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RESUMO

Este trabalho apresenta um Manual Técnico de Procedimentos de Liquidagdo da
Despesa na Secao de Andlise e Controle da UFPB. O resultado desta pesquisa
busca balizar os procedimentos na formulagdo dos processos de pagamento da
despesa publica, bem como sua anélise de acordo com as legislacdes vigentes em
ambito federal e as normas internas da Universidade Federal da Paraiba. A
pesquisa foi desenvolvida em quatro etapas no periodo entre Agosto de 2017 a Abril
de 2018. Teve inicio com a coleta das legislagbes e normas sobre liquidacdo da
despesa, apos isso os procedimentos foram elaborados e segregados por tipo de
despesa, na sequéncia esses procedimentos foram consolidados em um sO
documento. Finalmente teve a edicdo e finalizacdo da pesquisa. A metodologia
utilizada foi, sobretudo de natureza bibliografica e documental, pois teve como fontes
as legislacoes, livros, artigos cientificos e jurisprudéncias emitidas pelo Tribunal de
Contas da Unido. O produto da pesquisa, qual seja, o Manual Técnico de
Procedimentos de Liquidacdo da Despesa é capaz de demonstrar os procedimentos
dos elementos de despesas mais utilizados na UFPB. O manual traz, para cada tipo
de despesa as informacgdes sobre: lista de documentos necessarios, checklist, fluxo
ideal de movimentacdo do processo e base legal. Ele foi construido para ser
utilizado ndo apenas na Secado de Andlise e Controle (SAC), mas também nos
setores responsaveis por iniciar os processos de pagamento. Deste modo, se torna
uma ferramenta importante na execucao do orcamento e no ganho em eficiéncia
porque possibilita a diminuigcdo de erros ja no inicio do processo de pagamento.

Palavras-Chave: Liquidacdo. Manual Técnico. Universidade Federal da Paraiba.
Secao de Analise e controle. Despesa. Orcamento.



ABSTRACT

This technical paper presents a Technical Manual of Procedures for liquidation of
Expense in the Analysis and Control Section of the UFPB. This paper presents a
Technical Manual of Expenditure Settlement Procedures in the Analysis and Control
Section of the UFPB. The result of this research seeks to guide the procedures in
the formulation of public expenditure payment processes, as well as their analysis in
accordance with the federal legislation in force and the internal rules of the Federal
University of Paraiba. The research was carried out in four stages in the period
between August 2017 and April 2018. It began with the collection of legislation and
regulations on the settlement of expenses, after which the procedures were
elaborated and segregated by type of expense, following these procedures were
consolidated in a single document. Finally the edition and finalization of the
research. The methodology used was mainly of a bibliographical and documentary
nature, since it had as sources the legislation, books, scientific articles and
jurisprudence issued by the Court of Auditors of the Union. The product of the
research, that is to say, the Technical manual of procedures of liquidation of the
expense is able to demonstrate the procedures of the items of expenses most used
in the UFPB. The manual provides, for each type of expense, the information on: list
of necessary documents, checklist, ideal flow of process movement and legal basis.
It was built to be used not only in the Analysis and Control Section (SAC), but also in
the sectors responsible for initiating payment processes. In this way, it becomes an
important tool in the execution of the budget and the gain in efficiency because it
allows the reduction of errors already in the beginning of the process of payment.

Keywords: Liquidation. Technical manual. Federal University of Paraiba. Analysis
and Control Section. Expense. Estimate.
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1 INTRODUCAO

A legislagéo brasileira tem se tornado cada vez mais rigida no controle das
despesas publicas e tem imputado aos gestores a responsabilidade pelo bom uso
dos recursos publicos. A Lei n? 4.320/1964, que instituiu as normas de direito
financeiro e controle do orcamento nas trés esferas federativas, € o instrumento
legal basilar que disciplina os procedimentos de execugdo da receita e despesa
publica. Posteriormente, tém-se a Lei n® 8.666/1993 e a Lei n® 101/2001 que
disciplinam a respeito das normas de contratacdo do setor publico, bem como as
responsabilidades na gestao fiscal das finangas publicas.

O gestor publico, em especial o de Instituicbes de Ensino Superior, é
responsavel por manter em boa ordem a documentacdo atinente aos gastos
publicos realizados em sua gestdo, tais como o pagamento a servidores,
fornecedores, bolsas de estudos, auxilios estudantis, convénios firmados, entre
outros. Por isso, diante do tamanho da administracdo, este se vé obrigado a
descentralizar poder e atribuir a outros as fungdes de operacionalizacdo
orcamentaria para que o0s objetivos sejam alcancados da forma mais eficiente
possivel.

Sabendo que as organizacdes publicas possuem em sua estrutura servidores
dos mais diversos niveis de capacitacdo e das mais diversas posturas éticas e
morais, a delegacdo de fungbes torna-se campo fértil para o surgimento de
fragilidades e desvios que acabam por depreciar a imagem do Ordenador de
Despesa' e pode comprometer a execucdo orcamentdria da Instituicio. Com o
intuito de evitar tais consequéncias, faz-se necessdria a utilizacdo de ferramentas
que visem verificar a integridade dos procedimentos relacionados ao gasto publico e
estabelecer procedimentos uniformes de andlise da execugao da despesa.

Neste sentido, os processos de controle interno sdo de suma importancia
para o planejamento e execu¢ao do orgcamento de maneira que conceda a confianca
no atendimento as legislagdes vigentes.

Nesse aspecto, Martins (2013) informa que o exercicio do controle interno é
qualquer atividade de verificacdo, efetuada de maneira permanente, baseada em

' Autoridade de cujos atos resultem emissao de empenho, autorizagdo de pagamento, suprimento ou
dispéndio de recursos da Unido ou pelos quais responda. Pesquisa realizada no site:
http://portal.convenios.gov.br/ajuda/glossario/ordenador-de-despesas
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documentos que oferecam condicbes de verificar o padrdo estabelecido nas
legislacdes.

Um controle interno que surge naturalmente no processo de execugdo da
despesa consiste na etapa de sua liquidacdo. A liquidacdo € o segundo estagio de
execucao da despesa, antes dela se faz 0 empenho, no qual o crédito orcamentario
€ destinado para atender determinada despesa. A liquidacao verifica o direito do
credor através de documentos comprobatérios. Posteriormente, ocorre o
pagamento.

Tendo em vista que a despesa publica € espaco delicado nas organizacoes
publicas e buscando padronizar os métodos de liquidacao da despesa, assim como
evitar a adogdo de procedimentos diversos do que preceitua a legislagdo, a
construgdo de um manual técnico de procedimentos pode ser um importante
instrumento norteador de consulta e treinamento dos servidores responsaveis pelo

processo de execucao da despesa e posterior liquidacdo e pagamento.

1.1 PROBLEMA DA PESQUISA

Diante de toda incerteza que ronda o processo de liquidacdo da despesa, e
buscando entender mais detalhadamente sobre este estagio da execucdo da
despesa, faz-se necessario elucidar o seguinte questionamento: quais
procedimentos sao necessarios para execucao de liquidacao da despesa no
ambito da UFPB?

1.2 OBJETIVO GERAL

Agrupar dispositivos legais, normas externas e internas e orientacées de
Orgdos de Controle sobre os procedimentos técnicos de execucdo da etapa da
liquidagdo da despesa com o objetivo de elaborar um manual com procedimentos
técnicos utilizados na execucao de liquidacado da despesa publica na UFPB.

1.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Para compreender e alcancar o objetivo geral proposto, foram definidos os
seguintes objetivos especificos:
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1)  Apresentar as legislacbes e normas externas e internas aplicadas a
liquidacao da despesa publica;

2)  Analisar relatérios de auditoria e orientagées dos Orgdos de Controle
interno e externo a respeito de procedimentos adotados na liquidagcao da despesa
publica;

3) Elaborar e especificar procedimentos técnicos necessarios a
padronizacdo dos processos de pagamento das despesas publicas da UFPB,
através de checklisf de documentos e informagdes necessarias, assim como do

fluxo de movimentacao do processo.

1.4 JUSTIFICATIVA

A utilidade da elaboragdo do manual de procedimentos técnicos de liquidagéo
da despesa da-se porque, dentre as etapas da execucdo da despesa, observa-se
que a fase da liquidacédo é a ultima “barreira” de verificagdo da legalidade da
execugdo e pagamento da despesa, apds isso, ja ocorre o pagamento. E nesta
etapa que se verifica se o servico foi realmente realizado, se o bem foi realmente
entregue, ja no caso especifico de assisténcia estudantil é verificado se o aluno faz
jus ao recebimento da bolsa de pesquisa e/ou assistencial e ajudas de custo. Deste
modo, o erro nesta etapa incorre em danos irreparaveis ou de complexa reparacgao,
0 que no cenario atual de ajustes orgcamentarios para a educacéo, em especial para
as Universidades Publicas, pode gerar profundas dificuldades (prejuizos)
orcamentarias ao efetuar pagamentos indevidos.

Destaca-se também a importancia para a gestdo do ensino superior na
Universidade Federal da Paraiba (UFPB), uma vez que, como ja explicitado no
paragrafo anterior, a liquidagdo da despesa é o ultimo controle prévio antes do
pagamento da despesa, pois quando se efetua o pagamento de uma despesa
indevida, este recurso deixou de ser empregado em outra acao estratégica de
crescimento da Instituicdo. Deste modo, para uma boa gestdo dos recursos da

7

Universidade e, por conseguinte do ensino superior, é imperativa a liquidacao em

2 E um termo em inglés, que traduzido literalmente quer dizer “lista de checagem”. Trata-se de uma
lista de verificacdes que é utilizada para organizar ideias e itens de modo a ndo se esquecer de nada.
De acordo com pesquisa realizada no site: https.//www.meusdicionarios.com.br/checklist.
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observancia aos principios da administragcdo publica, legislacdes e orientagdes
correlatas.

O produto deste estudo, qual seja, o manual técnico de procedimentos de
liquidagcao da despesa publica, sera importante ndo apenas para a Secao de Andlise
e Controle, mas sera util aos departamentos responsaveis pela formulacao dos
processos de execucdo do orcamento, haja vista que os orientara acerca dos
documentos probantes necessarios a comprovacao da despesa. Deste modo, a
instituicdo ganhara em eficiéncia administrativa, j& que diminuira sensivelmente o
retorno de processos para correcao de informacoes.

A pesquisa utilizou como meio a Secado de Andlise e Controle (SAC), secao
subordinada a divisdo de contabilidade UFPB Campus |. A escolha se justifica
porque este é o setor responsavel pela andlise dos processos de pagamento e
execucao do estagio de liquidacdo da despesa no ambito da UFPB Campus | - Joao
Pessoa e Campus IV - Rio Tinto/Mamanguape. Atualmente o Campus | — Joao
Pessoa centraliza os processos de pagamento do Campus IV, uma vez que, este
ainda nao esta habilitado como Unidade Gestora.

Este tema desperta especial interesse porque o pesquisador esta como atual
chefe da Secao de Analise e Controle e, desde que iniciou no setor, em 2014, nao
houve treinamento formal a nenhum servidor do setor, bem como n&o foi
disponibilizado nenhum manual de procedimentos, tampouco um checklist que
evidenciasse os documentos ou itens necessarios a analise.

O acesso a informacdo quanto aos procedimentos realizados no setor
decorreu da transmissdao de experiéncias por parte de servidores que ja
desempenhavam essas atividades, os quais, por sua vez, ja tinham recebido de
servidores anteriores. Ou seja, o conhecimento é passado informalmente, sem
qualquer padronizacdo, e estdo baseados nas experiéncias de cada um, sem ter a
confianga de que todas as normas legais estdo sendo observadas.

1.5 ESTRUTURA DO TRABALHO

Buscando realizar o estudo de maneira organizada e satisfatéria, de modo a
responder ao questionamento formulado, essa pesquisa encontra-se estruturada da

seguinte forma:
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A introducdo trouxe a visdo geral do tema, destacando sua importancia e
contribuicdo para a melhoria e aperfeicoamento da gestao financeira da UFPB e, por
consequéncia, do ensino superior.

No segundo capitulo, foi retratada a metodologia da pesquisa, esclarecendo
as fases e tarefas realizadas para a edificagdo do trabalho, assim como todos os
procedimentos utilizados para a coleta e analise de dados.

Ja no terceiro capitulo, foram abordados conceitos como or¢camento publico,
receita publica e despesa publica no @mbito da legislacéo brasileira, assim como as
etapas de execucao orcamentaria, dando-se destaque ao estagio de liquidacao de
acordo com as legislacbes correlatas do tema. Elucidou-se ainda a importancia da
padronizacao de procedimentos por meio do uso de manuais.

