PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAI
Controladoria Geral do Municipio

Travessa Assung¢do, 69 — Centro

Barra do Pirai — RJ — CEP: 27.123-080

Tel.: (24)2443-1088

Email: controladoria@barradopirai.rj.gov.br

BARRA DO PIRAI

RESOLUCAO CGM N2 005/2018

Aprova o Manual de Liquidacgao
de Despesa no ambito do

Municipio de Barra do Pirai.

0 Controlador Geral do Municipio de Barra do Pirai, no uso das atribui¢cdes que lhe

sao conferidas pela legislagdo em vigor,

CONSIDERANDO a missdo institucional da Controladoria Geral do Municipio de
apoio ao Controle Externo, sobretudo ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de

Janeiro e o poder Legislativo Municipal;

CONSIDERANDO a Lei Federal n? 8.666/93 que define regras para a execug¢ao da

despesa por meio dos contratos pubicos;

CONSIDERANDO a Lei Federal n? 4.320/64 que define regras especificas para as

fases da despesa no ambito da Administracao Publica;

CONSIDERANDO a Lei Federal n® 101/00 - Lei de Responsabilidade Fiscal, que

define regras especificas para o tratamento da despesa publica;

CONSIDERANDO a necessidade de aprimorar os controles e de estimular a ado¢do

de providéncias ageis nas acdes de liquidacdao de despesa no ambito municipal;

CONSIDERANDO a necessidade de sanar as fragilidades, corrigir falhas e definir
rotinas de orientacdo na execucao das a¢des de liquidacao de despesa, permitindo
a atuacdo preventiva, concomitante e corretiva, dando suporte aos servidores que

atuam nesta area;
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BARRA DO PIRAI

RESOLVE:

Art. 12 - Fica instituido o Manual de Liquidacao de Despesa no ambito do poder

Executivo do Municipio de Barra do Pirai.

Art. 22 - O objetivo deste manual é orientar os servidores municipais que atuam
nos procedimentos de liquidacdo da despesa publica, visando o aprimoramento
das acbdes e dos controles efetuados para o acompanhamento da execucdo

contratual de acordo com condi¢des contratadas.

Paragrafo Unico - O Manual de Liquidacdo de Despesa sera revisado e atualizado
pela CGM sempre que houverem modificagdes na norma legal ou surgirem novas

rotinas complementares pertinentes.

Art. 32 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Barra do Pirai, 18 de maio de 2018.

Wendel Barbosa Caruzo

Controlador Geral do Municipio
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APRESENTACAO

A Controladoria Geral do Municipio de Barra do Pirai - CGM, tendo como principio o
incremento de Atividades de Controle Preventivo e Acao Orientadora, produz este Manual
de Liquidagdo de Despesa, como instrumento de aperfeicoamento e uniformizag¢do do
trabalho daqueles que participam dos procedimentos de liquidacdo das despesas nas

aquisicoes realizadas pelo Municipio de Barra do Pirai.

Buscando sempre proporcionar economicidade, eficiéncia, eficacia, efetividade e eqiiidade
a Gestdo Governamental, avaliando o cumprimento das metas, comprovando a legalidade e
a legitimidade dos atos, pautando sempre pela ética e transparéncia, com o objetivo de
garantir a otimizacao dos gastos publicos e, assim, alcangar o desenvolvimento econdmico
e social, a Controladoria Geral do Municipio vem orientar as a¢des governamentais deste

Municipio.

Partindo dessa premissa e considerando que a agilidade dos procedimentos de analise,
fiscalizagcdo, controle e avaliacdo proporcionam aos Gestores Publicos uma melhor
aplicacdo dos recursos, torna-se imprescindivel uma maior aten¢do e cumprimento aos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, igualdade, publicidade e

transparéncia.

Instituido por Lei Municipal n? 2.965, de 12 de abril de 2018, o Sistema de Controle
Interno objetiva ainda fiscalizar, acompanhar, orientar e auxiliar os 6érgaos da
Administracao Publica do Poder Executivo Municipal, bem como disponibilizar elementos
suficientes para que os atos de gestao or¢amentaria, financeira, contabil e patrimonial

sejam desenvolvidos dentro desses principios.
Para consecu¢do desses objetivos a CGM pautara suas agcoes em trés vertentes:

I.  PREVENCAO - por meio de orientacdes preventivas e expedicdes e proposicdes de

atos normativos referentes a procedimentos administrativos de planejamento,
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programacao, execucao, fiscalizacdo, controle e avaliacdo.

