respectivos resultados.

Contas

Instrumentos de registro que tém por finalidade reunir
fatos contdbeis da mesma natureza, sendo abertas para
encerrar os valores de realizagdo passada, presente ou fu-
tura, recebendo um titulo que as identifica.

Contas de compensagdo

Nestas sdo registrados os bens, valores, obrigagdes e
situagoes ndo compreendidas nos pardgrafos anteriores e
que, mediata ou imediatamente, possam vir a afetar o pa-
trimonio.

Contingenciamento

E a limitagcdo para realizar despesa, de modo que evite
due os gastos excedam aos montantes das receitas efeti-
vamente arrecadadas no periodo. E o procedimento empre-
gado pela administragdo para assegurar o equilibrio entre a
execucdo das despesas e a disponibilidade efetiva de recur-
sos. Ex.: ndo liberar recursos para empenhar determinada
despesa.

Contrapartida

Recursos que o devedor se compromete, contratual-
mente, a aplicar em um determinado projeto, sendo que a
cobertura dessa contrapartida pode efetivar-se atraves de
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outro empréstimo, receita propria ou dotacdo orcamentaria.
Contrato Terceirizado

E o contrato que a Administracdo Publica firma com
particular ou outra entidade administrativa para a consecu-
¢cdo de objetivos de interesse publico, nas condicdes estabe-
lecidas pela administracdo.

Contribui¢cao de Melhoria

E o tributo pago pelo contribuinte que obtiver uma van-
tagem econdmica particular, em virtude da atividade admi-
nistrativa do poder publico, maior do que a que advem ao
restante dos cidaddos. Tributo pago pelos contribuintes que,
em seu beneficio, ocasionarem uma despesa especial ao po-
der publico. A contribuicdo de melhoria incide sobre a valo-
rizacdo da propriedade imovel, decorrente da realizagcdo de
uma obra publica, tendo como limite o valor global da des-
pesa.

Controle Externo

E o exercido fora das rotinas da administracdo, ou seja,
por 6rgdo ou responsavel ndo incluido na estrutura da pro-
pria administracdo.

Controle Interno

Em termos contdbeis, € o controle que a empresa ou
administragdo exerce sobre determinado fato ou série de
fatos, de acordo com as suas rotinas proprias. E também
chamado de controle aziendal, e tem como objetivo assegu-
rar gue ndo ocorram desvios potenciais por intermedio do
controle de suas causas.

Controle Or¢amentario

Segundo o objeto do controle, compreende o controle
politico, o controle legal, o controle contdbil e o controle pro-
gramdatico. O controle politico ocupa-se preponderantemen-
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te da conveniéncia politica das agdes do Governo, com én-
fase nos interesses da comunidade, devendo o seu exercicio
caber ao Poder Legislativo; controle legal consiste na agdo
fiscalizadora da legalidade dos atos de que resulte arreca-
dagdo da receita e readlizacdo da despesa; controle contdbil
compreende, basicamente, as agoes voltadas para o acom-
panhamento e registro da execucdo orgamentdria, composi-
cdo patrimonial, determinagdo de custos, levantamentos de
balancos e interpretacdo de resultados econdmico-financei-
ros; e o controle programatico busca verificar o cumprimento
do programa de trabalho, expresso em termos de objetivos
e metas, focalizando, em especial, a eficiéncia, eficacia e efe-
tividade das agoes governamentais.

Convénio

E o instrumento por intermédio do quais pessoas fisicas
ou juridicas, de direito publico ou privado, firmam acordos,
tendo em vista interesses comuns, atuando como participes
na realizagdo desse objeto.

Cota

Parcela que o ¢rgdo central de programagdo financeira
autoriza colocar a disposi¢do dos orgdos/unidades orgamen-
tarias em cada periodo, podendo ter ou ndo valor uniforme.

Créditos

Convengdo contdbil que simboliza a origem do investi-
mento de valor em funcdo do fim aziendal.

Crédito Adicional

E a denominacd@o dada co crédito aberto para cobrir
despesas ndo computadas ou insuficientemente dotadas.
Ademais, o titulo “crédito adicional” € género que se divide
em trés espécies: crédito suplementar, credito especial e
credito extraordindrio.
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Crédito Especial

E o destinado a cobrir despesas para as quais ndo haja
dotagdo especifica (o que geralmente ocorre, por exemplo,
em relagdo as despesas decorrentes da criagdo de 6rgdos,
ou que se torna, enfim, necessdrio sempre gue ndo tenha
havido previsdo para determinada categoria ou grupo de
despesa, de qualquer atividade ou projeto de uma unidade).

Crédito Extraordindrio

E o destinado a saldar despesas urgentes e imprevis-
tas, em caso de guerra, comogdo intestina ou calamidade
publica.

Créditos Suplementares

E o destinado a reforcar determinada dotacdo orca-
mentaria (caso tipico dos acréscimos de despesas com pes-
soal, por subestimacdo da previsdo, por aumento dos venci-
mentos, etc.).

Cronograma de desembolso

Instrumento pelo qual a Unidade Or¢gamentdria progra-
ma no tempo o pagamento das despesas autorizadas Na lei
orcamentaria ou ainda, em se tratando de convénios, repre-
senta um dos itens do respectivo plano de trabalho, em que
os participes preestabelecem as datas de pagamento das
parcelas pactuadas.

Déficit
Deficiéncia de receita sobre a despesa, ou, ainda, in-
suficiéncia das operagdes da empresa ou da entidade, de-

monstrada por comparacdo entre as receitas e as despe-
sas, onde estas sdo maiores que aguelas.

Déficit Financeiro

Falta de recursos com relacdo as dividas que a azienda
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possui. E o mesmo que insuficiéncia de dinheiro ou monetaria.
Insuficiéncia da receita com relagdo a despesa.

Déficit Nominal

Necessidade de financiamento do setor publico (NFSP),
incluindo os efeitos da correcdo monetdria e cambial nas
despesas e nas receitas.

Déficit Or¢camentdrio

Insuficiéncia do orcamento feito com relacdo a realida-
de dos fatos operados. Desequilibrio havido no orcamento e
provocado por menores receitas que despesas ou por Mmaio-
res despesas gque as previstas.

Despesas Correntes

E a classificacdo econdmica da despesa que ndo con-
tribui diretamente para aumentar a capacidade produtiva
da economia. Divide-se em despesas de custeio e transfe-
réncias correntes. Ex.: despesas com ensino e despesas com
saude. SAo aguelas que Ndo tém um cardater econdmico re-
produtivo e sGo necessarias a execugdo dos servigos publi-
cos e a vida do Estado, sendo, assim, verdadeiras despesas
operacionais.