No capitulo subsequente, é apresentada a discussdo acerca dos
procedimentos adotados atualmente na Secédo de Analise e Controle da UFPB na
analise por tipo de despesa. E feita também a caracterizagdo do ambiente da
pesquisa, qual seja, a Universidade Federal da Paraiba, especificamente a Secao de
Anadlise e Controle da UFPB. No fim do capitulo, € apresentada a proposta de
manual de procedimentos de liquidacéo.

As consideragdes finais sdo exibidas no quinto capitulo, momento em que é
respondido o questionamento inicial da pesquisa. As referéncias bibliograficas que
serviram de bases tedricas para a construgdo da pesquisa sdo apresentadas em
seguida.
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2 METODOLOGIA

Segundo Pereira (2007), a metodologia é o estudo dos caminhos a serem
seguidos na pesquisa, de modo que ela apresenta os procedimentos, técnicas e
instrumentos usados. Tais caminhos, assim como a escolha do percurso
metodoldgico a ser seguido € determinante para se alcangar os objetivos propostos
para a pesquisa.

Frente a isso, busca-se no presente capitulo demonstrar como foi realizada a
presente pesquisa, abordando a metodologia evidenciada neste trabalho e, por
conseguinte, a tipologia da pesquisa, a sua estrutura grafica e ambiente da

pesquisa.

2.1 TIPOLOGIA DA PESQUISA

Por ser esta uma pesquisa que tem um objetivo pratico e necessario ao
desempenho de atividade especifica da Universidade Federal da Paraiba, pode-se
afirmar que ela possui natureza aplicada, pois, segundo Silva e Menezes (2005), a
pesquisa aplicada tem o intento de gerar conhecimentos para aplicacao direta e é
dirigida para resolucdo de problemas especificos, além de envolver interesses
locais.

Caracteriza-se ainda pelo carater exploratério-descritivo, considerando-se que
tem a finalidade de explorar e descrever os procedimentos técnicos coletados nos
dispositivos legais, normas internas e externas acerca da etapa de liquidacdo da
despesa publica, no ambito da Divisdo de Contabilidade da UFPB Campus |.

Neste sentido, Lakatos e Marconi (2003, p. 188) afirma que pesquisa de

carater exploratorio-descritivo combinados séo:

Estudos exploratorios que tém por objetivo descrever completamente
determinado fenbmeno, como, por exemplo, o estudo de um caso para o
qual sdo realizadas analises empiricas e tedricas. Podem ser encontradas
tanto descricdes quantitativas e/ou qualitativas quanto acumulagéo de
informacdes detalhadas como as obtidas por intermédio da observacao
participante. Da-se precedéncia ao carater representativo sistematico e, em
consequéncia, os procedimentos de amostragem sao flexiveis.

No que diz respeito a abordagem, a pesquisa em tela é qualitativa, uma vez
que o pesquisador atuou diretamente no ambiente foco da pesquisa e fez a
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descricao das rotinas existentes no processo de liquidagao da despesa, utilizando
para isso a analise documental.

De acordo com Martins e Thedphilo (2016), a pesquisa com abordagem
qualitativa é predominantemente descritiva e dispde de pouca informacao a respeito
do assunto a ser pesquisado. Ela busca descrever pessoas, situacao,
acontecimentos e reacdes. Neste caso é necessario que o0 pesquisador esteja em
contato direto e prolongado com o ambiente foco do estudo.

Em relacdo aos aspectos procedimentais, a pesquisa é revestida de natureza
bibliografica e documental. Gil (2008) confere que a principal vantagem da pesquisa
bibliografica é permitir abranger uma variedade de fenbmenos muito mais ampla do
que aquela que poderia pesquisar diretamente.

No que tange a pesquisa bibliografica, foram utilizadas publicagdes em livros,
artigos cientificos e documentos disponiveis na internet, especialmente o acervo
digital da “Minha Biblioteca™. O foco da busca foram os temas de administracdo
publica, despesa publica, liquidagdo da despesa publica, padronizagdo e manual.

Para Prodanov e Freitas (2013), a pesquisa de natureza documental se vale
de material que ndo recebeu tratamento analitico ou que pode ser reelaborado de
acordo com os objetivos da pesquisa. Deste modo, a fim de satisfazer a natureza
documental, utilizou-se a legislacdo vigente sobre o tema, bem como publicagdes
oficiais de cunho administrativo originadas na Universidade Federal da Paraiba que
estejam vigentes. Destaca-se ainda a utilizacdo do Relatério de Gestdo da UFPB do
exercicio de 2016 publicado pela Pr6-Reitoria de Planejamento (PROPLAN) e
respectivo parecer da Coordenacao de Controle Interno da UFPB.

Foram pesquisadas junto ao site do TCU (http:/portal.tcu.gov
.Jbr/inicio/index.htm), jurisprudéncias de entendimentos com o tema “liquidacdo da
despesa”. Na consulta, ndo foi delimitado espaco de tempo por se tratar de
jurisprudéncia que tem aplicacdo sobre os casos concretos, desde que ocorridos
apdés a publicacdo do entendimento. Como retorno desta consulta, foram
disponibilizadas sessenta jurisprudéncias que serviram de base legal a elaboracao

do manual.

% E um consércio formado pelas quatro principais editoras de livros académicos do Brasil - Grupo A,
Grupo Gen-Atlas, Manole e Saraiva - que oferece as instituicdes de ensino superior uma plataforma
pratica e inovadora para acesso a um conteddo técnico e cientifico de qualidade pela internet.
Pesquisa realizada no site: http://minhabiblioteca.com.br/
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2.2 ESTRUTURA GRAFICA DA PESQUISA

A estrutura grafica do procedimento metodolégico situa as etapas que foram
percorridas para a conclusdao da pesquisa e elaboragcdo do manual técnico de
liquidagdo da despesa. Esta apresentacao tem o intuito de conferir maior facilidade
de compreensdo e nortear as fases do estudo. O procedimento metodolédgico
apresenta-se graficamente da seguinte forma:

Figura 1 - Fluxo dos Procedimentos Metodoldgicos.

\

*Levantamento da legislagcao e normas externas e internas sobre a etapa da execugao de
liquidacao da despesa;
*Selecao de jurisprudéncia do TCU sobre orientagdes de liquidacao da despesa

*Elaboracéo e classificagdo dos procedimentos por tipo de despesa, contendo:
*Conceito
* Checklist,
*Legislagao aplicada;
*Documentos necessarios; e
*Fluxo do processo.

S
*Consolidacao dos tipos de despesa
y,
N
el=rtere| *Elaboragdo do Manual Técnico de liquidagao da despesa publica
/

Fonte: Elaborado pelo autor, 2017.

Como se pode observar, a pesquisa foi desenvolvida em quatro etapas, que
envolveu os varios procedimentos adotados para a finalizagcdo do Manual técnico de
liquidagao da despesa, de acordo com explicitado nos paragrafos adiante.

Na primeira etapa, foram coletadas legislacbes e normas internas e externas
sobre procedimentos a serem adotados no estdgio de liquidacdo da despesa
publica, destacando-se a Lei n® 4.320/1964 e Lei 8.666/1993.

Ainda nesta etapa, foram pesquisadas as jurisprudéncias do TCU sobre
liquidacao da despesa, o0s principais equivocos apontados na etapa da execucao da
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liquidagcao e suas respectivas recomendacdes que serviram de base na elaboragao
do manual.

Na segunda etapa, apés realizar o apanhado das legislagdes, documentos e
orientacées do TCU, foram elaborados os procedimentos de liquidacao por tipo de
despesa, sendo composto, em sintese: definicdo da despesa, checklist do que deve
ser analisado, documentos necessarios, fluxo do processo e legislacdo aplicada.

Em seguida, na terceira etapa, consolidaram-se os tipos de despesa com
seus respectivos procedimentos, em um sb documento; e, na quarta e ultima etapa,
o manual técnico de liquidacdo da despesa publica foi editado, sendo finalizada a

pesquisa.

2.3 AMBIENTE DA PESQUISA

A UFPB é uma instituicao autarquica de regime especial de ensino, pesquisa
e extensdo, vinculada ao Ministério da Educacgdo, com estrutura multicampi e
atuacéo nas cidades de Jo&o Pessoa, Areia, Rio Tinto, Mamanguape e Bananeiras.
Foi criada em 1955, por meio da Lei Estadual n® 1.366, de 02 de dezembro de 1955
(Paraiba, 1955), e federalizada em 1960 por meio da publicacdo da Lei n? 3.835 de
13 de dezembro de 1960 (BRASIL, 1960).

Ja a Pré-Reitoria Administrativa (PRA), é 6rgédo auxiliar de dire¢cdo superior
revestida de funcdes especificas nas areas de administracdo contébil e financeira,
material, patrimbénio e atividades auxiliares. Tem como 6rgédos vinculados o
Departamento de Contabilidade e Financas, o Departamento de Administracao e
Auditorias.

O Departamento de Contabilidade e Finangas tem a finalidade de registrar e
analisar os atos de gestdo econdmico-financeira da UFPB. E constituido dos
setores: Assessoria para Assuntos de Auditoria, Assessoria para Assuntos
Administrativos, Secretaria, Divisdo de Administracdo Financeira, Divisdo de
Contabilidade e Divisédo de Acordos e Convénios.

A Divisao de Contabilidade, ambiente desta pesquisa, tem as fungdes de
coordenar e supervisionar os trabalhos e encargos atribuidos aos setores a ela
subordinada, sao eles: secdes de escrituracdo, analise e controle, processamento

de dados contabeis.
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Com a funcéo de exercer rigoroso controle no que se refere a andlise de
documentos em cumprimento ao Decreto-Lei n? 200/1967 e demais normas em
vigor, € que se estabelece a Secdo de Analise e Controle, vinculada a Divisdo de
Contabilidade e l6cus deste estudo. De acordo com o Estatuto UFPB da Pro-Reitoria
Administrativa (2014, p 6 e 7), compete a Secao de Analise e Controle:

a) verificar os aspectos legais;

b) eliminar os erros constantes da documentacdo em geral, promovendo as
providéncias necessarias a esse fim;

c) fornecer a Segdo de Escrituragdo, no final do exercicio, a relagdo da
despesa pendente de pagamento, por ordem de projeto ou atividade, de
elemento e de credor, para efeito de inscricdo em restos a pagar,
destacando as processadas e ndo processadas;

d) fazer a apuracao da despesa, opinando pelo seu pagamento;

e) fornecer periodicamente a Divisdo de Administragao Financeira o volume
das despesas empenhadas e ndo pagas, para efeito de programagao
financeira;

f) fornecer a Divisao de Administragdo Financeira, em tempo habil, os
papéis de pagamento e compromissos parcelados, objeto de empenhos
globais, conforme instrumentos de contratos existentes;

g) representar a autoridade competente, sempre que encontrar
irregularidade, omissdes, enganos ou inobservancia de preceitos legais na
realizacao da receita e despesa;

h) controlar as previsées orgamentarias.

Nota-se que a Secao de analise e controle é instrumento de controle interno e
atua concomitante a execucdo orcamentaria na UFPB, uma vez que, dentre suas
varias funcdes, encontra-se a de verificar os aspectos legais da despesa; eliminar,
por meio de orientacdo, 0s erros que por ventura existam no processo de
pagamento; comunicar a autoridade competente sempre que encontrar
irregularidades, omissdes, enganos ou inobservancia de preceitos legais na
realizacdo da receita e despesa; e, por fim, opinar sobre 0 pagamento ou néo da
despesa por meio da liquidagéo previa.

Para realizar todas estas atividades, a Secdo de Andlise e Controle dispde
atualmente de trés servidores, entretanto, apenas um se dedica exclusivamente ao
desempenho das atividades do setor, neste caso, o chefe da liquidacao, ficando os
outros dois divididos entre analisar os processos e colaborar com a Secdo de
Escrituracao.
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3 ORCAMENTO PUBLICO COMO INSTRUMENTO NORTEADOR DA
ADMINISTRACAO PUBLICA

Este capitulo apresentara conceitos necessarios e oportunos para o bom
entendimento acerca da importancia da analise da liquidacdo da despesa para o
adequado desempenho das fungdes do agente publico e cumprir com o principal
objetivo da administragdo publica, qual seja, o atendimento das necessidades
coletivas.