II.  FISCALIZACAO - por meio de a¢des de inspe¢des continuas efetuadas nos érgios e
entidades da Administracdo Publica, utilizando-se das técnicas de
acompanhamento e verificacdo de procedimentos administrativos, com expedicao

de despachos e manifestacdes de carater detectivo e corretivo.

[II.  AUDITORIA - por meio de agdes de auditoria devidamente tipificadas com intuito
de verificagcdo da legalidade e regularidade dos atos administrativos em relacao ao
planejamento, programacdo, execucao, fiscalizagdo, controle e avaliagdo da gestao

publica.

Para tanto foi desenvolvido Manual de Fiscalizagdo da Liquidacdo de Despesa para
utilizacao por todos os agentes/servidores que atuam no ambito das Unidades Executoras

do Poder Executivo, em suas acdes especificas elementares.
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1. INTRODUCAO

A Coordenadoria de Controladoria da Controladoria Geral do Municipio de Barra do Pirai disponibiliza
para consulta o presente Manual de Liquidagdo de Despesa (MLD) objetivando consolidar em um Unico

documento as principais normas pertinentes a liquidacéo da despesa publica.

Os procedimentos aqui definidos, com base nas Leis n°s 4.320/64, 8.666/93 e 101/2000, alcancam os
6rgdos da administracdo direta e as entidades autarquicas, fundacionais e fundos especiais, no &mbito do
Poder Executivo Municipal, e deverdo ser observados pelos servidores que atuam na execugédo

orcamentaria, financeira, administrativa, patrimonial, bem assim por aqueles que atuam na fiscalizac&o.
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2. CONCEITO

A Lei n° 4.320/64, de 17 de marco de 1964, que estabelece normas gerais de Direito Financeiro para
elaboracdo e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito
Federal, estabelece em seus artigos 62 e 63 as normas para a regular liquidacdo da despesa e o respectivo

conceito:

“Art. 62. O pagamento da despesa s6 seré efetuado quando ordenado apos sua
regular liquidacéo.

Art. 63. A liquidacdo da despesa consiste na verificacdo do direito adquirido
pelo credor tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do

respectivo crédito.

8§ 1° Essa verificacao tem por fim apurar:

I - aorigem e o objeto do que se deve pagar;

Il - a importancia exata a pagar;

I11 - a quem se deve pagar a importéancia, para extinguir a obrigacao.

8§ 2° A liquidacé@o da despesa por fornecimentos feitos ou servicos prestados

tera por base:
| - 0 contrato, ajuste ou acordo respectivo;
Il - a nota de empenho;

Il - os comprovantes da entrega de material ou da prestacdo efetiva do

servigo”.

Nessa esteira, o prof. Heraldo da Costa Reis, em “A Lei n° 4.320/64 comentada ¢ a Lei de

Responsabilidade Fiscal”, 31* edi¢do, p. 149 ¢ 150, leciona:

“Trata-se de verificar o direito do credor ao pagamento, isto é, verificar se o
implemento de condi¢do foi cumprido. Isto se faz com base em titulos e
documentos. Muito bem, mas ha um ponto central a considerar: ¢ a verificacao

objetiva do cumprimento contratual. O documento é apenas o aspecto formal
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da processualistica. A fase de liquidacdo deve comportar a verifica¢do in loco
do cumprimento da obrigagdo por parte da contratante. Foi a obra, por
exemplo, construida dentro das especificacdes contratadas? Foi o material
entregue dentro das especificacBes estabelecidas no edital de concorréncia ou
de outra forma de licitagdo? Foi o servigo executado dentro das especificagdes?
O movel entregue corresponde ao pedido? E assim por diante. Trata-se de uma

espécie de auditoria de obras e servicos fantasmas”.

