Financeira




Estado de Mato Grosso
Secretaria de Estado de Ciéncia e Tecnologia
Universidade do Estado de Mato Grosso
Unidade Setorial de Controle Interno

Padronizagao do Processo de
Despesa da UNEMAT
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»Esta apresentacao tem por objetivo orientar
os servidores que atuam na execucao
orcamentaria, financeira, patrimonial e contabil
da Universidade do Estado de Mato Grosso,
sobre a padronizacao e uniformizacao da
montagem e organizacao dos processos de
despesas.
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» Com a finalidade de obter maior agilidade e
clareza das informacdes dos processos, nos
desempenhos das atividades relacionadas ao
registro, movimentacao e arquivamento do
processo, garantindo a qualidade e exceléncia
do servico publico e assim atendendo as
recomendacoes dos 6rgaos de controle interno
e externo.
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A apresentacao esta dividida em duas partes:

* A primeira esta reunida a conceituacao basica

necessaria para o entendimento dos
procedimentos

A segunda esta as etapas de operacionalizacao
para a formalizacao de processos
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CONCEITOS BASICOS
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Documento

E toda informacdo registrada em um suporte
(papel, CD-ROM, disco Optico, fita cassete,
outros), suscetivel de consulta, estudo, prova ou
pesquisa, produzida por pessoa fisica ou
juridica.
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Processo

E um conjunto de documentos que impliquem
em responsabilidade técnica, financeira ou
administrativa necessarios ao esclarecimento de
um mesmo assunto, originado por um
documento que durante a sua tramitacao, vai
sendo instruidas por despachos ou por
anexacoes de outros documentos, com a
finalidade de analise, informacoes e decisoes.
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Despesa Publica

Para Aliomar Baleeiro, é "o conjunto dos
dispéndios do Estado, ou de outra pessoa de direito
publico, para o funcionamento dos servicos
publicos", ou seja, a aplicacao de certa quantia, em
dinheiro, por parte da administracao publica apos
autorizacao legislativa para execug¢dao de uma
finalidade afeta ao poder publico. E aquilo que o
Estado gasta para fazer funcionar os servicos
publicos e atender ao interesse publico.
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O ESTAGIO DA DESPESA

EMPENHO
LIQUIDACAO
PAGAMENTO
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EMPENHO: definido no art. 58 4320/66, como ato emanado de
autoridade competente que cria para o Estado obrigacao de
pagamento pendente ou nao de implemento de condicao, ou seja,
compreendendo a autorizacao e a formalizacao;

Art. 60 - "E vedada a realizacdo de despesa sem prévio empenho".
Nota de empenho- EMP: o documento que materializa o empenho;

Pedido de empenho — PED: é um documento padrao do Estado, que
tem por finalidade efetuar a reserva de recursos no Sistema FIPLAN,
para despesas a realizar;
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MODALIDADES DE EMPENHO

ORDINARIO- Para cobertura das despesas com montante previamente conhecido e
cujo pagamento deva ocorrer pagamento de uma s6 vez, ou seja, Unica parcela.

GLOBAL - engloba a cobertura das despesas com montante previamente conhecido,
mas o pagamento é parcelado relativo a determinado contrato. Exemplos:
terceirizadas, salarios, alugueis, contrato de obras publicas

ESTIMATIVA- Para acolher despesas de valor ndao previamente identificavel, ou seja, a
expressao “estimativa” significa apenas que o valor final da despesas é estimado, mas
o credor e o objeto de despesas sao muito bem definidos, exemplos: agua, luz,
telefone.
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Liquidagao- é a verificacao do direito adquirido pelo credor, tendo como base titulos e
documentos comprobatdrios do respectivo credito, tendo como finalidade a apuracao
se 0 objeto do gasto foi realizado na forma contratual.

A Lei 4.320/64 trata de liquidacdo em dois artigos:

Art. 62 - "O pagamento da despesa sO sera efetuado quando ordenado apds a sua
regular liquidacao". Ou seja, a liguidacao da despesa € que permite a Administracao
reconhecer a divida como liquida e certa, surgindo dai a obrigacao de pagamento,
desde que as clausulas contratadas tenham sido cumpridas.

Art. 63 - "A liguidacao da despesa consiste na verificacao do direito adquirido pelo
credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo
crédito". Ou seja, a liguidacao vem a ser a verificacao do implemento de condicao que
a Lei menciona em seu artigo 58, sempre com base em documentos especificos
devidamente atestados por quem de direito (basicamente nota fiscal ou fatura).
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Ordem de Pagamento- é o despacho exarado por
autoridade competente, determinando que a
despesa seja paga (art. 64 da Lei n© 4.320/64).