Sera tratado o conceito de administragdo publica, orcamento publico e
influéncia das universidades na construcdo do orcamento anual, receita publica,
despesa publica e suas etapas de execucao, principalmente o estagio da liquidacao
da despesa que é foco deste estudo. ApGs essa retomada de conceitos, veremos
que a liquidagéao da despesa esta intrinsecamente ligada aos resultados de uma boa
gestao que preza pelo atendimento dos principios da administracao publica.

3.1 ADMINISTRACAO PUBLICA

O vocabulo administracéo, para Di Pietro (2017), abrange as atividades de
planejar, dirigir, comandar e executar. No que se refere aos atos de administracao,
esteiam-se na guarda, conservagdo e percepgao dos frutos dos bens
administrativos. Nesse sentido, as atividades do administrador no ambito da
administragdo publica dependem de uma vontade externa advinda da lei que fixa a
finalidade a ser buscada.

Diferentemente da administracdo de organizagbes privadas, nas quais
impera a légica do lucro e as metas e objetivos sdo direcionados para o individual, a
administragdo publica tem como interesse supremo o atendimento dos anseios da
coletividade. Para isso, faz uso de muitas técnicas da administragdo gerencial no
sentido de trazer mais racionalidade e eficiéncia aos servicos ofertados pelo Estado.
Este entendimento é assentado por Bresser-Pereira (1996) ao afirmar que a
administragdo publica gerencial tem muitas caracteristicas do setor privado, em
especial os avancos tedricos e praticos ocorridos no século XX, porém nao perdeu
sua caracteristica basica de ndo ser orientada pelo lucro, mas sim pelo atendimento

do interesse publico.
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3.1.1 Conceito de Administracao Publica

Para Di Pietro (2017, p. 89), a administracao publica pode ser entendida sob
dois aspectos, em sentido objetivo ou subjetivo. Quanto ao primeiro, é caracterizado
como atividade desenvolvida unicamente e concretamente pelo Estado, sob regime
juridico total ou parcialmente publico na consecucao dos interesses coletivos. Ja em
sentido subjetivo, é o conjunto de 6rgéaos e de pessoas juridicas, comandadas pelo
Estado, aos quais a lei adjudica o exercicio da fungcdo administrativa do Estado.

Meirelles (1966) diferencia Governo e Administragcao, retratando que, embora
andem juntos, ndo devam ser confundidos. Por Governo, entende-se o conjunto de
Poderes e 6rgaos constitucionais, operacionalmente, é a conducdo das politicas
publicas. Em sintese, € a expressao politica de comando, de iniciativa, de fixacdo de
objetivos do Estado e manutencdo da ordem juridica vigente. Por seu turno,
Administracao Publica € o conjunto de 6rgaos criados para cumprir os objetivos do
Governo, trata-se do desempenho sistematico, legal e técnico, dos servigos publicos
em beneficio coletivo, ou seja, o Governo cria as obrigacbes e servicos publicos,
mas quem tem a responsabilidade por executa-la é a administracao publica.

No que tange a Administracdo Publica brasileira, grande parte da funcao
administrativa é exercida pelo poder executivo, entretanto os demais Poderes —
Legislativo e Judicidario — exercem fungbes administrativas atipicas por meio de
secretarias.

Na esfera dos sujeitos executores da atividade administrativa, o Decreto-lei n®
200, de 25-02-67 em seu artigo 4° determina:

A administracéo federal compreende:

| — a administragdo direta, que se constitui dos servigos integrados na
estrutura administrativa da Presidéncia da Republica e dos Ministérios;

Il — a administragcéo indireta, que compreende as seguintes categorias de
entidades, dotadas de personalidade juridica prépria:

a) autarquias;

b) empresas publicas;

c) sociedades de economia mista;

d) fundagdes publicas. (BRASIL, 1967)

A Universidade Federal da Paraiba é um ente integrante da Administracdo
Indireta sob a forma de autarquia federal. Como tal, segue os designios do poder
executivo na figura do Ministério da Educacdo, que é Orgdo pertencente a
Administracao Direta. Ou seja, embora possua personalidade juridica propria e
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administracdo autbnoma, esta sujeita aos projetos e programas do Governo Federal
e dele recebe grande parte dos recursos financeiros.

3.1.2 Principios da Administracao Publica

A administracdo publica deve seguir uma série de principios, além dos
orcamentarios para que seus atos se arvorem de validade juridica e sejam aceitos
perante os érgaos de controle do Judiciario. Estes sao principios da Administracao
publica.

Di Pietro (2017) declara que os dois principios basilares da administracéo
publica, dos quais decorrem os demais, s&0 o0s principios da legalidade e da
supremacia do interesse publico sobre o particular. Com a Carta Magna de 1988,
art. 37, caput, com redagdo dada pela Emenda Constitucional n® 19, foram
elencados alguns principios aos quais a administracao publica deve obediéncia, séo
eles: legalidade, da impessoalidade, da moralidade administrativa, da publicidade e
eficiéncia.

O principio da legalidade, conceituado de maneira positiva através do Artigo
59, Il, da Constituicao Federal preceitua que: “Il - ninguém sera obrigado a fazer ou
deixar de fazer alguma coisa sendo em virtude de lei.” Nesse entendimento, Di
Pietro (2017) discorre que a administracdo publica s6 pode imputar obrigagdo ou
direito administrativo de qualquer monta se tal ato estiver previsto em lei. Meirelles
(1966) arremata dizendo que para o particular a lei significa “poder fazer assim, ja
para o administrador publico significa deve fazer assim”.

Percebe-se entdo que a legalidade € o fundamental principio a ser observado
pela administragéo publica, pois, sem essa observancia, os atos por ela praticados
sao nulos. Na liquidacao, é este um requisito necessario para dar embasamento a
andlise.

O principio da supremacia do interesse publico declara a superioridade do
interesse da coletividade, confirmando sua superioridade em detrimento do particular
como condigcdo necessaria a ordem social estavel onde todos possam se sentir
garantidos e resguardados. Assim, Di Pietro (2017) afirma que este principio deve
estar presente tanto no momento da elaboracéo da lei, quanto na sua execugao por
parte da administracédo publica, ou seja, do mesmo modo que norteia o legislador na

edicdo de normas, também obriga a administracao publica a aplicar a lei de acordo
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com sua funcao publica de buscar em primeiro lugar o interesse publico, sob pena
de desvio de finalidade.

A impessoalidade é um principio exposto no art. 37 da nossa Carta Magna e
pode ser compreendido sob os prismas da igualdade e proibicdo de promocgao
pessoal. No que concerne a igualdade, confere que ao Estado cabe a garantia da
isonomia e impessoalidade entre os usuarios do Estado. Ja no sentido de proibicao
de promogao pessoal em atos praticados pela administracdo publica, positiva-se a
compreensao que quem pratica as agdes publicas ndo sdo os agentes, mas sim a
entidade administrativa (OLIVEIRA, 2013a).

Nota-se que o principio da impessoalidade é decorrente da supremacia do
interesse publico, como exemplo, tem-se as licitagdes publicas que devem conferir
total imparcialidade no tratamento com empresas concorrentes sempre com o
objetivo de obter a melhor oferta que atenda ao interesse publico.

Moralidade administrativa € um principio cujo conceito € tido por muitos como
impreciso e confundido muitas vezes com o de legalidade. Oliveira (2013a) expressa
que a dificuldade em conceituar moralidade reside na determinacdo do que é
moralmente legitimo em determinado momento histérico. No entanto, ele afirma que
esse principio esta atrelado a atuacdo administrativa de forma ética, leal e séria.
Detalhando mais, Di Pietro (2017) conclui dizendo que, em matéria administrativa,
deve-se observar o comportamento da administragcdo ou do administrador que com
ela se relaciona, se, mesmo em concordancia com a lei, ofende a moral, os bons
costumes, as regras de boa administracdo, ideia comum de honestidade, estara
incorrendo em ofensa ao principio da moralidade administrativa.

A publicidade também € um principio disposto no artigo 37 da Constituicao
Federal de 1988, e, de acordo com Meirelles (1966), versa sobre a obrigacdo da
divulgagao oficial do ato administrativo para conhecimento publico a fim de que se
tenham efeitos externos e validade juridica. Entretanto, Di Pietro (2017), explica que
nem todos os atos administrativos devem seguir este principio, como por exemplo,
atos que envolvam a segurancga publica, ou em caso que a divulgacdo ofenda a
intimidade de determinado individuo.

Com propésito de garantir o cumprimento desse principio, diversas leis foram
editadas, como a Lei n® 12.527/2011, que regula o acesso a informacdes da Unido,
Estados, Distrito Federal e Municipios. Outra lei que versa sobre o tema € a Lei

9.784/1999, artigo 2°, paragrafo Unico, inciso V, que determina a “divulgagao oficial
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dos atos administrativos, ressalvadas as hipbéteses de sigilo previstas na
Constituicao”.

No ambito orgamentario, o principio da publicidade € exigido por meio da Lei
de Responsabilidade Fiscal n® 101/2000, que estabelece normas para uma gestao
fiscal com acao planejada e transparente, posteriormente complementada pela Lei
Complementar n® 131/2009 no que diz respeito aos meios de assegurar a
transparéncia por meio de incentivo a participagcao popular, liberagao de informacdes
por meios eletrénicos e adogédo de sistema integrado de administragcéo financeira e
controle.

Como requisito basico para validade dos atos administrativos, a publicidade é
de suma importancia no processo de liquidagdo da despesa publica e todo despacho
exarado pelo setor responsavel por esta etapa deve ser de conhecimento publico e
estar ao alcance dos interessados e da comunidade em geral.

O principio da eficiéncia foi inserido na Constituicdo Federal pela Emenda
Constitucional n® 19/1998 e vem atender aos anseios de se ter uma administracédo
publica mais agil e com melhores resultados sem que, para isso, seja necessario
aumento de despesa. Dias (2012) caracteriza eficiéncia como a conjugagcdo de
produtividade e economia. Sempre buscando minimizar ao maximo o desperdicio e
uso inadequado dos recursos publicos. A Lei Complementar n® 101/2000 trouxe
varios elementos visando a eficiéncia administrativa como, por exemplo, a limitacao
do montante gasto com folha de pagamento, uma vez que, ndo € eficiente gastar
tudo que arrecada apenas com folha de pagamento.

Este apanhado dos principios administrativos é importante para a andlise da
execucgao da despesa, considerando-se que o servidor incumbido desta tarefa, como
servidor publico, deve obedecé-los sob o risco dos seus atos serem nulos e causar
prejuizo ao erario.

Na liquidacdo da despesa, deve-se antes de tudo observar a legalidade da
despesa, verificando se a sua solicitacao foi realizada com base na legislagdo. O
liquidante* deve estar atento para ndo ser influenciado por interesses individuais,
garantido, assim, o cumprimento da supremacia do interesse publico e a
impessoalidade. Seu trabalho deve ser pautado pela moralidade administrativa, com
tratamento ético na sua andlise. Todos os atos praticados pelo setor de analise

* Servidor publico responsavel legalmente por assinar a liquidagdo da despesa publica.
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deverao ser publicos, salvo casos de violagdo a intimidade, para que nao sejam
considerados nulos por ferir o principio da publicidade.

A eficiéncia deve ser buscada rotineiramente na liquidagdo da despesa,
buscando diminuir o tempo de espera de analise dos processos sem, contudo,
colocar em risco a qualidade. Tendo como foco a melhora dos resultados de gestéao
da Instituicdo e melhor tratamento dos recursos publicos.

Moraes (2001) corrobora o entendimento de que a eficiéncia obriga a
Administracao direta e indireta e seus agentes a pratica do bem comum, através do
manejo de suas competéncias de maneira imparcial, neutra, transparente,
participativa, eficaz, sem burocracia e sempre almejando a qualidade, primando
pelos critérios legais e morais necessarios para melhor utilizagdo dos recursos
publicos, de maneira a evitar desperdicios.

Eficiéncia e eficacia tém ganhado cada vez mais relevancia enquanto objetivo
na gestdo publica, pois, além da maior especializacao dos gestores, cresceu a
fiscalizagcdo da sociedade e dos 6rgaos de controle externo do Governo Federal.
Busca-se ndo apenas aplicar os recursos publicos, mas também aplica-los da
melhor forma possivel, a isso se da o nome de eficiéncia, para alcancar os
resultados, ou seja, eficacia. Sado conceitos associados, mas que se distinguem,
conforme definicdo de Castro (2006, p. 3):

A eficiéncia ndo se preocupa com os fins, mas apenas com os meios, ela se
insere nas operagdes, com vista voltada para os aspectos internos da
organizacdo. Logo, quem se preocupa com os fins, em atingir os objetivos &
a eficacia, que se insere no éxito do alcance dos objetivos, com foco nos
aspectos externos da organizagao.