Despesas de Capital

E a classificacdo econémica da despesa que contribui
para formar um bem de capital, para adicionar valor a um
bem ja existente ou para transferir a propriedade de bens
ou direitos ao setor publico. Ex.: agoes de planejamento, gas-
tos com materiais e instalagdes necessarios A realizacdo de
obras, gastos com amortizagdo da divida.

Despesas de Custeio

Sdo as despesas para manutencdo de servicos ante-
riormente criados.
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Ex.: operacdo e manutencdo de um hospital, conserva-
¢cdo e adaptacdo de bens moveis, etc.

Despesas de Pessoal

Sdo os gastos com o pagamento de saldrios, gratifica-
¢Oes e outros beneficios integrantes na remuneracdo pelo
exercicio de cargo, emprego ou fungdo no setor publico, civil
ou militar, na Administragdo Direta e Indireta. Inclui, tambem,
0s gastos com o pagamento dos proventos dos servidores
inativos e dos pensionistas do setor publico, bem como os
inerentes as obrigagdes previdencidrias de responsabilidade
do setor publico como empregador.

Despesa Empenhada

Valor do credito orcamentdrio ou adicional utilizado para
fazer em face de compromisso assumido.

Despesas Extraor¢amentdrias

Constituem os pagamentos que ndo dependem de au-
torizagdo legislativa; aqueles que ndo estdo vinculados ao or-
¢amento publico; ndo integram o orgamento. Correspondem
a restituigdo ou a entrega de valores arrecadados sob o titu-
lo de receita extraorcamentdria.

Despesas obrigatérias de carater continuado

Sdo despesas correntes, voltadas ¢ operacdo e manu-
tencdo dos servicos existentes, derivadas de lei, medida pro-
visoria ou ato administrativo normativo que fixe para o ente
da Federagdo a obrigagdo legal de sua execugdo para um
periodo superior a dois anos. Ex.: implantagdo do programa
de erradicacdo das favelas, contribuicdo permanente a uma
entidade assistencial, implanta¢do de fundo ao atendimento
medico em escolas, etc.

Despesa Orcamentdria

E aquela cuja realizacdo depende de autorizacdo legis-
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lativa e que ndo pode efetivar-se sem credito orcamentdrio
correspondente. Em outras palavras, € a que integra o orga-
mento, isto €, a despesa discriminada e fixada no orcamento
publico.

Despesa Publica

Constitui despesa publica todo pagamento efetuado
a qualguer titulo pelos agentes pagadores. Classifica-se a
despesa publica, inicialmente, em dois grupos: despesa orga-
mentadria e despesa extraorcamentaria.

Divida
Fato patrimonial que representa o débito de financia-
mento ou de funcionamento; valor que a empresa tem a pa-

gar a terceiros; valor que representa um credito obtido por
compra ou emprestimo.

Divida Ativa

Titulo de conta usada na Contabilidade Aplicada as En-
tidades Publicas e que se destina a registrar as importdncias
relativas a impostos, taxas, contribuicdoes e multas de qual-
quer natureza devidas por terceiros a entidade, langados
Mas NAo cobrados ou NAo recebidos no prazo de vencimen-
to, a partir da data de sua inscricdo.

Divida Consolidada
Vide Divida fundada.
Divida Flutuante

E o despesa contraida por ente da Federagdo para
atender a momentdneas necessidades de caixa, depositos
de terceiros (consignagoes) e débitos de tesouraria. Abrange
também os restos a pagar. Tem prazo inferior a doze meses.

Divida Fundada

E a despesa contraida por ente da Federacdo para
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atender ao desequilibrio orcamentario ou ao financiamento
de obras, programas de media ou longa duragdo, com prazo
superior a doze meses.

Divida Interna Publica

Compromisso assumido por entidade publica dentro do
pais, portanto, em moeda nacional.

Divida Nao-Nonsolidada

Vide Divida flutuante.
Divida Publica

Representa a divida contraida por ente da Federagdo
em decorréncia dos com- promissos derivados de opera-
¢oes de crédito e outras formas de endividamento (Leis,

Contratos, Convénios). Pode ser classificada em flutuante ou
fundada.

Divida Publica Externa

Compromissos assumidos por entidade publica geran-
do a obrigagdo de pagamento do principal e acessorios.

Dotagdo Or¢amentdria

Porcdo do orcamento destinada a cobrir determinada
despesa; limite de crédito consignado na lei do orgamento ou
credito adicional, para atender determinada despesa.

Edital

E o comunicacdio escrita, divulgada pela imprensa ofi-
cial e particular, ou pela afixagdo em lugares publicos, feita
por autoridade administrativa competente tornando publica
sua decisdo de contratar obras ou servicos, adquirir ou alie-
nar bens, etc.

Eficacia

Capacidade da organizagdo em cumprir suas metas e
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objetivos previamente fixados.
Eficiéncia

Mede a capacidade da organizagdo em utilizar, com ren-
dimento maximo, todos 0s iNsuMos necessAarios ao cumMmpri-
mento dos seus objetivos e metas. A eficiéncia preocupa-se
com 0s meios, com os metodos e procedimentos planejados

e organizados, a fim de assegurar a otimizagdo dos recursos
disponiveis.
Elemento de Despesa

E o desdobramento da despesa com pessoal, material,

servicos, obras e outros meios de gue se serve a Administra-
¢do Publica para a consecucgdo de seus fins.

Empenho ordindrio

E também chamado de “empenho normal’, sendo o uti-
lizado para as despesas normais que ndo tenham nenhuma
caracteristica especial. Tratam-se de despesas relativas a
compras e servicos usuais e rotineiros.

Empresa Publica

Entidade dotada de personalidade juridica de direi-
to privado, com patriménio proprio e capital exclusivamen-
te governamental, cuja criogdo deve ser autorizada por lei,
para exploracdo de atividade econdmica ou industrial, que o
governo seja levado a exercer por forca de contingéncia ou
conveniéncia administrativa;

Erario
E 0 mesmo gue Tesouro ou Fazenda Publicai.
Estimativa de impacto orcamentario financeiro

Projecdo das consequéncias de determinada receita ou
despesa no orgamento total de um 6rgdo ou entidade.
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Estoque da Divida Publica

E o somatério da divida publica em determinado mo-
mento.

Excesso de Arrecadagdo

Saldo positivo das diferencas acumuladas més a més,
entre a arrecadacdo prevista e a realizada, considerando-se,
ainda, a tendéncia do exercicio e o0 montante dos creditos
extraordindrios abertos. Para fins de abertura de creditos
suplementares e especiais, entende-se por excesso de ar-
recadacdo o saldo positivo das diferencas, acumuladas més
a meés, entre a arrecadacdo prevista e a realizada, conside-
rando- se, ainda, a tendéncia do exercicio. Para apurar os
recursos utilizaveis, provenientes de excesso de arrecada-
cdo, deduzir-se-a a importdncia dos creditos extraordindrios
abertos no exercicio.