O § 1° demonstra claramente a finalidade da liquidacéo, que tem por objetivo:

1.

apurar a origem e o0 objeto do que se deve pagar, ou seja, a razdo ou a necessidade do gasto e o
objetivo que deveria ter sido alcangado. O simples fato de o orcamento autorizar despesas, ou
seja, a utilizacdo de recursos ou insumos alocados aos Vvarios projetos e atividades, ndo implica
realizacGes sem obediéncia as prioridades estabelecidas. A finalidade precipua da liquidagdo da

despesa €, pois, a verificagdo com bastante rigor da origem e do objetivo do gasto;

apurar a importancia exata a pagar ou contratada. Essa apuracdo deve ser feita por meio de
documentacdo propria, exigida no § 2° retro transcrito. E quando constatada e comprovada a
inadimpléncia contratual, devera ser aplicada a multa que todo contrato perfeito deve

estabelecer;

apurar a quem se deve pagar a importancia para extinguir a obrigacdo, o que também devera ser

feito por meio da documentacéo exigida.
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3. PROCEDIMENTOS DA LIQUIDAGAO

3.1. A liquidagdo da despesa, considerada a segunda fase de processamento dos gastos publicos, dar-se-a

em observancia aos seguintes procedimentos, mormente, com a identificagdo processual e “in loco™:
a) daorigem e do objeto que se deve pagar;
b) daimportancia exata a ser paga;
€) aquem se deve pagar a importancia para extin¢do da obrigacao.

3.1.1. A identificagdo da origem e do objeto que se deve pagar, ou seja, a razdo ou a necessidade do gasto
e 0 objetivo que deveria ter sido alcancado, seré realizada por meio da verificacdo objetiva do
cumprimento contratual, conforme citado no capitulo conceitual da liquidagdo; consiste na verificacao,

“in loco”, pelo contratante, da obrigacdo executada pelo contratado. Assim, devera ser observado, por

exemplo, se:
a) aobra foi construida dentro das especifica¢Ges contratadas;
b) o material foi entregue dentro das especificagdes estabelecidas no contrato;
c) o servico foi executado de acordo com as especificacGes contratadas.

3.1.2. Para a identificacdo da exata importancia a ser paga, bem como do respectivo credor, deverao ser

observados 0s seguintes documentos, consistentes entre si:
a) contrato, ajuste, acordo ou instrumento congénere;

b) nota de empenho;

¢) comprovante de entrega do bem ou da prestacdo do servico (nota fiscal/fatura/recibo/freqiiéncia

de servidores/termo definitivo/outros).

3.1.3 Os comprovantes de despesa/entrega de que trata a alinea “c” do subitem anterior conterdo

obrigatoriamente:

a) razdo social e endereco do fornecedor do bem ou prestador do servico;
b) data de emissao;

C) natureza da operacao;

10
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d) razdo social completa do contratante (6rgdo e/ou entidade);
e) especificacdo detalhada do bem entregue ou do servico prestado;
f) valores unitérios e globais da despesa;

g) destaque dos impostos devidos e, quando aplicavel, do valor da retengdo para a Previdéncia
Social,

h) data da entrega do bem ou do servigo prestado;
i) prazo de validade;
Observacoes:

+ aespecificagdo da despesa ndo deve limitar-se a atestar que o bem foi entregue ou o servigo foi
prestado, mas sim referir-se a sua realidade, seguindo as especificagcGes constantes no contrato e

na nota de empenho;

* no caso de realizacdo de obras e servigos de engenharia, a contratada deve ser instruida a anexar
ao documento de despesa, com referéncia ao nimero da nota fiscal, todos os documentos
exigidos pelo contrato, e quais 0s servi¢os executados sdo decorrentes da medigéo efetuada, ndo
se limitando a caracterizar que a despesa refere-se a pagamento, por exemplo, da parcela 3/10 ou

da 32 medicéo.

3.2 A identificacdo, no documento comprobatorio da despesa, de que o bem foi entregue ou o servigo foi
prestado, sera realizada mediante aposicao de carimbo contendo a data do recebimento e a assinatura e
identificacdo do (s) responsavel (eis); deve-se observar com rigor o disposto na Lei n°® 8.666/93, art.15,
88°, para os casos nela previstos, ou seja, obrigatoriedade de instituicdo de comissdo de recebimento
composta por, no minimo, 3 (trés) membros, nas aquisi¢des cujos valores superem o limite estabelecido

no art. 23, para a modalidade “convite”.

3.3 O pagamento decorrente da parcela referente a contratacao de obras, servicos e aquisi¢do de bens
somente podera ocorrer apds a verificacdo do cumprimento do objeto contratual pelo fornecedor de bens

ou prestador de servigos, tomando por base as obrigacGes que deveriam ser realizadas por ele.

3.4 Para as obras e servigos, o documento referente a Gltima parcela somente podera ser liquidado com a

inclusdo nos autos do termo definitivo, em atendimento ao art. 73 da Lei n° 8.666/93.