Slomski (2005) afirma que a eficiéncia € evidenciada quando a relagao
consumo-produto ficou dentro do esperado. Ja eficacia estd relacionada ao
atingimento dos objetivos e metas, ou seja, se preocupa com o0s resultados
esperados. Deste modo, ndo basta ser eficiente, consumir menos recursos, é
necessario satisfazer aos anseios da sociedade sob todos o0s aspectos, sejam eles

ligados a tempestividade, oportunidade ou qualidade.
3.2 ORCAMENTO PUBLICO

O orcamento publico é o inicio do ciclo da gestdo do recurso publico que
planeja a entrada de receitas e sua aplicagcdo em programas e acoes de Governo.
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Desde as mais remotas origens, o orcamento é entendido como um instrumento
politico que estabelece parametros para a cobranca de tributos e fixacdo de limites
para a realizagcdo de gastos publicos

Giacomoni (2017) informa que o orgcamento sofreu mudangas ao longo do
tempo. O orcamento tradicional, que surgiu na Inglaterra por volta de 1822,
apresentava como funcao principal o controle politico sobre o Executivo. Ja o
orcamento moderno, nasceu quase juntamente com o século XX e apresenta-se
como instrumento de administracdo ao auxiliar o Executivo nas varias etapas do
processo administrativo: programagao, execucao e controle.

Viana (2009, p.26) detalha que o orgamento publico é uma ferramenta de
planejamento publico que o governo utiliza para definir suas politicas de aplicagdo
de recursos publicos, refletindo-se na prestagcédo de servigos a comunidade com fim
de promover o desenvolvimento social de uma localidade, seja ela municipio, estado
ou pais.

Segundo Bloch (2013, p. 20-21), orcamento “¢ um plano financeiro de uma
Administracdo, por meio do qual, para um periodo determinado de tempo, séo
previstas suas receitas e fixadas as correspondentes despesas”.

Sobre a importancia do orgamento publico, Melo e Leal (2014, p. 6) apontam
que “a gestao de custos é relevante para o setor publico, uma vez que uma alocagao
adequada dos gastos proporciona economia em um determinado servico, 0 que
possibilita investimentos em outras éareas deficitarias, alcancando, assim, o0s
objetivos sociais”.

Observa-se que o ato de elaborar o orcamento facilita 0 conhecimento prévio
dos recursos necessarios para alcancar os objetivos propostos no planejamento. Os
recursos orgcamentarios para manter as atividades da UFPB e das demais IFES
advém do Orcamento Fiscal do Governo Federal. No relatério de Gestao 2016,
publicado pela PROPLAN, os recursos orcamentarios destinados a UFPB eram de
mais de 1,7 bilhées. Neste mesmo relatério ficou demonstrado que as despesas
empenhadas para o exercicio foram de mais de 1,5 bilhdes. Destaca-se que a maior
parte dos recursos foi para pagamento a servidores (UFPB/Relatério de
Gestao/2016).
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3.2.1 Principios Orcamentarios

A elaboragcdo e execucdao do orgcamento devem seguir 0s principios
orgamentarios. Acerca desses principios, o Manual Técnico Or¢camentario - MTO
(2018) elenca e conceitua os seguintes principios:

) Unidade ou totalidade — estabelece que o orgcamento deve ser uno, ou seja,
cada ente governamental deve elaborar um unico orgamento, fixando as receitas e
despesas em cada exercicio financeiro, o orgamento de investimentos das empresas
estatais em que a Unido direta ou indiretamente mantenha a maioria do capital
social com direito a voto e o orcamento de seguridade social, abrangendo despesas
relativas a saude, assisténcia e previdéncia social, bem como as receitas de
contribuicbes sociais. Percebe-se que sado trés orcamentos que devem estar
contidos num unico documento legal: Lei Orgamentaria Anual — LOA;

1)) Universalidade — de acordo com este principio, a LOA de cada ente federado
devera conter todas as receitas e as despesas de todos os poderes, 6rgaos,
entidades, fundos e fundacgdes instituidas e mantidas pelo poder publico;

lll)  Anualidade ou Periodicidade — por este principio, entende-se que o exercicio
financeiro € o periodo ao qual se referem a previsdo das receitas e a fixacdo das
despesas contidas na LOA. O exercicio financeiro coincide com o ano civil (1° de
janeiro a 31 de dezembro);

IV)  Exclusividade — estabelece que a LOA nao contera dispositivo estranho a
previsao da receita e a fixacdo da despesa. Excetua-se a autorizacao para abertura
de créditos suplementares e a contratacdo de operagdes de crédito;

V) Orcamento Bruto — Preconiza que o registro das receitas e despesas na LOA
deve ser realizado pelo valor total e bruto, vedadas quaisquer deducdes;

VI)  N&o Vinculagdo da Receita de Impostos — Veda a vinculagdo da receita de
impostos a 6rgao, fundo ou despesa, salvo excecbes previstas na Constituicao
Federal.

3.2.2 Planejamento e orcamento
Objetivando integrar o plano e o orcamento, a Constituicdo definiu um sistema

de planejamento e orcamento composto por trés instrumentos: Plano Plurianual —

PPA, Lei de Diretrizes Orcamentaria — LDO e a Lei Orcamentaria Anual — LOA.
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O Plano Plurianual tem por intuito estabelecer, “de forma regionalizada, as
diretrizes, objetivos e metas da administracdo publica federal para as despesas de
capital e outras delas decorrentes e para as relativas aos programas de duracao
continuada” (CF. Art. 165, § 1°).

O PPA tem duracao de quatro anos, inicia-se no segundo ano do mandato
eletivo e termina no primeiro ano do mandato seguinte. Desta forma, € o plano de
governo e serve de escopo para todas as atividades relativas a elaboragao e
execuc¢ao de planos e orcamentos do setor publico.

A Lei de Diretrizes Orcamentarias tem o objetivo de estabelecer as metas e
prioridades da administracéo publica federal, incluindo as despesas de capital para o
exercicio financeiro subsequente, orientando a elaboracéo da lei orgamentaria anual,
dispondo também sobre as alteragdes na legislacdo tributaria e estabelecendo a
politica de aplicacao das agéncias financeiras oficiais de fomento (CF. Art. 165. §
2°9). A Lei de Responsabilidade Fiscal numero 101/2001, em seu artigo 4°, elencou
mais algumas atribuicdes da LDO, de modo que passou a caber-lhe dispor sobre o
equilibrio entre receitas e despesas; critérios e formas de limitacdo de empenho;
normas de controle de custos e avaliacdo dos resultados dos programas; demais
exigéncias para transferéncias de recursos entre entidades publicas e privadas.

Cumpre ressaltar que a LDO atua como elo entre o PPA e a LOA, e tem o
mérito de alongar e ordenar o ciclo orgamentario, j& que sua validade é de dois
anos. Dessa forma, permite que o Congresso Nacional discuta, primeiro, as
prioridades e metas do proximo exercicio orcamentario (discussao da LDO) e,
depois, analise a distribuigcdo dos recursos entre os programas, projetos e atividades
(discussdo da LOA).

Finalmente, a Lei Orcamentaria Anual — LOA — expde sobre a alocagédo dos
recursos previstos entre os diversos programas, projetos e atividades, de acordo
com as diretrizes do PPA e com as prioridades definidas na LDO (L.C. 101/2001,
Art. 59).

Trazendo para o ambiente da UFPB, percebemos que o PDI (Plano Diretor
Institucional) € o documento de planejamento da instituicdo, pois nele contém o
diagnéstico da situacao, diretrizes, metas e objetivos estratégicos para os préximos
4 (quatro) anos e as estratégias a serem utilizadas.

O PDI atual da UFPB foi elaborado para ter vigéncia de 2014 a 2018 e possui

5 (cinco) areas de atuacado, em que sao estabelecidas as diretrizes e metas — as
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quais devem estar condizentes com os planos e orgamentos superiores do MEC,
LDO e PPA do Governo Federal. As éareas sao: ensino, pesquisa, extensao,

assisténcia estudantil e gestao de processos e pessoas.

3.2.3 Ciclo Orcamentario

O Brasil tem grande experiéncia com orgcamento, mesmo que muitas vezes
nédo tenha sido posto em pratica. A primeira experiéncia com orgcamento data da
primeira Constituicdo em 1824 (CHAVES, 2008). De acordo com a referida
Constituicao, outorgada por D. Pedro |, “o Ministro de Estado da Fazenda, [...]
apresentara na Camara dos Deputados [...] um Balango geral da receita e despeza
do Thesouro Nacional do anno antecedente, e igualmente o orgcamento geral de
todas as despezas publicas do anno futuro” (BRASIL, 1824, Art. 172).

Até a promulgacao da Constituicado Federal de 1988, de acordo com Sanches
(1993), o ciclo orgamentario podia ser descrito em quatro grandes fases, a saber: a)
Elaboracédo e apresentacao; b) Autorizacdo legislativa; ¢) Programagéo e execuc¢ao;
d) Avaliacao e controle.

A primeira fase relaciona-se a formulagdo do programa de trabalho em que é
diagnosticado o cenario e propostas solucées com estimativa de receitas e custos
para serem submetidas a apreciacao do Legislativo. Na segunda fase, o Poder
legislativo revisa as propostas. Ja na terceira fase, sédo definidos os cronogramas de
desembolso, ajustando o fluxo de desembolso a disponibilidade de recurso no
periodo.

Na fase de avaliacdo e controle, que ocorre concomitantemente a execugéao,
sao produzidos relatérios de execucao orgcamentaria, os quais sao apreciados pelos
orgaos auxiliares do Poder Legislativo e posteriormente julgados pelo Parlamento.

Apos a promulgacao da Constituicdo Federal de 1988, ficou estabelecido o
atual sistema de planejamento e orcamento, no qual o planejamento plurianual das
politicas publicas se articula com a execugdo dos orgamentos anuais e com 0s
instrumentos de controle fiscal.

Giacomoni (2017) explica que, ao integrar o planejamento com o orgcamento
através do Plano Plurianual e o orcamento anual, houve a necessidade de maior

detalhamento do ciclo orgamentario.
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Na figura abaixo, o ciclo orcamentario, integrado ao processo de
planejamento € demonstrado de forma didatica.

Figura 2 - Ciclo Orgamentario

Elaboragéo e reviséo do plano
plurianual - PPA

/ \

Elaboracéo e revisdo de planos e
programas nacionais, regionais e
setoriais

/ \

elaboracao e aprovacéao da lei
de diretrizes orgcamentérias

\ /

controle e avaliagéo da
execugao orcamentaria

execugao orgamentaria

discussao, votagao e elaboragéo da proposta
aprovacao da lei or¢camentaria anual -
orgamentaria LOA
é_

Fonte: Adaptado de Giocomoni (2017, p. 228).

Sanches (1993) expressa que essas fases sao insuscetiveis de aglutinacao,
pois cada uma possui ritmo proprio, finalidade distinta e periodicidade definida.

A fase de elaboracdo do plano plurianual e sua revisdo consistem na
formulagé@o do plano plurianual, levando em consideragao a realidade atual, cenario
futuro desejado e estratégias para sua realizagdo. Esse plano é apreciado pelo
Poder Legislativo e podera sofrer emendas que observem as diretrizes, objetivos e
metas da Administracdo Publica.

Na fase de elaboracéo e revisdo de planos e programas nacionais, regionais
e setoriais sao propostas as metas, prioridades e formulagdo de politicas de
alocacao de recursos que servird de base para o poder Executivo elaborar a
proposta de LDO.
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A elaboracao e aprovacao da Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) € a fase
em que o Executivo envia a proposta da LDO ao Congresso Nacional e este detalha
as politicas publicas fixadas no plano plurianual para fins de implementagéo no curto
prazo.

Vencida a fase da elaboracédo da LDO vem a fase da elaboracao da proposta
orcamentaria anual. Esta fase, de responsabilidade do Poder Executivo, estima as
receitas e gastos basicos, elabora manuais e instrumentos de coletas de dados,
colhe as propostas orgamentéarias das unidades orgcamentarias de cada ministério ou
6rgao equivalente e adequa as propostas orcamentarias ao PPA e a estimativa de
receitas.