Exercicio Financeiro

Periodo em que se verificam fatos contdbeis, geralmen-
te coincide com o ano civil, © que ocorre no Brasil por forca
do disposto no art. 165, § 9°, inciso | da CF ¢/c art. 34 da Lei
n°® 4.320/1964.

Execugdo Orcamentaria

Ato de fazer cumprir o or¢camento ou previsdo; consti-
tui ainda a concretizacdo anual dos objetivos e metas deter-
minadas para o setor publico, Nno processo de planejamento
integrado, e implica a mobilizagdo de recursos humanos, ma-
teriais e financeiros.

Fato administrativo

Segundo algumas escolas do pensamento contdbil, o
fato administrativo € uma acdo que provoca mutagdo no pa-
trimonio.
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Fato Contabil

E tudo aquilo que acontece com o patrimdnio de uma
empresa ou de uma entidade; o mesmo que fendmeno pa-
trimonial.

Fato misto

Acontecimento que, alem de imprimir uma modifica-
¢Go no patrimonio liquido, provoca permuta entre contas da
mMmesma serie.

Fato Modificativo

Acontecimento que imprime modificacdo no patrimo-
nio. Fatos que atingem o capital modificando-o para mais ou
para menos.

Fato Permutativo

Acontecimento que se verifica em um patriménio em
gue ndo se altera a sua substéncia liquida, provocando trans-
feréncia de valores do Ativo ou do Passivo.

Fato permutativo-modificativo

O mesmo gue fato misto, ou seja, 0 acontecimento pa-
trimonial composto de variagoes de natureza permutativa e
modificativa.

Fiscalizagdo orgamentaria

Ac¢do atraves da qual uma entidade verifica se um or-
camento aprovado foi executado em conformidade com as
previsdes, as autorizagdes e os regulamentos.

Fim do exercicio

Ultimo dia de um periodo tomado como base para men-
suragdo de gestdo ou de ciclo produtivo.

Financiamento

Recurso de capital obtido ou cedido a maior prazo.
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Flexibilidade financeira

Capacidade de cobrir riscos e eventualidades de paga-
mentos sem perturbar o ritrmo normal da liquidez financeira.

Flutuagdo de conta

Variagcdo de valor operada em uma conta e decorrente
da conjuntura patrimonial ou econdmica.

Fluxo contabil

Expressdo utilizada para evidenciar a dindmica de um
componente ou de um sistema de componentes patrimoniais
em um periodo determinado. Curso de um valor no tempo.

Fluxo de caixa

Fluxo da liquidez, ou seja, curso que No tempo traca o
confronto entre recursos de recebimentos e os desembolsos
por pagamentos.

Fraude contdbil

Prdtica desonesta que elimina a exatiddo dos balangos
e da propria escrita.

Fundacgdo Publica

E a entidade juridica, com personalidade de direito pri-
vado, criada com base em expressa autorizagdo legal para o
desenvolvimento de atividades de interesse publico.

Fundo

Quota extraida do lucro bruto das em- presas e que
tem por finalidade representar uma reintegragdo de valo-
res ou uma protec¢do contra riscos. Nao deve ser confundido
com reserva. Também ndo e custo, nem pertence ao regime
de apuragdo, mas simplesmente integra no grupo do capital
proprio da empresa; nem deve ser tido como provisao.
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Fundo de caixa

Montante provido para pagamentos ou ainda valor co-
locado & disposi¢do para que se redlizem pagamentos.

Fundos especiais

Parcela de recursos do Tesouro Nacional vinculados por
lei & realizacdo de determinados objetivos de politica econd-
mica, social ou administrativa do governo.

Gestdo Administrativa
Ato de gerir um patrimonio; a administragdo aziendal.
Gestdo continuada

Expressdo que representa o conceito de “atividade em
funcionamento”, ou sejo, a que provém de atos gerenciais
continuos.

Gestor

Aguele gue administra ou gere um patrimdénio; designa-
¢do atribuida ao funciondrio publico (ocupante de cargo de
carreira) ou agente estatal (ocupante de cargo em comis-
sd0), que pratica atos de gestdo com o proposito de admi-
nistrar negocios, bens, obras ou servigos sob a responsabili-
dade de entidades do setor publico.

Glosa de Despesas

Rejeicdo de despesas apresentadas ou registradas
porque se coloca em duvida a sua autenticidade ou a sua
exatiddo.

Gratificagoes

Titulo de conta que registra os valores pagos ou cre-
ditados ao pessoal, em razdo de remuneracdo adicional a
eles, derivada da melhor rentabilidade, maior produtividade
ou desempenho especial de funcdo.
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Grupo de Contas

Reunido de contas que exercem fungoes semelhantes,
observando objetos comuns, embora sob varios aspectos.

Homologacgao

Ato que certifica a justeza dos atos praticados anterior-
mente.
Irregulares

Termo tecnico utilizado no julgamento de contas, bem
como na emissdo de pareceres de auditoria quando se
constata que a conta ou o material analisado encontra-se
em desacordo com o previsto em lei ou difere do pactuado
pelos interessados.

lliquidez

Qualidade de determinados componentes do patrimo-
Nio que, por sua natureza, Nao podem ser transformados em
dinheiro.

lliquidavel

Consideragdo feita, nos julgamentos de contas e inspe-
¢coes, quando se identifica uma conta que Ndo se pode liqui-
dar, ou seja, gue Ndo se encontra um valor em dinheiro para
representa-la.

Imobilizado

Grupo de contas que reune as imobilizacdes no sistema
de classificacdo financeira.

Indicador de Custos

Numero-indice que acusa a aproximagdo de um gasto
em determinados processos de pesquisa contdbil; nimero
gue estabelece vestigios de custos.
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Indicadores Economicos

Entende-se por indicador o elemento que permite o
acompanhamento de um fendmeno em observagdo. Alguns
indicadores econdmicos, baseados em varidveis conhecidas,
sdo constituidos (tais como o consumo industrial de ener-
gia elétrica, venda de eletrodomésticos e de veiculos, etc),
e seu comportamento passa a identificar o comportamen-
to provavel de atividade econdmica. Evidéncias desse tipo
sdo utilizadas como “termdmetros” pelos mentores da po-
litica econdmica para mudanca e redirecionamento dos ins-
trumentos de politica. A previsdo or¢camentdria de recursos
requer a construcdo ou adocdo de indicadores que Possi-
biliter acompanhar oscilacdes de curto prazo das varidveis
gue afetam o comportamento das receitas.