11



PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAI

Controladoria Geral do Municipio
Travessa Assuncéo, 69 — Centro

Barra do Pirai — RJ — CEP: 27.123-080

Tel.: (24)2443-1088

Email: controladoria@barradopirai.rj.gov.br

4. LIQUIDACAO NO SISTEMA

4.1. Modalidades de Empenho para Liquidagdo da Despesa A liquidacao da despesa, no SISTEMA, seré
realizada de acordo com as seguintes modalidades de empenho:

a) ordinario;

b) global;

C) por estimativa.
4.2. Empenho Ordinario

Considerando que uma das caracteristicas dos empenhos ordinarios é de que o valor total da despesa é
previamente conhecido, a liquidagdo das despesas decorrentes desses empenhos devera ser realizada de

uma so vez, registrando-se o valor total do titulo/documento comprobatério.

Entretanto, suponha-se uma liquidag&o em que tenha sido oferecido um desconto pelo contratado: nesse
caso, a liquidacéo sera realizada pelo valor liquido. Eventuais saldos de empenho, néo utilizados apés a

liquidacdo, deverdo ser anulados, pois ndo sera permitida sua utilizacao para outro fim.
4.3. Empenho Global

Nos empenhos globais a liquidacéo sera efetivada de forma parcial, desde que 0 montante a ser pago
esteja em conformidade com as parcelas estabelecidas no contrato, ajuste, acordo ou instrumento
congeénere e com a especificacdo contida na nota de empenho. O valor da parcela liquidada sera
equivalente ao montante escriturado no documento comprobatdrio, isto é, a liquidacdo parcelada se dara

pelo efetivo valor registrado na nota fiscal ou fatura.
4.4, Empenho Estimativo

A liquidacdo da despesa decorrente de empenhos efetivados por estimativa, cujo valor a ser pago pelo

bem ou pela prestacdo do servico é desconhecido, devera ser processada ap6s a verificacao:

a) do bem fornecido ou do servigo prestado, devendo estar em conformidade com o estabelecido

contratualmente;

b) da importancia exata a ser paga, 0 que sera determinante para identificar a necessidade, se for o

caso, da realizagdo de empenho complementar.

12
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4.5. Aspectos a serem observados na Liquidacdo
Para todos os casos ainda deveréo ser observados 0s seguintes aspectos:

a) cumprimento as exigéncias estabelecidas no contrato, convénio, acordo, ajuste ou instrumento

congénere;

b) conformidade do documento comprobatério de despesa com a nota de empenho e com a

legislagdo pertinente;

c) se a primeira via da nota fiscal/fatura consta do processo e ndo contém rasuras, emendas e

entrelinhas;

d) se a entrega do material ou a execucao do servico foi realizada dentro do prazo e de acordo com

as especificagOes, quantidades e precos contratados;
e) se 0 CNPJ constante da nota fiscal € 0 mesmo utilizado no empenho/contrato;

f) se foram aplicadas as multas previstas em caso de descumprimento contratual ou se sua nao

cobranca fora justificada e/ou ratificada por autoridade superior.
4.6. Efetuar a Liquidacdo no més de Competéncia

Apos a confirmacédo da entrega dos servigos e/ou produtos, estando o documento comprobatério
devidamente atestado, com o cumprimento das orientagcdes previstas nos itens anteriores, a data da

liquidacdo no SISTEMA devera ser efetuada observando o respectivo més de competéncia.

13
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5. PRINCIPAIS OCORRENCIAS NA LIQUIDACAO

A titulo de exemplificagdo seguem as principais ocorréncias verificadas na fase de liquidacdo da despesa,
ja abordados neste manual, e que devem ser objeto de verificacdo e fiscalizacao:

a) material ou servigo entregue em desacordo com o contrato, ajuste, acordo e/ou nota de empenho;

b) comprovante sem preenchimento correto de todos os campos relacionados no item 3.1.3. deste

manual;

c) despesas com valores superiores ao limite de convite, recebidas por comisséo inferior a 03 (trés)

membros;
d) comprovante entregue com rasuras, emendas ou entrelinhas;
e) auséncia da primeira via original da nota fiscal/fatura;
f) liquidacéo parcial do comprovante apresentado;

g) preenchimento incorreto no SISTEMA dos campos referentes a liquidacéo de despesa (vide item
4.4);

h) CNPJ/CPF registrado no empenho divergente do documento comprobatério;
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