Apés a elaboracao da LOA, o projeto € encaminhado para discusséo, votacédo
e aprovacao da Lei Orcamentaria. Esta fase se inicia bem antes do envio da LOA
para o Legislativo, sendo iniciada na mesma época da apreciagcdo da LDO. Ao
Congresso Nacional também cabe propor emendas.

Encerradas as fases de elaboragéo e aprovagédo dos planos e orgamento, tem
inicio a execucédo orgcamentaria. Nesta fase, ocorre a programacao e execugao da
despesa publica em que as dotagdes consignadas pelo orcamento anual a uma
unidade orcamentéaria podem ser executadas através de: aplicacoes diretas, ou seja,
a propria unidade gasta seus recursos; transferéncias, em que outra unidade é que
gastara os recursos; € movimentagdo por 6rgaos centrais de administracdo geral.
Em todos os casos, deve-se observar o procedimento legal do empenho, liquidacédo
e pagamento, dentro dos limites fixados na programacao financeira.

Fechando o ciclo orcamentario, temos a fase de controle e avaliacdo da
execugcao orcamentaria. Esta fase tem inicio ja na execucdo do orcamento, dai a
importdncia do fortalecimento de controles internos e padronizacdo de
procedimentos de execucao e liquidacao das despesas publicas.

O controle externo é de responsabilidade do Legislativo com auxilio do
Tribunal de Contas da Unidao — TCU, que apresentara parecer sobre as contas do
Executivo, ficando este responsavel pela analise, aprovacdo ou reprovagdo da
prestagao de contas da execug¢ao orgamentaria.
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3.3 PARTICIPACAO DA UNIVERSIDADE NO ORGAMENTO PUBLICO

A Universidade Publica Federal é uma Autarquia Federal subordinada
financeiramente ao Ministério da Educacao — MEC. Como ja exposto anteriormente,
0 processo de planejamento orcamentario no Brasil tem inicio na elaboracdo do PPA
e da LDO. Nessas etapas, o MEC tem participacdo no estabelecimento das
diretrizes, objetivos e metas para os programas educacionais.

As Universidades Federais recebem recursos or¢camentarios destinados a
despesas de custeio e de capital, principalmente do Tesouro Nacional, destinados
através da LOA, por exemplo, recursos para pagamento a servidores e construcao
de laboratério. Um montante menor advém do orgamento do préprio MEC para
desenvolver politicas publicas de interesse do Governo Federal, a exemplo de
recursos para bolsas do PRONATEC. Recebem ainda recursos da Coordenacao de
Aperfeicoamento de Pessoal de Ensino Superior (CAPES) para pagar bolsas
diversas.

Além destas fontes, outros 6rgaos do Governo Federal também contribuem,
como, por exemplo, o Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacao (MCTI) e suas
fundacdes, a Financiadora de Estudos e Projetos (FINEP) e o Conselho Nacional de
Desenvolvimento Cientifico (CNPq). Existem também as fontes préprias, de
convénios com érgao publicos e empresas privadas e das emendas parlamentares.

Por tratar-se de termos relevantes quanto ao tema retratado, faz-se
importante distinguir crédito orcamentario de recurso financeiro. Por crédito
orcamentario ou recurso orcamentario compreende-se a fatia do orcamento que é
destinado a determinado 6érgdo para cumprir um programa ou agao especifica.
Quando h& o empenho de alguma despesa, diminui-se o0 recurso orgamentario. Ja o
recurso financeiro € o dinheiro, em espécie, transferido para o érgdo pagar ao
fornecedor e/ou prestador do servico.

O planejamento orcamentario das universidades federais tem inicio quando o
MEC define os limites orcamentarios das suas unidades orgamentdarias voltadas a
execucdao de atividades educacionais. Esse planejamento envolve o Poder
Executivo, com os atores governamentais do Ministério da Fazenda, Ministério do
Planejamento e MEC e o ator social ANDIFES.

Observa-se que as decisdes do planejamento orcamentario competem aos

atores governamentais e de forma complementar ao ator social ANDIFES. O
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controle dos atores governamentais se estende desde o planejamento até as etapas
de execucao orcamentaria, ficando as Universidades aguardando a liberacao dos
recursos financeiros para poder desempenhar suas atividades educacionais.

Nesse sentido, Campos (2015) compreende que no processo de definicdo do
orcamento das universidades federais ndo s&o prioridades as demandas e
necessidades, mas prevalecem os critérios gerenciais e econémicos influenciados
pelo cenario econémico e preestabelecidos pelo governo.

Estabelecido o teto orcamentario das universidades através do or¢camento,
consolidado pelo MEC e ap6s a publicacao da LOA, as universidades conhecem o
seu limite de crédito orcamentario para o exercicio. Porém, isso ndo implica que tudo
que consta no orgcamento sera executado, pois cabe a Subsecretaria de
Planejamento Or¢camentario do MEC — SPO/MEC informar as universidades federais
os limites de empenho, uma vez que esse limite € diretamente proporcional a
disponibilidade de receita.

Até as etapas de empenho e liquidacdo ndo ha movimentagdo de recurso
financeiro e as universidades estdo de certa forma dependentes das orientagdes do
MEC. S6 na etapa do Pagamento é que ocorre o efetivo repasse do recurso
financeiro as universidades e elas passam a dotar-se de um pouco de autonomia no
gerenciamento desse recurso, ja que, ao contrario do crédito orcamentario, que vem
vinculado a determinada despesa, o recurso financeiro ndao vem vinculado e pode
ser usado para pagar qualguer despesa de acordo com as necessidades da
instituicao.

3.4 RECEITA PUBLICA

No processo de elaboracdo do orcamento anual, a Administracado Publica
deve estimar as receitas que ingressarao nos cofres publicos e fardo frente as
despesas fixadas. De acordo com Crepaldi e Crepaldi (2013), receita publica séo
ingressos de carater ndo devolutivos e representados por todos o0s recursos
arrecadados, de qualquer fonte.

Faz-se importante diferenciar receitas orcamentarias de ingressos
extraorcamentarios. O Manual Técnico Orcamentario (2018) conceitua receita
orcamentaria como sendo recursos que ingressam durante o exercicio e constituem

elemento novo para o patrimdnio publico. E a fonte de recursos utilizada pelo Estado
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para executar o orcamento e geralmente estdo previstas na LOA. Ja os ingressos
extraorcamentarios sao recursos financeiros que apresentam carater temporario e
nao integram a LOA, ou seja, o Estado é mero intermediario e, portanto, este

recurso nao pode fazer frente a despesas da LOA.

3.4.1 Classificacao da Receita Publica

Crepaldi e Crepaldi (2013) expressam que existem varias classificacbes da
receita e que variam de acordo com o critério adotado. O MTO (2018) elenca quatro
critérios de classificacdo, a saber: natureza de receita; indicador de resultado

primario; fonte/destinacao de recursos; e esfera orgcamentaria.

3.4.1.1 Classificacao por natureza de receita

A classificagcédo por natureza € normatizada pela lei n® 4.320/1964, em seu art.
11, §§ 19, 2% e 4°. Ja sua codificacdo foi estabelecida através de Portaria da SOF.

A receita orcamentaria € apresentada através de cédigo numérico de oito
digitos que busca conceder informacdes imediatas e simplificar o entendimento. As

posicdes ordinais dos digitos apresentam o significado:

Quadro 1 - Estrutura de codificagdo da Receita

Digito 1@ 2° 3¢ 4% 7° 8¢

Desdobramentos para

o Categoria ) . identificacdo de )
Significado ) Origem Espécie o Tipo
econO6mica peculiaridades da
receita.

Fonte: Adaptado do MTO (2018, p. 17).

Como observado, a classificagdo quanto a natureza traz mais detalhes e
ajuda na elaboracao de analises econémico-financeiras do cenario orgamentario.

As categorias econdmicas previstas sdo as receitas correntes e receitas de
capital. Receitas correntes sao aquelas arrecadadas dentro do exercicio e

constituem ferramenta para financiar os objetivos definidos nos programas e agdes,
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OuU seja, sao receitas destinadas a atender as despesas correntes, assim
caracterizadas as necessarias ao funcionamento da maquina administrativa.

Ja receita de capital, segundo a Lei n® 4.320/1964, sao receitas provenientes
da realizacdo de recursos financeiros originados de constituicao de dividas, venda
de bens e direitos, recebimento de recursos de outras pessoas juridicas. Sao
receitas destinadas a atender despesas de capital.

A classificagcdo quanto a origem é um desdobramento das categorias
econdémicas e tem o objetivo de identificar a procedéncia das receitas no momento
em que ingressam nos cofres publicos. As origens que compdem as receitas
correntes sdo: impostos, taxas e contribuicbes de melhoria; contribuicdes; receita
patrimonial; receita agropecuaria; receita industrial; receita de servicos;
transferéncias correntes; e outras receitas correntes.

As origens que compdem as receitas de capital sdo: operacdo de crédito;
alienacao de bens; amortizacdo de empréstimos; transferéncias de capital; e outras
receitas de capital.

O nivel de classificacdo denominado espécie € vinculado a origem e permite
qualificar com maior detalhe o fato gerador das receitas. O desdobramento para
identificacdo de peculiaridades da receita é reservado para identificar alguma
situacao especial, caso seja necessario.

O tipo é o ultimo digito e tem a finalidade de identificar o tipo de arrecadagéo

a que se refere a natureza da receita.

3.4.1.2 Classificacao por identificador de resultado primario

Nesta classificacdo, as receitas do governo sao divididas em primarias,
quando sao incluidas no resultado primario; e financeiras, quando nao sao incluidas
no resultado primario.

Receitas primarias, segundo o MTO (2018), sao predominantemente as
receitas correntes. J& as receitas financeiras sdo as que ndo alteram o
endividamento liquido do Estado, ou seja, ao mesmo tempo em que o Estado
aumenta seus recursos financeiros ele assume uma obrigacdo ou se desfaz de um
direito. Por exemplo, é receita financeira o ato de o Estado pegar dinheiro
emprestado junto a bancos, pois estara entrando recursos, mas ao mesmo tempo

esta contraindo uma divida.
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3.4.1.3 Classificacao por fonte/destinacao de recursos

Essa classificacao € destinada a cada agrupamento de receitas que possui as
mesmas normas de aplicagdo. Ela atua identificando o destino dos recursos
arrecadados. Assim, as destinagcdes podem ser vinculadas e n&o vinculadas.

A destinacao vinculada consiste no atrelamento entre a origem e aplicacao do
recurso para atendimento de finalidades pré-definidas. A destinagao nao vinculada é
de livre alocagéo dos recursos e sao usados para atender quaisquer finalidades.

3.4.1.4 Classificacao por esfera orcamentaria

A esfera orgamentaria é a classificacdo que tem a finalidade de identificar se
a receita pertence ao Orgcamento Fiscal, da Seguridade Social ou de Investimento
das Empresas Estatais.

Conforme exposto na Carta Magna de 1988, § 5° do art. 165, o orgcamento
fiscal corresponde a receitas arrecadas pelos poderes da Unido, seus fundos,
orgaos e entidades da administracao, inclusive fundacdes criadas e mantidas pelo
Poder Publico. O orcamento de investimento compreende as receitas oriundas de
empresas estatais em que a Unido detenha maioria do capital social com direito a
voto. Ja o orgamento da seguridade social abrange as receitas auferidas por todas
as entidades e érgaos a ela vinculados, da administracdo, bem como os fundos e
fundacdes destinadas por lei a Seguridade Social.

3.4.2 Estagios da Receita Orcamentaria

A receita orcamentaria segue um processo sistematico que inicia no processo
de construcdo da LOA, através da previsdo, segue com o lancamento, arrecadacao
e finaliza com o recolhimento. Depois de cumprida estas etapas 0s recursos
devidamente recolhidos poderao quitar as despesas executadas.

A etapa da previsao ocorre no processo de elaboracao orcamentaria e devera
ser realizada de acordo com as normas técnicas e legais, conforme prevé a LRF, art.
12°. O langcamento € a etapa em que se verifica a origem do crédito e a pessoa
responsavel pelo débito.
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A arrecadacao corresponde ao pagamento, por parte dos contribuintes ou
devedores, ao Tesouro Nacional através dos agentes arrecadadores ou instituicdes
financeiras. Por seu turno, o recolhimento é a efetiva transferéncia da receita
arrecada a conta especifica do Tesouro Nacional que ir4 gerir toda programacao
financeira da Administracao Publica.