Insubsisténcias Ativas

O mesmo que déficit. Ativo de valor inferior ao montan-
te das obrigagdes da empresa, ou seja, auséncia de recursos
proprios.

Inventdrio

Verificagdo da existéncia de um componente patrimo-
nial.

Inventdrio Analitico

Inventdrio no qual a descricdo dos componentes é feita
obedecendo ao mdximo o rigor das minucias e onde todos os
demais componentes seguem o Mmesmo principio.

Inventdrio Contdbil

Inventario realizado com finalidades patrimoniais; € o in-
ventdrio baseado nos registros contdbeis.

Investimento

Aplicacdo de valores; despesas de capital destinadas
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ao planejamento e a execucdo de obras publicas, a realiza-
¢do de programas especiais de trabalho e a aquisicdo de ins-
talagdes, equipamento e material permanente.

Inversoes Financeiras

Dotagdes destinadas a aquisicdo de imoveis, ou bens
de capital, ja em utilizagdo, a titulos financeiros e & constitui-
¢Go ou aumento do capital de entidades ou empresas, inclu-
sive as operagoes bancdrias ou de seguros.

Isencdo

Favor fiscal concedido por lei, que consiste em dispen-
sar o contribuinte do pagamento de um tributo devido. Na
isenc¢do, a obrigagdo de pagar o tributo existe, mas foi dis-
pensada, o gue difere da imunidade, pois, nesse caso, a obri-
gagdo inexiste.

Langamento

Ato ou efeito de langar ou registrar um fato contdbil;
registro de um fato contdbil. O langamento e representado
pela partida, ou seja, a expressdo contabil de langcamento, de
acordo com a finalidade que se tem a cumprir. O langamento
e o registro do fato, porem dentro das normas contdbeis.

Lei de Responsabilidade Fiscal

E lei de natureza complementar em que foram esta-
belecidas normas de finang¢as publicas desenvolvidas para o
estabelecimento de responsabilidade na gestdo fiscal.

Liquidagdo da Despesa

Verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por
base os titulos e documentos comprobatorios do respectivo
credito.

Liquidez

E a capacidade de transformar um ativo em dinheiro.
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Por exemplo: agdes de primeira linha possuem alta li-
quidez (sdo vendidas mais rapidamente); imdvel possui uma
baixa liguidez (o tempo para se vender um imovel pode ser
muito longo).

Material de Consumo
Aguele cuja duragdo e limitada a curto lapso de tempo.

Ex. ortigos de higiene, géneros alimenticios, combusti-
veis, artigos de limpeza, etc.

Material Permanente
Aguele de duragdo superior a dois anos.
Ex.: veiculos, maquinas, etc.

Metas Fiscais

Sdo objetivos a serem atingidos com relagdo a receita
e gastos.

Multa

Pena pecunidria imposta ao contribuinte faltoso com a
obrigagdo tributdria.
Municipio

E um dos elementos que integram o modelo federativo
adotado no Brasil. E composto pelo Poder Executivo, Poder

Legislativo, Fundos, Autarquias, Fundagoes Publicas e em-
presas estatais dependentes.

Natureza da despesa

Classificagdo que se dd as despesas realizadas pelos
orgdos publicos de forma geral. Nesta classificagdo sGo con-
siderados quatro pontos: a categoria econdmica, o grupo de
despesa, a modalidade da aplicagdo e o elemento de des-
pesa.
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Nota de Empenho

E o papel, o meio fisico em que s@o registrados os even-
tos vinculados ao comprometimento da despesa, com base
no empenho.

Nota de Langamento (NL)

Registro da apropriagdo/ liquidagdo de receitas e des-
pesas, bem como de outros eventos, inclusive os relativos a
entidades supervisionadas.

Notificacdo

Ato ou efeito de notificar; dar conhecimento de uma ir-
reqularidade na escrituragdo ou transgressdo da lei fiscal.

Objetividade

Principio que o auditor deve observar de forma a ga-
rantir gue as suas comprovagoes e conclusdes apenas sejam
influenciadas pelos elementos recolhidos durante a auditoria,
em conformidade com as normas em vigor e com os princi-
pios e a pratica geralmente aceita.

Obrigag¢ées Patronais

Sdo aguelas correlaciona- das com a condicdo de em-
pregador, representa- das na imposi¢cdo de encargos que
resultam em despesas com pagamento de pessodl, tais
como Fundo de Garantia por Tempo de Servigo e contribui-
¢coes para institutos de Previdéncia.

Obtencdo de Evidéncia

Coleta de prova e andlise de procedimentos com o ob-
jetivo de convencimento sobre a realidade de um fato, de um
conjunto de fatos ou de uma situagdo patrimonial.

Operacgdao Contabil

Conjunto de fatos patrimoniais para a obtencdo do fim
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aziendal; conjunto de fendmenos que se verificam no patri-
mMonio.
Operagdo Patrimonial

O mesmo que operacdo contdbil.

Operacgoes de Crédito por Antecipagdo da Receita
Orcamentdaria (ARO)

Sdo os compromissos financeiros assumidos pelas enti-
dades de direito publico, decorrentes das operacoes de cre-
ditos (empréstimos), contraidos a curto prazo (até 12 meses)
para atender momenténeas insuficiéncias de caixa.

Orcamento

Previsdo de fatos patrimoniais; predeterminacdo de
despesas e receitas de uma entidade; previsdo de gastos. O
MesmMo que previsao.

Ordenador de despesas

E o elemento humano responsdvel pela autorizagdo da
despesa.

Orgdio Publico
E o unidade que congrega atribuicoes exercidas pelos

agentes publicos que o integram, com o objetivo de expres-
sar a vontade do Estado.

Outras Despesas Correntes

Despesas com a manutencdo e o funcionamento da
mMaquina administrativa do Governo, tais como aquisicdo de
materiais de consumo, pagamento de servicos prestados
por pessoa fisica sem vinculo empregaticio ou pessoa juridica
independente da forma contratual, e outras ndo classifica-
das nos demais grupos de despesas correntes.
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Pagamento

Liguidagdo de uma obrigagdo ou divida, geralmente em
dinheiro ou em cheque; desembolso de quantia para liquidar
obrigagoes.

Parecer Prévio

Opinido técnica encontrada apods a andlise de informa-
coes juridicas, dados contdbeis-financeiros. Podem ser favo-
raveis ou contrarios, sendo que aos Tribunais de Contas cabe
emitir esses pareceres em relacdo as contas do Chefe do
Poder Executivo Estadual e do Municipall.

Parecer sem Ressalva ou Parecer Limpo

E emitido quando o Auditor expressa a opinido de que
as Demonstragoes financeiras representam adequadamen-
te a situacdo financeira e os resultados das operagdes da
entidade, realizadas com a observancia dos Principios Fun-
damentais de Contabilidade, aplicadas sobre uma base con-
sistente com a do ano anterior, de acordo com as disposi-
¢Oes legais pertinentes.