Nota de ordem bancaria- NOB E a efetiva saida de
numerario da conta unica em favor do credor, sem
um despacho (assinatura) do gestor publico
autorizando o pagamento para extinguir débitos ou
obrigacdes ao credor.
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Ordenador de Despesa

Segundo o §1° do art.80 da Lei 4320/64,
"Ordenador de Despesa é toda e qualquer
autoridade de cujos atos resultarem emissao
de empenho, autorizacao de pagamento,
suprimento ou dispéndio de recursos" da
Administracao.
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Licitacao

y 4

E o procedimento administrativo que se destina

a selecionar a proposta mais vantajosa para o
contrato de interesse de determinado orgao
publico preservando e garantindo tratamento
isonomico a todos que demonstrem condicoes
de participar do certame e tenham interesse em
disputar o objeto contratual oferecido.
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Modalidades de Licitacao

v’ Art. 22 da Lei 8666/93, s3o modalidades de
licitacao: a concorréncia, tomada de precos,
convite, concurso, leilao e o pregao
regulamentado pela lei n2. 10.520, de 17 de
julho de 2002.
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QUADRO DE MODALIDADES
DE LICITACAO
E SEUS VALORES
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Modalidades de
Artigo Inciso Alinea Valor (R$) L
Licitacao

Obras / Servicos de Engenharia

| a 150.000,00 Convite
23 I b 1.500.000,00 Tomada de Prego
| c Acima de 1.500.00,00 Concorréncia

Compras / Outros Servigos

1 a 80.000,00 Convite
23 I b 650.00,00 Tomada de Prego
1 c Acima de 650.000,00 Concorréncia

Dispensa de Licitagao
Obras / Servicos de
Engenharia

24
i . 8.000,00 Com_pras / Outros
Servigos

I - 15.000,00
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e Pregio- E a modalidade licitacio em que
disputa pelo fornecimento de bens e servicos
comuns é feita em sessao publica. Os licitantes
apresentam suas propostas de preco por
escrito e por lances verbais,
independentemente do valor estimado da
contratacao.
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Excecoes

e Artigo 17 - licitacao dispensada (a lei declarou-a
como tal; nao se faz licitacao ex: doacao ou venda
de bens imoveis ou moveis a outros orgaos da
administracao publica);

e Artigo 24 - licitacao dispensavel (a Administracao
pode dispensar se assim |lhe convier de acordo
com a legislacao);

e Artigo 25 - licitacao inexigivel (quando houver
inviabilidade de competicao);
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ETAPAS DE OPERACIONALIZACAO

PADRONIZACAO E FORMALIZACAO
DO

PROCESSO DE DESPESA
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Com a finalidade de melhorar a instrucao e
formacao dos processos de despesas, devem-se
observar algumas rotinas:

1. Todos os processos de despesas devem estar
organizados em  volumes, ordenados
cronologicamente, reunidos em capa propria
com as devidas identificacoes.
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2. Prender a capa, juntamente com toda a
documentacao, com colchetes (recomenda-se o
uso de colchetes de plasticos em funcao da
preservacao dos processos), obedecendo a
ordem cronolégica do mais antigo para o mais
recente, isto €, 0 mais antigo serao os primeiros

do conjunto;
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3. Afixar na capa o respectivo numero do
processo e outras informacodes, tais como:
interessado, procedéncia, primeiro
destinatario, data de abertura e assunto do
processo, objeto de despesa dentre outros, ou
seja, ler o documento, a fim de extrair o
assunto, de forma sucinta, clara e objetiva;
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4. As folhas dos processos serao numeradas em ordem
crescente, sem rasuras e rubricadas, devendo ser
utilizado carimbo proprio para colocacao do numero,
apondo no canto superior direito da pagina, recebendo a
primeira folha, o numero 01, devendo ser exarada em
outra posicdo quando evitar subscrever alguma
informacgdo.

Nos casos em que o processo estiver em tamanho
reduzido, sera colada em folha de papel em branco,
apondo-se o carimbo da numeracao de pecas de tal
forma que o canto superior direito do documento seja
atingido pelo referido carimbo;
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5. Ndo acrescentar elementos dispensaveis ao
processo, tais como: copias em duplicidade,
22 vias de documentos (a ndo ser quando
expressamente determinado pelas rotinas
internas), excessos de ‘vistos’, ‘confere’, etc.
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6. Manter o processo sempre em bom estado
de conservagdo, sempre que necessario,
providenciar a substituicdo da capa;
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Exemplos Praticos:




Estado de Mato Grosso
Secretaria de Estado de Ciéncia e Tecnologia
Universidade do Estado de Mato Grosso
Unidade Setorial de Controle Interno

Formacao de um processo de despesas com
Licitacao:
1. Capa

2. Solicitacao de compras devidamente
preenchida, termo de referéncia, projeto
basico, no caso de obras ou prestacao de
Servico;
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Informacoes da solicitacao de compras:

1. Data do Pedido

2. Finalidade

3. Dados da Despesa

4. Solicitante

5. Autorizo a despesa, observadas as normas legais

Informar a data em que a despesa estd sendo
solicitada.