3.5 DESPESA PUBLICA

Com base no que afirma Squizzato (2013), a despesa publica pode ser
conceituada em dois sentidos, o amplo e estrito. No sentido amplo ou cientifico,
despesa publica é todo gasto do Estado para suprir as necessidades publicas, ja no
sentido estrito Silva (2012, p. 247) afirma que:

Constitui despesa todos os desembolsos efetuados pelo Estado no
atendimento dos servicos e encargos assumidos no interesse geral da
comunidade, nos termos da Constituicdo, das leis, ou em decorréncia de
contratos ou outros instrumentos.

Dando prioridade ao interesse coletivo, Harada (2017) afianca que a despesa
publica deve ser executada conforme autorizacdo legislativa, por meio da Lei
Orcamentaria Anual — LOA, que destina as receitas publicas as despesas, tendo
como base as prioridades do governo e referendadas pela sociedade, que é
representada pelo Congresso Nacional.

Ha que se elucidar a distincdo entre desembolsos e despesas publicas. A
primeira, segundo Silva (2012), diz respeito a toda quantia despendida pela Fazenda
Publica que pode reduzir ou apenas compensar o patrimdnio publico. Ja as
despesas publicas, correspondem a um desembolso, com autorizacao legislativa,
que diminui o patriménio publico.

A despesa publica por ser executada pela administracdo publica deve
obedecer aos diversos principios constitucionais, em especial os relativos a
impessoalidade, publicidade, eficiéncia, legalidade e moralidade (SILVA, 2012).

Infere-se entdo que a despesa publica é o ato administrativo praticado pela
administragdo publica para arcar com servigos publicos de interesse da sociedade.
Estas despesas devem estar previstas no orcamento anual como forma de planejar

as acgdes publicas.
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A UFPB tem seu orcamento anual, no qual sao previstas suas receitas
préprias, repasses governamentais e convénios. Baseado nesta previsao ela planeja
as despesas de sua manutengdo e aquisicdo de equipamentos e expansao, que
também constam no orgcamento anual. Diante disto, € imprescindivel o bom
planejamento das despesas para uma boa gestdo com vistas a administrar os

recursos com eficiéncia.

3.5.1 Classificacao da despesa

Ao observar os ensinamentos de Harada (2017), Martins (2013) e Silva (2012)
a respeito da classificacdo da despesa publica, nota-se que, na compreensao de
Martins (2013) e Silva (2012), a despesa publica é classificada por categoria
econdmica, sendo elas despesas correntes e despesas de capital, tomando como
preceito os parametros positivistas do art. 122 da Lei n® 4.320/1964.

Por despesa corrente, Martins (2013) afirma que sdo despesas necessarias
ao funcionamento da maquina administrativa. Para Ramos Filho (2011), séo
despesas rotineiras, repetidas a cada ano e que diminuem o patriménio publico.

De acordo com o art. 12 da Lei n® 4.320/1964, as despesas correntes sao
subdivididas em despesas de custeio e transferéncias correntes. A primeira é
referente a despesa em que ha uma contraprestacdo ao pagamento que o Estado
realiza periodicamente, como, por exemplo, a remuneracao dos servidores publicos,
pagamento aos fornecedores, destinados a manutencdo de servicos publicos
prestados diretamente pelo ente publico titular dos recursos e/ou adaptacao de bens
imoveis que pertencem ao patrimonio da prépria entidade.

No que tange as transferéncias correntes, sado despesas igualmente
periédicas, entretanto, ndo geram uma contraprestacdo especifica e direta em bens
ou servicos, sendo muitas vezes usadas para atender outras entidades de direito
publico ou privado, como por exemplo, o pagamento dos juros da divida publica, de
aposentadorias e pensodes, transferéncias financeiras para outros entes federativos
(ABRAHAM, 2017).

As despesas de capital, segundo Martins (2013), sdo principalmente os
investimentos realizados pelo Estado em obras publicas, servicos em regime de
programacao especial, aquisicao de equipamentos e aquisicdo de bens imdveis,

bens de capital, titulos de participacdo em empresas e amortizacdo da divida
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publica. Squizzato (2013) caracteriza como despesas que em regra causam
acréscimo no patriménio publico.

Segundo a Lei n® 4.320/1964, artigos 12 e 13, as despesas de capital estao
subdivididas em investimentos, inversdes financeiras e transferéncias de capital.

Despesas de investimento sdo aquelas que se destinam ao planejamento e
empregadas em obras publicas, em que o Estado pretende conservar e aprimorar o
patriménio publico. As inversdes financeiras tém carater reprodutivo, destinadas a
aquisicao de imdveis ou bens de capital que possam gerar rendas, a concessao de
empréstimos e inversdes financeiras (JARDIM, 2016).

Ja as despesas por transferéncias de capital, sdo as dotacbes para
investimentos ou inversdes financeiras para outras pessoas de direito publico ou
privado para que estas realizem suas agbes. Nesta situagdo, independem de
contraprestacdo de servico e sdo caracterizadas como auxilios ou contribuicoes
(MARTINS, 2013).

Atualmente, as despesas publicas sao classificadas positivamente, de acordo
com a Lei n® 4.320/1964, artigo 12, em despesas correntes e despesas de capital. A
titulo de exemplo, na UFPB, algumas despesas correntes sdo as despesas com
servidores, terceirizados, bolsas e auxilios a estudantes e professores etc. Ja como
despesas de capital tem-se a construcdo de laboratérios, prédios, aquisicdo de
computadores, equipamentos de laboratério etc. Vale lembrar que os materiais
necessarios a manutencdo do laboratério sdo materiais de consumo e, portanto,
despesa corrente.

Squizzato (2013) cita ainda as classificacdes quanto a natureza, sendo elas
obrigatérias quando oriundas de sentenca judicial, beneficios previdenciarios,
despesas com pessoal, e as despesas discricionarias que sao de livre escolha do
administrador.

A Secretaria do Tesouro Nacional — STN, na qualidade de Orgdo Central do
Sistema de Contabilidade Federal, de acordo com a Lei n® 10.180/2001 e Decreto n®
6.976/2009, em obediéncia a Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000, vem
continuamente emitindo normas gerais para padronizar 0s procedimentos
orcamentarios e contabeis.

Neste sentido, a padronizacao nacional da despesa publica teve inicio com a
publicacdo da Portaria MOG n® 42, de 14 de abril de 1999, que tratou de discriminar

as despesas por funcdes e estabeleceu conceitos de funcéo, subfuncéo, programa,
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projeto e operagdes especiais; e com a Portaria Interministerial STN/SOF n? 163, de
4 de maio de 2001, que trata de normas gerais de consolidacao das contas publica e
mais recentemente ajustada pela Portaria Conjunta STN/SOF n? 02, de 22 de
dezembro de 2016 e Portaria STN n® 840, de 21 de dezembro de 2016, que
aprovaram a 7° edicdo do Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico
(MCASP).

O Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP) é um
poderoso instrumento norteador da atividade financeira do Estado e se aplica a
Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios. O referido Manual (2017, p. 69)
classifica a despesa publica quanto a previsao orcamentaria, tomando como base a
Lei n® 4.320/1964, da seguinte forma:

l. Despesa orgcamentaria: Toda transacdo que depende de autorizagéo
legislativa, na forma de consignacao de dotacao orcamentaria, para ser efetivada.

Il. Despesa (dispéndio) extraorcamentaria: € aquela que nao consta na lei
orcamentaria anual, compreendendo determinadas saidas de numerarios
decorrentes de depdésitos, pagamentos de restos a pagar, resgate de operagdes de
crédito por antecipacao de receita e recursos transitérios.

Segundo Squizzato (2013), despesas orcamentarias sao as previstas em lei,
mesmo aquelas oriundas de créditos adicionais, obedecendo assim o principio da
universalidade, que prega que todas as receitas e despesas devem estar previstas
no orcamento. J& as extraorcamentarias, diferentemente da anterior, ndo foram
previstas nas leis orcamentarias e abarcam algumas saidas de recursos, como 0s
restos a pagar, resgate de operacdo de crédito por antecipacdo de receita
orcamentaria (ARO). Em sintese, s&o gastos intrinsecos dos valores que
ingressaram nos cofres publicos de forma passageira, ou seja, receitas
extraorgamentarias.

As despesas orgcamentarias sao previstas no orgamento anual, empenhadas e
pagas dentro do mesmo exercicio financeiro, ou seja, mesmo ano. J4 as despesas
extraorcamentdarias, ndo estdo previstas no orcamento do exercicio vigente. Por
exemplo, quando a UFPB faz a solicitagdo, por empenho, de algum material e por

algum motivo ele nao é entregue no mesmo exercicio. No ano seguinte, quando este
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material for entregue ja serd caracterizado como restos a pagar’ e, portanto,
despesa extraorgcamentaria, pois foi previsto no orcamento anterior e ndo no atual.

A divisdo de contabilidade da UFPB tem advertido constantemente sobre o
uso constante da pratica de permitir que despesas fiquem para restos a pagar, por
entender que desequilibra o orcamento da Instituicao e reflete falta de planejamento,
uma vez que, na maioria dos casos, iSSO ocorre porque as solicitagdes de compras
sdo feitas nos ultimos dois meses de cada ano ao ser observado o excesso de
orcamento. Essa atitude, além de desequilibrar o orcamento acaba por trazer
prejuizos porque em muitos casos sdo adquiridos materiais desnecessarios apenas
com a maxima de “ndo devolver os recursos ao Ministério da Educacao (MEC)”.

Na busca da uniformidade das contas publicas nacionais a Portaria STN/SOF
n® 163/2001, em conformidade com a Lei n® 4.320/1964, e mais recentemente
ajustada pela Portaria Conjunta STN/SOF n® 02, de 22 de dezembro de 2016,
classifica as despesas orcamentarias de todos os entes federados em quatro
categorias, quais sejam: institucional, funcional, por estrutura programatica e por
natureza.

A seguir, serdo apresentadas as classificacdes conforme a Portaria Conjunta
STN/SOF n? 02, de 22 de dezembro de 2016 que devem ser observadas pela Unido,
Estados, Distrito Federal e Municipios:

|.  Classificagéo Institucional

Reflete a estrutura da alocacdo dos créditos orgcamentarios. Esta estrutura
tem dois niveis hierarquicos, sendo eles o 6rgdo orcamentario e a unidade
orcamentaria.

Orgaos orcamentarios sdo agrupamentos de unidades orcamentarias, estas,
por sua vez, sdo agrupamentos de servicos subordinados ao mesmo 6rgdo ou
reparticao que possuem dotagdes proprias.

Il.  Classificagdo Funcional

Desmembra as dotagcdes orcamentarias em fungdes e subfuncdes,

objetivando responder ao questionamento: em que area de agcdo governamental a

despesa sera realizada. Nessa classificacdo, a despesa é representada por cinco

° Despesas empenhadas, mas nao pagas, até 31 de dezembro, distinguindo-se as processadas
(despesas empenhadas e liquidadas) das nédo processadas (despesas apenas empenhadas e
aguardando a liquidagao). Pesquisa realizada no site: https://www12.senado.leg.br/orcamento/
glossario/restos-a-pagar



46

digitos. Os dois primeiros equivalem a fungdo e os trés ultimos referem-se a
subfuncao.

Funcéo é o maior nivel de agregacéo das diversas areas de atuacao do setor
publico e quase sempre se relaciona com a missao institucional do 6rgao, por
exemplo, educacao e saude, que guardam relacdo com seus respectivos Ministérios.
A subfuncdo deve evidenciar cada area de atuacdo governamental, por meio do
intermédio da agregacao de determinado subconjunto de despesas e identificagéo
da natureza béasica das a¢des em torno das fungdes. Exemplificativamente temos:

Tabela 1 — Classificacdo da despesa por funcao e subfungéao.

Cadigo FUNCAO Codigo SUBFUNCAO
12 Educacéo 364 Ensino Superior
Fonte: Elaborada pelo autor, 2017.

[ll.  Classificagcao por Estrutura Programatica

As acdes do Governo estdo estruturadas em programas formulados para a
realizacdo dos objetivos estratégicos definidos pelo Plano Plurianual (PPA) para o
periodo de quatro anos. Todos os entes da Federacdo devem ter seus trabalhos
organizados por programas e agoes, cabendo a eles o estabelecimento de suas
estruturas proprias.

a) Programa é o instrumento de organizacao governamental que gerencia um
conjunto de agdes que tem por objetivo a solugdo de um problema ou atendimento
de determinada necessidade ou demanda coletiva.

b) Acbes sao operacdes que resultam em produtos (bens ou servicos) que
colaboram para alcance do objetivo de um programa. Elas podem ser classificadas
como atividades, projetos ou operagdes especiais.

b.1) Atividade é um instrumento de programacéo usado para alcangar um
objetivo e envolve um conjunto de operagdes realizadas de modo continuo e
permanente, das quais resulta um produto ou servico necessario a manutencao da
acao do Governo.

b.2) Projeto é um instrumento de programacao que envolve um conjunto de
operacodes, limitadas no tempo e que resulta num produto necessario a expansao ou

aperfeicoamento da acao de Governo.