Parecer com Ressalva

E emitido quando as Demonstracdes financeiras da en-
tidade representarem adequadamente a situacdo financei-
ra, salvo determinadas excecdes ou limitacdes que ndo afe-
tam significativamente a posi¢do financeira e os resultados
das operagoes apresentadas.

Parecer Adverso

E aquele em que as ressalvas feitas afetam de manei-
ra significativa a razoabilidade da informagdo contida nas
Demonstragoes Financeiras, sendo inadequado o pronun-
ciamento de opinido com ressalvas, fazendo-se necessdrio
emitir um parecer contrdario a aprovacao.
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Parecer com Abstencgdo de Opinico

E emitido nos casos em que, readlizada a auditoria, en-
contram-se situacdes que obstam a aplicagdo dos proce-
dimentos de auditoria, ou seja, resta limitado o “alcance do
exame”, o que ndo dd base para se emitir uma opinido, ou,
ainda, a incerteza do auditor € tdo grande que ndo lhe per-
mite responsabilizar-se pela opinido. Isso é resultado de re-
gistros inadequados, falta de demonstragoes financeiras e
inexisténcia de Sistema de Controle Interno adequado.

Passivo

Parte do balan¢co que representa as fontes ou prove-
niéncias dos valores que se acham espelhados no Ativo. De
acordo com a atual legislagdo, o Passivo assim se estrutura:
passivo circulante, passivo exigivel (longo prazo) e passivo li-
quido.

Passivo Circulante

Passivo exigivel em curto prazo; valor das dividas a curto
prazo.

Passivo Financeiro

Compreende 0s compromissos exigiveis cujo pagamen-
to independa de autorizagdo or¢amentaria.

Passivo Permanente

Compreende as dividas fundadas e outras que depen-
dam de autorizagdo legislativa para amortizagdo ou resgate.

Passivos Contingentes

Obrigagdo cuja existéncia € incerta por depender de
condigoes futuras relativas a problemas legais, contratuais
ou de outras fontes; obrigagdo de natureza transitoria ou
ndo definida.
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Patrimoénio

Conjunto de bens, direitos e obrigagdes suscetiveis de
apreciagdes econdmicas, obtidas atraves de compra, doa-
¢do ou outra forma de aquisi¢do, devidamente identificado
e registrado.

Patrimoénio Liquido

Ea diferenca positiva entre o Ativo (bens e direitos) e
o Passivo (obrigegées). Ndo sdo computados os bens de uso
coletivo, como ruas, estradas, pragas, etc.

Peculato

Crime caracterizado pelo desvio de dinheiro ou de bens
publicos por agentes publicos incumbidos ou responsdveis
pela sua guarda ou administragdo. O crime de peculato pode
ser praticado de forma direta (pelo proprio agente e em pro-
veito proéprio ou de terceiros) ou indireta (pelo favorecimento
a gue a apropriagdo seja realizada por outras pessoas).

Planejamento

Metodologia de administragdo que consiste, basica-
mente, em determinar os objetivos e agdes a serem reali-
zadas para alcancd-los, compatibilizando-as com 0os meios
disponiveis para sua execucdo. Essa concepgdo da acdo pla-
nejada é também conhecida como planejamento normativo.

Plano de Aplicagdo

Figura de execugdo or¢amentdria que resulta da neces-
sidade de se proceder a um maior detalhamento quanto as
dotagdes que sdo alocadas globalmente no Orcamento, ou
seja, desrespeitando o principio da especificagdo da despesa.
A proliferacdo de planos de aplicacdo denuncia um processo
or¢amentdrio com sérias deficiéncias de programagado.
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Plano de Contas

Previsdo das contas a serem utilizadas em um sistema
de escrituragdo; estudo previo das contas destinado a esta-
belecer a normalizagdo de registros contdbeis.

Plano de Trabalho

E o instrumento no qual sdo identificadas as metas a
serem atingidas, o objeto a ser executado, as etapas ou fa-
ses de execugdo, plano de aplicacdo dos recursos financei-
ros, o cronograma de desembolso, a previsdo de inicio e fim
da execucdo do objeto. Bem assim, da conclusdo das etapas
ou fases programadas e ainda se o ajuste compreende obra
Ou servico de engenharia, comprovagdo de gue 0s recursos
proprios para complementar a execucdo do objeto estdo de-
vidamente assegurados, salvo se o custo total do empreen-
dimento recair sobre a entidade ou 6rgdo descentralizador.

Precatérios Judiciais (art. 100, CF)

Sdo valores a serem pagos, oriundos de sentengas
transitadas em julgado, ou seja, aqueles casos em que ndo
cabem mais recursos, devidos por pessoa juridica de direito
publico (Administracdo Direta e Autarquias).

Previsdo Or¢camentdaria

A previsdo orcamentdria €, alem de ato de planejamen-
to das atividades financeiras do Estado, ato de cardter juri-
dico, “criador de direitos e de obrigagoes”.

Principios Contdbeis

Sdo verdades, axiomas, valores em que sdo alicerca-
dos os conhecimentos contdbeis. Dentre os principios con-
tabeis mais difundidos no Brasil, e no exterior, destacam-se
os seguintes: Coexisténcia, Competéncia, Consisténcia, Con-
tinuidade, Correcdo Monetdria, Custo Historico, Entidade,
Equidade, Especializagcdo, Expressdo Monetdria, Extensdo,
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Formalizagdo, Homogeneidade, Integragdo, Integridade, In-
variabilidade, Materialidade, Oportunidade, Periodicidade,
Prudéncia, Qualificagdo — Quantificacdo, Substéncia sobre a
forma, Terminologia Contabil e Uniformidade Contdbil.

Principio da Anualidade

Aplicado na seara do direito financeiro, € o principio que
estabelece a periodicidade de um ano para as estimativas
da receita e fixagdo da despesa, podendo coincidir ou NAo
com o ano civil.

Programacao Financeira

Atividade relativa ao or¢camento de caixa, compreen-
dendo a previsdo do comportamento da receita, a consoli-
dagdo dos cronogramas de desembolso e o estabelecimen-
to do fluxo de caixa.

Programas de Duragdo Continuada

E conteldo obrigatdrio da lei que institui o Plano Pluria-
nual. SGo programas que resultam em servicos prestados a
comunidade, excluida as acdes de manutencdo administra-
tiva.

Programa

Instrumento de organizagdo da agdo governamental
visando a concretizagdo dos objetivos pretendidos, sendo
mensurado por indicadores estabelecidos no Plano Plurianu-
al.