Descrever de forma sucinta, porém, clara e objetiva
do que se pretende adquirir e para que/ para quem e
0 porqué. N&o deve ser utilizada descrigoes do tipo:
“Realizagdo de Despesa para atender finalidades
deste setor”.

Informar a quantidade, unidade de medida,
especificacdo da despesa, nao informar marca de
produto ou bem.

Data e assinatura do servidor responsavel pela
solicitacéo da despesa.

Data e assinatura do ordenador da despesa ou do
servidor a quem foi delegado esta atribuicao.
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3. Cotacao de preco da despesa a ser realizada
como parametro para o valor estimado
(contendo nas cotacdes o nome ou razao social
do(s) fornecedor (es), o carimbo da empresa,
devidamente assinada pelo representantes da
empresa, bem como a descricao do objeto e
suas especificacdes, quantidade, valor unitario e
valor total);
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4. Autorizacao do ordenador de despesas

5. Encaminhar ao setor de Compras ou Aquisicdes para
realizar o procedimento licitatorio pertinente (licitacao)

6. Pedido de Empenho

7. Copia da homologacao (aprovacao do procedimento) e
adjudicacao (atribuicido ao vencedor do objeto da
licitacao)

8. Certidoes Negativas atualizadas da Fazenda Federal,
Estadual, FGTS e INSS (no momento da publicacao do
ato administrativo, emissao da Nota de Empenho e do
Termo de Contrato;
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8. Alteracao do credor do Pedido de Empenho
9. Nota de Empenho.
10. Contrato

11. Ordem de fornecimento
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12. Nota fiscal/ Recibo/ Fatura

Todos esses documentos deverdao estar com o carimbo de atesto (recebi o material ou
servico), com data, assinatura do recebedor e seu carimbo de modo a identificar o
servidor responsavel pelo recebimento.

O gestor quando do recebimento da Nota Fiscal devera sempre observar as
informacgoes obrigatdrias nas notas fiscais, tais como:

Data de emissao;

Descricao do material;

Quantidades;

Unidades de medida (duzia, quilo, etc.);

Precos (unitdrios e total);

Bem como o destaque das aliquotas dos impostos (ICMS e IPI);

Caracterizacao do fornecedor (CNPJ, inscricdes estadual e municipal, entre outras).
Validade da Nota Fiscal

Informacdes do destindrio estdao corretos (dados da UNEMAT)

AN

DN NI NI N N N N
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13. Termo de recebimento do setor de almoxarifado
(quando se tratar de material de consumo e
permanente);

14. Certidoes de Regularidade Fiscal (devera ser
verificado a validade das certidoes e anexa-las
novamente ao processo, caso estejam vencidas)

15. Emitir Nota de Liquidacao.
16.Emitir Nota de Ordem Bancaria

17.Comprovantes de  retencoes/consignacoes
quando houver (exemplo: NOB, comprovante de
IRRF, NOB, ISSQN, NOB, INSS)
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Unidade Setorial de Controle Interno

> OBSERVACAO CASO HAJA A NECESSIDADE DE
ANEXAR ALGUM OUTRO DOCUMENTO NO
PROCESSO DE DESPESA QUE NAO ESTE
DESCRITO NO MODELO APRESENTADO,
DEVERA SEMPRE SEGUIR A SEQUENCIA
CRONOLOGICA DOS FATOS, BEM COMO TODAS
AS AQUISICOES REALIZADAS PELA
ADMINISTRACAO PUBLICA ESTAO SUJEITAS AS

NORMAS DA LEI N2 8.666/93 E DECRETOS
VIGENTES.
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COMPRA DIRETA:

Capa
2. Solicitacao de compras devidamente
preenchida (termo de referéncia)

3. Autorizacao do ordenador de despesas
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4. Encaminhar ao setor de Compras para realizar o
procedimento para aquisicoes (Cuidado especial