47

b.3) Operacdes Especiais sao despesas que nao contribuem para a
manutencgao, expansao ou aperfeicoamento das acgdes do Governo e nao resultam
em produtos.

O Subtitulo/ Localizador de Gasto € um meio de controle governamental e
social das suas acdes de implantacado de politicas publicas. Na esfera da Unido, as
atividades, projetos e operacdes especiais sdo detalhadas em subtitulos, usadas
principalmente para especificar a localizagdo fisica da acdo. Nao permitindo
alteracao da finalidade da agéo, do produto e das metas estabelecidas.

IV. Classificacdo da Despesa Orcamentaria por Natureza

Com base no art. 5° da Portaria Interministerial STN/SOF n® 163/2001, a
estrutura da natureza da despesa a ser observada na execugcédo orcamentaria de
todas as esferas do governo sera “c.g.mm.ee.dd”, onde:

[{Pg )

c” representa a categoria econdmica;
“g” 0 grupo de natureza da despesa;

‘mm” a modalidade de aplicacao;

‘ee” o elemento de despesa; e

“‘dd” o desdobramento, facultativo, do elemento de despesa.

No 1¢ nivel, destinado a categoria econdmica, apresenta as despesas
correntes, classificadas no codigo 3 e as despesas de capital classificadas com o
codigo 4.

Quadro 2 — Categorias econdmicas da Despesa publica

Categorias Economicas
3 — Despesas Correntes
4 — Despesas de Capital

Fonte: MCASP/2017, p. 74.

O 2?2 nivel trata do grupo de natureza da despesa. Tem por objetivo agregar
os elementos de despesa orcamentaria com as mesmas caracteristicas em relacao
ao objeto de gasto.

Quadro 3 — Grupo de Natureza da Despesa

Grupo de Natureza da Despesa
1 — Pessoal e Encargos Sociais
2 — Juros e Encargos da Divida
3 — Outras Despesas Correntes
4 — Investimentos

5 — Inversdes Financeiras

6 — Amortizagéo da Divida

Fonte: MCASP/2017, p. 75.
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O 3¢ nivel tem a funcédo de complementar a informacao gerencial da despesa
publica com modalidade de aplicacédo. Indica, segundo o art. 3°, §1°, da Portaria
Interministerial STN/SOF n® 163/2001, se os recursos sao aplicados diretamente por
orgaos ou entidades no ambito da mesma esfera de Governo ou por outro ente da
Federacdo. Torna-se importante ferramenta na busca da eliminacdo da dupla
contagem no orcamento. Este nivel é indicado com dois digitos.

Quadro 4 - Modalidade de aplicacdo da Despesa publica.
Modalidade de Aplicacao

20 — Transferéncias a Uniao

22 — Execucao Orgamentaria Delegada a Uniao

30 — Transferéncias a Estados e ao Distrito Federal

31 — Transferéncias a Estados e ao Distrito Federal — Fundo a Fundo

32 — Execugdo Orcamentéria Delegada a Estados e ao Distrito Federal

35 — Transferéncias Fundo a Fundo aos Estados e ao Distrito Federal a conta de recursos de que
tratam os §§ 12 e 22 do art. 24 da Lei Complementar n® 141, de 2012

36 — Transferéncias Fundo a Fundo aos Estados e ao Distrito Federal a conta de recursos de que
trata o art. 25 da Lei Complementar n? 141, de 2012

40 - Transferéncias a Municipios

41 — Transferéncias a Municipios — Fundo a Fundo

42 — Execugao Orcamentaria Delegada a Municipios

45 — Transferéncias Fundo a Fundo aos Municipios a conta de recursos de que tratam os §§ 1° e
2° do art. 24 da Lei Complementar n® 141, de 2012

46 — Transferéncias Fundo a Fundo aos Municipios a conta de recursos de que trata o art. 25 da
Lei Complementar n® 141, de 2012

50 — Transferéncias a Instituicdes Privadas sem Fins Lucrativos

60 — Transferéncias a Instituicdes Privadas com Fins Lucrativos

67 — Execucéao de Contrato de Parceria Publico-Privada — PPP

70 — Transferéncias a Instituicdes Multigovernamentais

71 — Transferéncias a Consorcios Publicos mediante contrato de rateio

72 — Execugdo Orgamentdria Delegada a Consorcios Publicos

73 — Transferéncias a Consorcios Publicos mediante contrato de rateio a conta de recursos de que
tratam os §§ 12 e 22 do art. 24 da Lei Complementar n® 141, de 2012

74 — Transferéncias a Consorcios Publicos mediante contrato de rateio a conta de recursos de que
trata o art. 25 da Lei Complementar n? 141, de 2012

75 — Transferéncias a Instituicdes Multigovernamentais a conta de recursos de que tratam os §§ 1°
e 2° do art. 24 da Lei Complementar n? 141, de 2012

76 — Transferéncias a Instituicdes Multigovernamentais a conta de recursos de que trata o art. 25
da Lei Complementar n® 141, de 2012

80 — Transferéncias ao Exterior

90 — Aplicagdes Diretas

91 — Aplicacdo Direta Decorrente de Operagéo entre Orgdos, Fundos e Entidades Integrantes dos
Orgamentos Fiscal e da Seguridade Social

93 — Aplicacdo Direta Decorrente de Operacdo de Orgdos, Fundos e Entidades Integrantes dos
Orcamentos Fiscal e da Seguridade Social com Consorcio Publico do qual o Ente Participe

94 — Aplicacdo Direta Decorrente de Operacdo de Orgdos, Fundos e Entidades Integrantes dos
Orcamentos Fiscal e da Seguridade Social com Consoércio Publico do qual o Ente Nao Participe

Continua
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Conclusao
95 — Aplicacdo Direta a conta de recursos de que tratam os §§ 1% e 2° do art. 24 da Lei
Complementar n® 141, de 2012
96 — Aplicacéo Direta a conta de recursos de que trata o art. 25 da Lei Complementar n® 141, de
2012
99 — A definir
Fonte: MCASP/2017, p. 76.

O 42 nivel traz o elemento da despesa e, nos termos do Manual Técnico
Orcamentario (MTO) 2018, tem a finalidade de identificar os objetos de gasto, tais
como vencimentos e vantagens fixas, juros, diarias, material de consumo, servicos
de terceiros, obras e instalagdes, equipamentos e material permanente, auxilios,
amortizacao e outros que a Administragdo Publica utiliza para a consecucao de seus
fins. Todos os codigos de elementos de despesa sdo definidos no APENDICE B da
Portaria Interministerial n® 163/2001.

Observa-se, de forma didatica, que a estrutura da natureza da despesa
apresentada no MCASP/2017 e MTO/2018, em consonancia com a Portaria
Interministerial STN/SOF n® 163/2001, € apresentada em 5 (cinco) niveis.

Figura 3 - Estrutura da natureza da despesa orcamentaria de material de consumo

3 3 90 30 1

_\_ 5% Nivel: Desdobramento do Elemento de Despesa
(Facultativo)

= 4% Nivel: Elemento de Despesa
—= 3% Nivel: Modalidade de Aplicacéo

= 2% Nivel: Grupo de Despesa

= 1% nivel: Categoria Econdmica

Fonte: Elaborado pelo autor, 2017.

No intuito de facilitar a classificacdo da despesa para melhor execucéo, o
MCASP/2017 elenca quatro passos a serem seguidos para a adequada
classificacao.

12 Passo — Identificar se o registro do fato é de carater orcamentario ou
extraorcamentario. Caso a despesa seja extraorcamentaria, ndo ha registro de
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despesa orcamentaria, mas apenas uma desincorporacdo de passivo ou
apropriacao de ativo.

2° Passo — Identificar a categoria econémica da despesa orgamentaria,
observando se € uma despesa orgamentaria corrente ou de capital.

3¢ Passo — Verificar o grupo da natureza da despesa orgcamentaria.

4° Passo — Identificar o elemento da despesa, ou seja, o objeto fim do gasto.
Normalmente o elemento da despesa tem correlagdo com o grupo de natureza da
despesa.

Seguindo o que fora apresentado sobre a classificagdo da despesa,
apresentamos a estrutura da despesa publica para fins de melhor visualizacao, de
forma exemplificativa e ndo exaustiva.

Figura 4 - Estrutura da Despesa Publica.

2 - Juros e Encargos da Divida
corrente

3 - Outras Despesas Correntes
ari .
Orgamentaria 4 - Investimentos
Despesa de - . :
capital 5 - Inversbes Financeiras
Devolugao de Depdsitos
Extra A de Ativo Fi ]

Recolhimento de Consignagdes

DESPESA
PUBLICA

6 - Amortizagao da Divida

Fonte: MCASP/2017 e MTO/2018 adaptado pelo autor, 2017.

A classificagdo da despesa publica influencia diretamente na analise da
liquidacado da despesa, pois ela vai indicar quais documentos e informagdes serdo
necessarias para verificacdo. Por exemplo, na figura 5, retirada do Portal da
Transparéncia (http://www.transparencia.gov.br), consta empenho da despesa de

auxilio a estudante participante do programa Educacdo Qualidade para Todos do


http://www.transparencia.gov.br/
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edital Programa de Extens&o Universitaria® (PROEXT) 2017 — Programa Mais Satde
na Comunidade.

Figura 5 — Detalhamento do Empenho de Auxilio Financeiro a Estudante PROEXT
2017.

Favorecido: 15306515231 - UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

Valor: R 46.400,00

Observacdo do Documento: PROEXT-2017-PRAC-PROGRAMA: MAIS SAUDE NA COMUNIDADE, CONF. 17ND1417, PROC. 065198/2017-82 E ORDEM SUPERICR.
Esfera: 1 - ORCAMENTO FISCAL Tipo de Crédito: A - INICIAL (LOA)

Grupo da Fonte de Recursos: 1 - RECURSOS DO TESOURO - EXERCICIO CORRENTE

Fonte de Recursos: 12 - RECURS0S DEST.A MANUT.E DES.DO ENSINO

Unidade Orcamentaria: 25240 - UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

Funcional Programatica

Funcdo: 12 - EDUCACAD
Subfuncdo: 364 - ENSINO SUPERIOR
Programa: 2080 - EDUCACAOQ DE QUALIDADE PARA TODOS
Acdo: 20GK - FOMENTO AS ACOES DE GRADUACAQ, POS- Linguagem Cidada:
GRADUACAQ, ENSING, PESQUISA E EXTENSAQ
Subtitulo (localizador): 0025 - FOMENTO AS ACOES DE GRADUACAQ, POS-GRADUACAQ, ENSING, PESQUISA E EXTENSAO - NO ESTADO DA PARAIBA
Plano Orcamentario - PO: 0000 - FOMENTO AS ACOES DE GRADUACAQ, POS- Autor da Emenda: SEM EMENDA
GRADUACAQ, ENSING, PESQUISA E EXTENSAQ
Categoria de Despesa: 3 - Despesas Correntes Grupo de Despesa: 3 - Qutras Despesas Correntes
Modalidade de Aplicacdo: 50 - Aplic. Diretas {Gastos Diretes do Governo Federal)
Elemento de Despesa: 18 - AUXILIO FINANCEIRO & ESTUDANTES

Fonte: Portal da Transparéncia, 2017.

Neste caso especifico, o setor de analise deve verificar, dentre outras coisas,
o Termo de Execucdo Descentralizado (TED) para saber se 0 mesmo esta vigente.
Ter em méaos o edital de selecdo dos bolsistas, planilha com relagdo dos mesmos
contendo: nome completo, matricula académica, CPF e conta bancaria. J& numa
despesa de aquisicdo de material de consumo, as exigéncias sao outras e
especificas ao seu tipo de despesa.

°0 Programa de Extensao Universitaria (ProExt) tem o objetivo de apoiar as instituicbes publicas de
ensino superior no desenvolvimento de programas ou projetos de extensdo que contribuam para a
implementacao de politicas publicas. Pesquisa realizada no site: http://portal.mec.gov.br/index.php?
option=com_content&view=article&id=12241&ativo=488&ltemid=487
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3.5.2 Estagios da despesa publica

Os estagios da execucdao da despesa publica estdo dispostos na Lei n°
4.320/1964, artigos 58, 62 e 63. Sendo eles: Empenho, liquidacdo e pagamento.