Tanto no orcamento, como nas alteracdes orcamen-
tdrias, deverd ser enviada, na carga inicial, aquela utilizada
no PPA, sendo que, na mensal, deverd ser enviada quando
ocorrer alteragdo ou criogdo de novos programas, que de-
verdo conter as segquintes informagodes: codigo do programa,
descricdo do programa, objetivo do programai.
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Publicagdo

E o instrumento que dd conhecimento do ato do publico
em geral.

Queda de Arrecadagdo

Denomina-se queda de arrecadagdo a diferenga nega-
tiva entre as receitas prevista e realizada.

Readlizavel

Grupo de contas, da classificagdo financeira, que regis-
tra os valores de capacidade de reversdo em moeda, a maior
ou menor prazo. Se for realizavel a curto prazo, significa que
serdo necessdrios até 12 (doze) meses. E se for a realizavel
alongo prazo, somente apds 12 (doze) meses ou em mais de
um exercicio.

Receita

Recuperacdo dos investimentos; renda produzida por
um bem patrimonial; valor que representa a parte positiva
no sistema dos resultados; entrada de valores que corres-
ponde a uma producdo ou reproducdo de um valor patrimo-
nial; resultado de uma operacdo produtiva; provento ou re-
muneragdo por servicos. Por receita entende-se a entrada,
quase sempre monetdria, correspondente a venda de uma
mercadoria, de um produto ou de um servigo econdmico ou
financeiro; entrada que pode ser antecipada no ato, ou defe-
rida, e tambem imediata com relacdo a propria obtencdo da
mercadoria, do produto ou do rendimento do servico.

Receita Corrente Liquida (RCL)

Somatorio das receitas tributdrias, de contribuicoes,
patrimoniais, industriais, agropecudrias, de servigos, transfe-
réncias correntes e outras receitas correntes, deduzi- dos: a)
na Unido, os valores transferidos aos Esta- dos e Municipios
por determinagdo constitucional ou legal, e as contribuicoes
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mencionadas na alinea ‘a” doinciso l e noinciso lldo art. 195 e
no art. 2339 da CF; b) nos Estados, as parcelas entregues aos
Municipios por determinac¢do constitucional; ¢) na Unido, nos
Estados e nos Municipios, a contribuigdo dos servidores para
O custeio do seu sistema de previdéncia e assisténcia social e
as receitas provenientes da compensacdo financeira citada
no § 9° do art. 201 da CF.

Receita de Capital

E a clossificacdo econdmica da receita que agrupa
as receitas que alteram o patrimdnio do Estado. Receitas
provenientes da conversdo de bens e direitos em espécie.

Ex.. contratagdo de empreéstimos em longo prazo, re-
cebimento de amortizacdo de empreéstimos anteriormente
concedidos, alienacdo de ativos, etc.

Receita de Contribuigoes

Sdo as contribuigdes ligadas aos direitos sociais e des-
tinadas ao custeio desses. Ex.: financiomento da seguridade
social, cobertura do desenvolvimento do ensino, financiamen-
to dos servigos sociais autbnomos de interesse profissional
(SESI, SESC, SENAC, SENAI, SEBRAE), etc.

Receita Extraorgcamentaria

E aquela que ndo integra o orgamento publico. E classi-
ficada em contas financeiras adequadas, existentes no plano
de contas da entidade.

Receita Industrial

Receita da industria extrativa mineral, de transforma-
cdo e de servicos industriais de utilidade publica.

Receita Liquida

Receita que representa a diferenca entre a receita bru-
ta e as deducgodes; receita final; receita derivada de opera-
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¢coes de deducdo da receita bruta.
Receita Orgamentaria

Sado os tributos, as rendas, as transferéncias, as aliena-
coes, os retornos de emprestimos e as operacdes de credi-
tos por prazo superior a doze meses. A arrecadacdo das re-
ceitas deste grupo depende de autorizagdo legislativa que €
a propria Lei Orcamentdria. E também definida como aquele
gue integra definitivamente o patrimdnio publico.

Receita Patrimonial

Sdo origindrias da exploragdo de elementos do sistema
patrimonial.

Ex.: receita de bens do imobilizado, receita do patrimo-
Nio.
Receita Prépria

As arrecadacgoes pelas entidades publicas em razdo de

sua atuagdo econdmica no mercado. Estas receitas sdo apli-
cadas pelas proéprias unidades geradoras.

Receita publica

Em sentido amplo, caracteriza-se como um ingresso
de recursos ao patrimonio publico, e, em sentido especifico,
como uma entrada de recursos financeiros que se reflete
no aumento das disponibilidades. Destaca-se que ingresso,
entrada ou receita publica sdo expressoes sinbnimas na ter-
minologia de finangas publicas. Ademais, a receita publica
percorre trés estdgios:

1) langamento;
2) arrecadacdo; e

3) recolhimento aos cofres publicos.
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Receita Tributdria

E a receita de arrecadacdo dos tributos (impostos, ta-
xas e contribuicoes de melhoria).

Receita Vinculada

Receita arrecadada com a destinacdo especifica esta-
belecida na legislagdo vigente. Se a receita vinculada € instru-
mento de garantia de recursos a execucdo do planejamento,
por outro lado o aumento da vinculagdo introduz maior rigi-
dez na programagdo orcamentaria.

Regime de Adiantamento

E um processamento especial da despesa publica or-
camentaria, por intermedio do qual se coloca o numerdrio
a disposi¢cdo de um funciondrio ou servidor, a fim de dar-lhe
condi¢oes de realizar gastos que, por sua natureza, NAo Pos-
sam obedecer ou depender de trédmites normais. E aplicado
pAra 0s casos em gue as despesas NAo se subordinam ao
processo normal de aplicagdo, qual sejo, estd sujeito aregras
proprias, limitadoras, como a existéncia de prazos curtos
para utilizar os recursos, prestar contas. Contudo, o proces-
samento dessa despesa percorre regularmente os estdgios
de empenho, liquidagdo e pagamento.

Regime de Caixa

Modalidade contdbil que considera, para a apuracdo do
resultado do exercicio, apenas os pagamentos e recebimen-
tos ocorridos efetivamente no exercicio;

Regime de Competéncia

Modalidade contdbil que considera os fatos contdbeis
ocorridos durante o exercicio para fins de apuracdo dos re-
sultados do mesmo;
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Relatdrio de Gestado Fiscal

Exigéncia prevista na LRF que consiste num demons-
trativo de natureza contdbil, publicado no maximo trinta dias
apos o fim de cada gquadrimestre, contendo, de forma pa-
dronizada, com as informagoes elencadas no art. 55 da LRF
e se constitui em um relatério que serve como instrumento
de controle da gestdo administrativa, para os érgdos de fis-
calizacdo e sociedade interessada no assunto.