C
O

O

eve ser tomado no descumprimento da lei, no
ue se refere ao fracionamento de despesa
uando da aquisicao de objetos da mesma

natureza (ou semelhantes) atendendo a varios
pedidos. A lei estabelece que deva ser
considerado o somatorio dos valores dos
pedidos para determinar-se ha necessidade ou
nao da licitacao e qual sua modalidade)
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e Cotacao de preco da despesa a ser realizada
(minimo 03 cotacoes)

e Certidoes Negativas para comprovacao da
Regularidade Fiscal no ato da emissao da Nota
de Empenho (INSS, ISS, SEFAZ)

 Pedido de Empenho
 Emitir Nota de Empenho.

e Ordem de Fornecimento
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Nota fiscal/ recibo/ fatura devidamente atestada por
servidor responsavel pelo recebimento, ou seja,
carimbo de atesto (recebi o material ou servico),
datado, assinatura do recebedor (carimbo com o nome
do servidor responsavel pelo recebimento, ou
assinatura legivel de modo que possa identifica-lo)

Termo de recebimento do setor de almoxarifado
(quando se tratar de material de consumo e
permanente)

Certidoes de Regularidade Fiscal validas até a data do
Pagamento
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 Nota de Liquidacao.
e Nota de Ordem Bancaria

e Comprovantes de retencoes/consignacoes
quando houver (exemplo: NOB, comprovante de
IRRF, NOB, ISSQN, NOB, INSS)

> OBSERVACAO CASO HAJA A NECESSIDADE DE ANEXAR ALGUM
OUTRO DOCUMENTO NO PROCESSO DE DESPESA QUE NAO ESTE
DESCRITO NO MODELO APRESENTADO, DEVERA SEMPRE SEGUIR

A SEQUENCIA CRONOLOGICA DOS FATOS, BEM COMO_ TODAS AS
AQUISICOES REALIZADAS PELA ADMINISTRAGAO PUBLICA ESTAO SUJEITAS
AS NORMAS DA LEI N° 8.666/93.
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DIARIAS

Solicitacao da diaria
Anexo |l

Ordem de servico
Pedido de empenho
Empenho

Liguidacao

Nota de ordem bancaria
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Relatorio de Viagem contendo: Comprovantes de viagens (atas de reunides,
resultado da pesquisa, Copia de certificado, diploma ou atestado no caso de
participacdao em cursos, congressos, seminarios, treinamentos e outros eventos
similares, conforme previsto no artigo 62, do decreto n2 2.101, de 18 de agosto de
20009.

Comprovante de embarque aéreo ou terrestre, quando se tratar de meio de
transporte comercial, terrestre ou aéreo;

Sendo o meio de transporte veiculo do Estado ou locado, a prestacdao contas
contera: documento de liberacao do veiculo pelo setor de transportes ou correlato
e pelo menos uma copia da nota fiscal de abastecimento do veiculo referente ao
trajeto percorrido ou justificativa do nao abastecimento do mesmo

Comprovante de depdsito das diarias nao utilizadas.
Fazer GCV
Baixa da diaria

E IMPORTANTE OBSERVAR SEMPRE DECRETO N2 2.101, DE 18 DE AGOSTO DE
2009, QUE DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE DIARIAS A SERVIDORES PUBLICOS
CIVIS OU MILITARES E EMPREGADOS PUBLICOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
ESTADUAL DIRETA E INDIRETA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
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e Dispositivos legais que fundamentam as normas
de orientacao basicas para a formalizacao da
despesa publica:

— Lei n2. 8666/93 — Regulamenta o art. 37 inciso XXI| da
Constituicao Federal, institui normas para licitacoes e
contratos da Administracao Publica e da outras

providéncias. Foi alterada pelas Leis 8883/94,
9032/95, 9648/98 e 9854/99.

— Constituicdao Federal/88 — Constituicao Estadual - MT

— Lei 4320/64 — DispOe sobre a gestao orcamentdria,
contabil e financeira da administracao publica;

— LRF 101/2000
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Sites de consultas:
www.auditoria.mt.gov.br
www.controladoria.mt.gov.br
www.tce.mt.gov.br
www.receita.fazenda.gov.br
www.comprashet.gov.br

Certidoes Negativas:
http://www010.dataprev.gov.br/CWS/CONTEXTO/CND/CND.H
TML
https://webp.caixa.gov.br/cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquis
a.asp

http://www.sefaz.mt.gov.br/cnd/certidao/servilet/ServietRotd
Jorigem=11
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Muito Obrigada pela Aten¢ao!

“Uma atitude positiva nao resolve todos os problemas, mas
incomoda pessoas suficientes de forma a valer o esforco!”

(Herm Albright)

Vania de Oliveira Silva

Unidade Setorial de Controle Interno
Email: controleinterno@unemat.br
Telefone: 65- 32210064

Marcio da Cunha Souza
Contador
Colaborador