Relatério Resumido da Execugdo Orcamentaria

Exigéncia constitucional (art. 165, § 3° da CF) e prevista
na LRF (art. 52) que consiste num demonstrativo a ser publi-
cado ateé trinta dias apos o encerramento de cada bimestre.

Renuncia de Receita

E a situacdo em que o Poder Publico abre mdo das re-
ceitas a que teria o direito de arrecadar. Ex.: anistia, subsidio,
isencdes tributdrias.

Responsabilidade fiscal

E aresponsabilidade na gestdo fiscal das finangas publicas,
consolidada através de normas, regras existentes, como

os dispositivos constitucionais, leis e resolugées do Senado
Federal.

Ressalva em Parecer

Observacdo, de natureza restritiva, que exime de res-
ponsabilidade o auditor em relagdo a certo fato, quer porque
discorda do que foi registrado, quer porque ndo Ihe foi pos-
sivel examinar, quer porgue discrepa em relagdo as normas
e leis. Recusa opinar sobre certo fato, conta ou evento, em
relacdo a demonstracdes contdbeis ou opinido contrdria aos
mesmos eventos.
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Restos a Pagar

Consideram-se restos a pagar as despesas empenha-
das, mas ndo pagas até o dia 31 de dezembro, distinguindo-
se as processadas das ndo-processadas. Portanto, uma vez
empenhada a despesa, e ndo sendo paga ate o dia 3l de de-
zembro, serd considerada como restos a pagar para efeito
do encerramento do exercicio financeiro. Em outras palavras,
uma vez empenhada, a despesa pertence ao exercicio finan-
ceiro, onerando as dotagdes or¢camentdrias daquele exerci-
cio;

Resultado Financeiro

E o resultado econdmico que advém das operacdes
sobre capital numerdrio, ou seja, € aquele que surge atra-
ves da diferenca matemdtica existente entre as receitas de
em- prego de capital monetdrio e as despesas financeiras
de uma empresa.

Resultado Nominal

E a diferenca entre todas as receitas arrecadadas e to-
das as despesas empenhadas. E o total do resultado prima-
rio menos o juro liquido.

Resultado Primario

E o diferenca entre as receitas e as despesas publicas,
delas excluidos juros e principal da divida, tanto paga quanto
recebida.

Riscos Fiscais

E a possibilidade do ndo recebimento de receitas pre-
vistas e da ocorréncia de pagamentos imprevistos.

Saldo

Diferenca entre o débito e o credito ou vice-versa; valor
que representa o estado liquido de uma conta.
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Servigo Publico

E o conjunto de atividades e bens que s@o exercidos
ou colocados a disposicdo da coletividade, visando abranger
e proporcionar o maior grau possivel de bem-estar social ou
"da prosperidade publica”.

Sistema de Compensacgao

Registra e movimenta as contas representativas de di-
reitos e obrigagoes, geralmente decorrentes de contratos,
convénios ou gjustes.

Sistema Financeiro

Engloba todas as operagdes que resultem em débitos
e creditos de natureza financeira, ndo s6 das compreendi-
das, como tambem das ndo compreendidas na execugdo
orgamentdria, que serdo objeto de registro e controle contd-
bil, apresentando no final do exercicio o resultado financeiro
apurado.

Sistema Orcamentdrio

Evidencia o registro contdbil da receita e da despesa,
de acordo com as especificagdes constantes na lei de or¢ca-
mento e dos créditos adicionais.

Sistema Patrimonial

Registra analiticamente todos os bens de cardter per-
manente, com indicacdo dos elementos necessarios para a
perfeita caracterizagdo de cada um deles e dos agentes res-
ponsaveis pela sua guarda e administragdo, bem como man-
tem registro sintetico dos bens moveis e imoveis.

Subvengdo Econémica

Alocacdo destinada & cobertura dos déficits de manu-
tencdo das empresas publicas de natureza autdrquica ou
Nndo, assim como as dotacdes destinadas a cobrir a diferen-
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ca entre os pregos de mercado e os precos de revenda pelo
governo de géneros alimenticios ou outros, e tambem as do-
tagoes destinadas ao pagamento de bonificagoes a produ-
tores de determinados géneros ou materiais.

Subvengdo Social

Suplementagdo dos recursos de origem privada aplica-
dos na prestagdo de servicos de assisténcia social ou cultural
sem finalidade lucrativa.

Superavit

Em orgcamentos publicos, o superdvit significa uma re-
ceita superior a despesa decorrente de um aumento da
arrecadagdo ou um decrescimo dos gastos. Na balanga co-
mercial significa um valor das exportagdes superior ao das
importagoes. No balango de pagamentos significa que @
soma de todas as entradas de divisas decorrentes das va-
rias operacoes com o resto do mundo & superior as saidas
de divisas originadas nessas mesmas operagoes.

Superavit Primdrio

E o termo usado, pelos economistas, para definir o di-
nheiro que um governo economiza pPara PaAgar os juros de
sua divida. Quanto maior o superadvit, maiores os cortes pu-
blicos ou maior a arrecadagdo de impostos.

Suplementacgdo

Aumento de recursos por credito adicional para refor-
car as dotagdes que ja constam na Lei Orcamentdaria.

Suprimento de Fundos

Instrumento de execucdo ao qual pode recorrer o orde-
nador de despesas para, atraves de servidor subordinado,
realizar despesas que, a critério da administracdo e consi-
deradas as limitagdes previstas em lei, NGo possam ou NAo
devam ser realizadas via bancdria.
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Tarifa

Denominagdo advinda do direito publico, e aplicada na
seara da Administracdo Publica, que coincide com o conceito
de taxa, ou seja, € o valor numeérico cobrado em razdo da
prestacdo de um servico especifico prestado ou posto a dis-
posicAo.

Terceirizagdo

E a contratacdo de terceiros para a realizacdo de ser-
vigos. Objetiva a reposi¢do ou ampliagdo de cargo ou fungdo
do quadro de pessoal do ente empregador ou a realizagdo
de atividade administrativa sob a supervisdo/gerenciamento
do Orgdo.

Terceiros Vinculados

Expressdo adotada para representar as partes (em-
presas ou grupos) que exercem controle aciondrio e/ou de
comando sobre a empresa objeto de informe ou estudo con-
tabil.

Termo Aditivo

Instrumento elaborado com a finalidade de alterar itens
de contratos, convénios ou acordos firmados pela Adminis-
tracdo Publica.

Tomada de Contas

E o levantamento organizado por servigo de contabili-
dade analitica, sem vinculo administrativo com o gestor dos
recursos, baseado na escrituragcdo dos atos e fatos prati-
cados na movimentacdo de creditos, recursos financeiros
e outros bens publicos por uma ou mais responsaveis pela
gestdo financeira e patrimonial, a cargo de uma Unidade Ad-
ministrativa e seus agentes, em determinado exercicio ou
periodo de gestado.
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E, ainda, o nome dado d&s acdes, determinadas pelo
TCE-RS, para apurar a responsabilidade da pessoa fisica,
orgdo ou entidade que deixarem de prestar contas no prazo
determinado, e das que derem causa a perda, extravio ou
outra irregularidade de gque resulte ou possa resultar dano
ao erario, devidamente quantificado.

Tomadas de Contas Especial

E 0 nome dado d&s acdes, determinadas pelo TCE-RS,
para se efetivar a apuragdo de fatos nominados, identifica-
¢do de responsdveis e guantificagdo pecunidria de danos ao
erdrio publico estadual ou municipal, o que é feito em carater
de urgéncia.

Transferéncias Constitucionais e Legais

Sdo as transferéncias realizadas entre os entes da Fe-
deragdo, constantes da CF e outras determinagoes legais.

Transferéncias Correntes

Dotagoes destinadas a terceiros sem a correspondente
prestacdo de servicos, incluindo as subvengdes sociais, 0s ju-
ros da divida, a contribuicdo de previdéncia social, etc.

Transferéncias de Capital

Dotacoes para investimentos ou inversoes financeiras
gue outras pessoas de direito publico ou privado devam re-
alizar, independente de contraprestacdo direta em bens ou
servicos, constituindo essas transferéncias auxilios ou con-
tribuicoes, segundo derivem da lei de or¢gamento ou de lei
especial anterior, bem como as dotacdes para amortizacdo
da divida publica.

Transferéncias Intergovernamentais

Transferéncias feitas entre a Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios.
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Transferéncias voluntdrias

E a entrega de recursos correntes ou de capital a outro
ente da fede- ragdo, a titulo de cooperacdo, auxilio ou assis-
téncia financeira, que ndo decorre de determinagdo consti-
tucional legal ou destinada ao SUS. Sdo transferéncias pac-
tuadas para atender & finalidade determinada.

Tributo

Receita instituida pela Unido, pelos Estados, Distrito Fe-
deral e Municipios, compreendendo os impostos, as taxas e
contribuicdes de melhoria, nos termos da CF e das leis vi-
gentes em materia tributdria. Na doutrina e na jurisprudéncia
pdtria, contudo, é pacifica a inclusdo dos empréstimos com-
pulsorios e das contribuicdes sociais no conceito de tributo
gue e género.

Unidade Administrativa

Segmento da Administragdo Direta ao qual a LOA ndo
consigna recursos e que depende de destagues ou provi-
sOes para executar seus programas de trabalho.

Unidade aplicadora

Unidade responsavel pela aplicacdo de recursos orca-
mentdrios transferidos de outras unidades, com vistas ao
desenvolvimento da programagdo objeto da transferéncia.

Unidade Gestora

Unidade orcamentadria ou administrativa investida do
poder de gerir recursos orcamentdrios e financeiros, pro-
prios ou sob descentralizagdo.

Unidade do Orcamento

Principio segqundo o qual os orgamentos de todos os or-
gdos que constituem o setor publico deverm fundamentar-se,
segundo uma Unica politica or¢gamentdria, estruturarem-se
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uniformemente e gjustarem-se a um metodo unico.
Unidade Or¢amentdria

O segmento da Administragdo Direta a que o orgamen-
to da Unido consigna dotagoes especificas para a realizagdo
de seus programas de trabalho e sobre os quais exerce o
poder de disposi¢cdo.

Universalidade do Or¢camento

Principio sequndo o qual a lei orcamentdria deve com-
preender todas as receitas e todas as despesas pelos seus
totais.

Variagoées patrimoniais

Sdo as variagdes ocorridas no patrimdnio do ente, du-
rante o exercicio.

Variag¢oées Patrimoniais Ativas

Demonstram as variagoes positivas do patrimdnio do
ente. Classificam-se em resultantes da execucdo orcamen-
tdria e independentes da execugdo or¢amentaria.

Variagoes Patrimoniais Ativas Resultantes da Execugdo
Orcamentaria

Sado aguelas que demonstram as variagoes positivas do
patrimdnio do ente em decorréncia da execucdo de seu or-
camento.

Dividem-se em:

1) receita orcamentdria arrecadada ao longo do exer-
cicio;

2) mutagdes patrimoniais da despesa, decorrentes da
incorporagdo de elementos (bens) ativos ao patri-

mMonio ou ainda diminuicdo de elementos do passivo
permanente.
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Variagoes Patrimoniais Ativas Independentes da Execugéo
Orcamentadria

Sdo as demonstracoes de variacdo do patrimdnio ativo
do ente que ndo resultam da execucdo de seu or¢gamento,
mas produzem oscilagdes quantitativas do valor do patrimo-
nNio.

Ex.: incorporagdo de bens recebidos em doag¢do, credi-
tos da Divida Ativa, etc.

Variagoes Patrimoniais Passivas

Demonstram as variagodes negativas do patrimdnio do
ente.

Classificam-se em:
1) resultantes da execucdo orcamentdria;
2) independentes da execucdo orcamentdria.

Variag¢oées Patrimoniais Passivas Resultantes da Execugdo
Orcamentadria

Sdo aquelas que demonstram as variagdes negativas
do patrimdnio do ente em decorréncia da execugdo de seu
orcamento. Dividem-se em:

1) despesa orcamentdria no decorrer do exercicio;

2) mutagdes patrimoniais da receita, decorrentes da
incorporagdo de elementos (direitos) passivos pa-
trimonio.

Ex.: cancelamento da Divida Ativa, restabelecimentos ou

encampacoes de dividas passivas e agoes diversas, como a
doacdo de bens e direitos da entidade.

Variag¢ées Patrimoniais Passivas Independentes da
Execug¢do Orcamentdria

Sdo as demonstracoes de variagdo do patrimdonio pas-
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sivo do ente que ndo resultam da execugdo de seu orcamen-
to, mas produzem oscilagoes quantitativas no valor do patri-
monio. Ex.: doagdo de bens incorporados, debitos da Divida
Ativa, etc.
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Objetivando
uniformizar os
procedimentos
administrativos
com a finalidade de
adequa-los aos
principios
constitucionais
informadores da
administragcao
publica direta,
indireta, autarquica
e fundacional e aos
principios
informadores do
Direito
Administrativo,
oferecemos aos
agentes politicos e
publicos da
Prefeitura de
Pelotas um
conjunto de
orientacdes
indispensaveis a
todos os atos
administrativos
inerentes a gestao,
da coisa publica.