Didaticamente, € demonstrado abaixo.

Figura 6 - Estagios da Despesa Publica.

EMPENHO PAGAMENTO
Destina o crédito Paga ao credor,
orgamentario. extinguindo o débito.
LIQUIDACAO
Verifica o direito do
credor.

Fonte: Lei n® 4.320/1964. Adaptado pelo autor, 2017.

Verifica-se que as fases de execucdo da despesa sdo bem delimitadas,
cabendo ao empenho a funcdo de identificar o valor do servigo ou bem que sera
adquirido, quem fornecera. O empenho pode substituir o contrato em muitas
situacdes. Ja na etapa da liquidacao, ocorre a analise se o que foi estabelecido no
empenho foi fielmente cumprido. Apds essa analise e comprovagao do cumprimento
do que foi empenhado, ocorre o pagamento efetivo do credor do empenho.

3.5.2.1 Empenho da despesa publica

O empenho é entendido pela Lei n® 4.320/1964, artigo 58, como sendo “ato

emanado de autoridade competente que cria para o Estado obrigacao de pagamento
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pendente ou ndo de implemento de condigdo.” Pode ser entendido como a reserva
do crédito orgcamentario para fazer frente a determinado fim especifico.

Ainda de acordo com a referida lei, € vedada a realizacdo da despesa sem
prévio empenho (Lei n? 4.4320/1964, art. 60). Quanto a essa vedagado, chamamos
atencao para o Parecer n°® 04/2012/GT359/DEPCONSU/PGF/AGU ao caracterizar o
empenho como uma espécie da garantia de pagamento, sendo um instrumento de
programacao financeira para a administragao publica. O Parecer positiva ainda que
na celebragao de contrato ou instrumento congénere para aquisicdo de material e/ou
prestacao de servigco é indispensavel a emissao da nota de empenho.

O principal documento em toda analise de liquidacao da despesa € a nota de
empenho’. Nela que se encontra a classificagdo detalhada da despesa, identificacdo
do credor, descricdo dos produtos ou servicos empenhados e seu valor unitario e
total. Além destas analises, € imperativo observar se sua data de emissao é anterior
a entrega do material, execucao da obra ou prestacao do servico € se 0 mesmo esta
assinado pelo ordenador da despesa e gestor financeiro®.

Existem trés modalidades de empenho, sendo eles: ordindrio, estimativo e
global (Lei n® 4.320/1964, art. 60. § 2° e 3%). Distingui-los influencia na andlise dos
processos liquidagao para pagamento da despesa.

O empenho ordinario € destinado para despesas de valor fixo e previamente
determinado, cujo pagamento se dé em parcela unica. Empenho por estimativa é
usado quando o montante da despesa € indeterminado e variavel durante o
exercicio financeiro, por exemplo, as despesas com ajuda de custo para pesquisa de
campo e inscrigdo em eventos para discentes e docentes. Nestes casos, 0 setor de
planejamento empenha um montante estimado para o ano, porém, ndo raramente
necessita de reforco do empenho, ou seja, aportar mais crédito ao empenho. O
empenho global é destinado a despesas contratuais e outras sujeitas a
parcelamento, aluguéis e empresa terceirizada sao exemplos.

" Documento que indicara o nome do credor, a especificacdo e a importancia da despesa, bem como
a dedugao desta do saldo da dotagéo propria”. (art. 61 da Lei 4.320/64)

® Gestor financeiro é toda e qualquer pessoa que possua competéncia decorrente de lei ou de atos
regimentais que seja responsavel pelo setor financeiro, nos termos do § 1% do art. 43 do Decreto n®
93.872/1986. Pesquisa  realizada no  site: http://www.auditoria.mpu.mp.br/bases/arqvs
_conac/PAR21141-2015.PDF
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3.5.2.2 Liquidacao da despesa publica

A liquidagdo, como segundo estagio da execucdo da despesa, consiste na
verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos
comprobatérios do respectivo crédito (Lei n® 4.320/1964, art. 63°).

Nesta etapa, a administracdo publica verifica se o que foi empenhando
corresponde ao que foi realizado. Para esta verificagdo, sdo adotados os seguintes
procedimentos, em consonancia com a Lei n® 4.320/1964: | - a origem e o objeto do
que se deve pagar; Il - a importancia exata a pagar; lll - a quem se deve pagar a
importancia, para extinguir a obrigagao.

Ainda de acordo com a citada lei, os documentos basicos a serem analisados
sdo o contrato, ajuste ou acordo respectivo, a nota de empenho e os comprovantes
da entrega de material ou da prestacéao efetiva do servigo.

Almeida (2009) afianca que a liquidacao constitui momento mais delicado da
fiscalizagdo de contratos administrativos. Em matéria de contratos administrativos, o
fiscal € de fundamental importancia para a garantia de que o pagamento
corresponda a efetiva entrega do objeto contratado.

Embora a fiscalizacdo de contratos administrativos seja uma responsabilidade
do fiscal legalmente designado, o setor de andlise da liquidacdo da despesa nao
deve se furtar dessa obrigacdo. Cabe a ele, conjuntamente ao fiscal verificar: a
regularidade fiscal e previdenciaria do credor; conformidade do objeto descrito na
nota com o contrato e empenho e com a efetiva entrega; conformidade do periodo
de faturamento e atestacdo do objeto, ou seja, a confirmacao, pelo fiscal, de que o
bem foi efetivamente entregue ou os servigos efetivamente prestados.

Importante ressaltar que ndo sao todas as despesas que obrigam a ter um
fiscal legalmente constituido, porém, é obrigatéria a confirmacao do servidor publico
de que recebeu o material ou presenciou a prestagédo do servigo. Este procedimento
€ denominado “Atesto”. Percebe-se entdo que, na falta do fiscal, cabe ao setor de
analise da liquidacao da despesa desempenhar tal funcéo.

A liguidacdo da despesa feita em atencdo aos ditames legais evita
desperdicios de recursos, punicoes a servidores, penalidades a empresas. Por isso,
Almeida (2009) advoga que os ordenadores de despesa devem estar cientes dessa
realidade e fazé-la incorporar-se a gestdo das entidades que dirigem uma adequada

cultura de fiscalizacao e capacitagao dos servidores.



55

E ainda no momento da liquidagdo que ocorre o registro na contabilidade do
ente publico do fato gerador da despesa e por consequéncia faz surgir
concretamente a obrigacao perante o credor. Ou seja, € apOs este estagio que a
despesa é registrada no Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo
Federal (SIAFI). Esse sistema é responsavel por toda movimentacdo orcamentaria,
financeira e patrimonial do Governo Federal.

Podemos entéo firmar entendimento que o estagio da liquidagédo é o momento
de verificagéo fisica e documental da realizagdo da despesa e a constatagdo do
direito do credor que forneceu o bem ou prestou o servico.

Apbs esta etapa, em que é atestada a conformidade entre o que foi
empenhado com o que foi entregue, o processo é encaminhado para o ultimo

estagio da despesa, qual seja, 0 pagamento.

3.5.2.3 Pagamento da despesa publica

O pagamento, de acordo com a lei basilar do direito financeiro brasileiro, qual
seja, a Lei n® 4.320/1964, em seu artigo n® 64, expressa que “a ordem de
pagamento é o despacho exarado por autoridade competente, determinando que a
despesa seja paga”. O pagamento sO podera ser realizado com documentos
processados pela contabilidade, ou seja, reforca a importancia da andlise do setor
de liquidacéo da despesa.

A referida lei informa que o pagamento pode ser efetuado em tesouraria,
bancos credenciados e, em casos excepcionais, por adiantamento. Destaca-se que,
segundo o Decreto Lei n® 200/1967, artigo 74, o pagamento sera feito por ordem
bancaria ou cheque nominativo, em que obrigatoriamente devem constar a
assinatura do ordenador da despesa e do encarregado pelo setor financeiro, ou seja,
o gestor financeiro.

Embora previsto em lei, 0 pagamento por meio de cheque nominal ndo é mais
utilizado na administragdo publica federal. Ficando apenas a ordem bancéria e o
cartao corporativo® para os casos de adiantamento por suprimento de fundos.

O suprimento de fundos é um tipo de pagamento que tem caido em desuso,

tendo em vista o engajamento dos 6rgdos de controle em fiscalizar estes

% Instituido pelo Decreto N2 5.355 De 25 De Janeiro De 2005.


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%205.355-2005?OpenDocument
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adiantamentos. O adiantamento, ou suprimento de fundos, consiste no adiantamento
a servidor legalmente delegado para adquirir materiais ou servicos de pequeno
valor, urgentes e que ndo possuam pregao vigente na data da solicitacao. Porem,
mesmo estes devem ter empenho prévio para posterior prestacao de contas.

Diante do exposto, podemos afirmar que o pagamento é o ultimo estagio da
execucao da despesa no qual o credor ou beneficiario recebe pelo material/bem
entregue, servigo prestado, auxilio financeiro a que tem direito etc. Este sé pode ser

feito apds a sua devida liquidagao.
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4 PROPOSTA DE MANUAL TECNICO DE PROCEDIMENTOS DE LIQUIDACAO
DA DESPESA PUBLICA

Diante dos conceitos e complexidade das informacdées que devem ser
observadas na andlise da despesa no estagio da liquidacdo, evidencia-se a
necessidade de se construir um manual técnico de procedimentos de liquidagéo da
despesa publica no ambito da UFPB com vistas a trazer mais seguranca dos atos
praticados pela Secao de Andlise e Controle e colaborar com a melhor execugéo da
despesa.

Neste capitulo, sera reforcada a necessidade da criacdo do manual,
demonstrando sua importancia e caracteristica. Serdo consolidadas as varias etapas
da pesquisa, selecdo de jurisprudéncia do TCU aplicada aos tipos de despesas
analisadas pela SAC, classificacdo dos procedimentos por tipo de despesa e
posterior consolidagéo dos procedimentos com relacao de documentos necessarios,

base legal e fluxo ideal do processo.

4.1 PADRONIZACAO E MANUAL

Os atos administrativos praticados pela administracdo publica devem ser
revestidos dos seus principios e por isso devem ser feitos de forma uniforme e
transparente. Neste sentido, o instrumento comumente utilizado e que tem sido
eficaz na transmissdao de conhecimento de forma uniforme é o manual. Esta
ferramenta se destaca porque é capaz de consolidar uma série de legislagdes,
rotinas e procedimentos adequados a boa execuc¢ao de determinada tarefa.

Ao encontro desse entendimento, Oliveira (2013b) informa que os manuais
ajudam a fixar critérios e padrdes, uniformizar procedimentos e normatizar as
atividades administrativas. O mesmo autor assegura ainda que o manual possibilita
o treinamento de funcionarios, possibilitando o crescimento da eficiéncia e eficacia
dos trabalhos realizados.

O manual é conceituado por Cury (2016) como sendo documentos elaborados
dentro de uma organizacdo com o objetivo de uniformizar os procedimentos que
devem ser observados por diversas areas. Sendo, portanto um étimo instrumento de

racionalizacdo de métodos, de aperfeicoamento do sistema de comunicacao.
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Observa-se que o manual é importante para a administragéo publica porque
tem a capacidade de uniformizar os processos e facilitar a comunicacao entre os
setores. No setor de analise e controle da divisdo de contabilidade da UFPB, n&o
existe um manual e nem outro instrumento de uniformizacdo de procedimentos.
Deste modo, nao raro ocorre interpretacdo divergente em processos da mesma
natureza de despesa, gerando transtornos e fragilidade juridica na analise.

O manual podera resolver essa fragilidade, pois, segundo Chinelato Filho
(2011, p. 85), o manual é “um conjunto de normas, instrugdes e documentos sobre
politicas, diretrizes e sistemas operacionais. Tem carater esclarecedor [...]".

Dada a importancia do estagio da liquidacdo da despesa, bem como sua
complexidade no que diz respeito a diversidade dos tipos de despesas existentes e,
consequentemente, os diferentes tipos de documentos e informagdes a serem
consideradas, € imprescindivel a padronizacdao dos procedimentos de andlise,
sempre tendo como base as normas vigentes.

Os manuais tém vantagens e caracteristicas destacadas por Chinelato Filho
(2011). Como vantagem, o autor destaca a facilidade que cria para os trabalhos de
reorganizacao, além de facilitar o treinamento por permitir cursos padronizados. O
manual € importante principalmente em organizacées que possuem altas taxas de
rotatividade. Como caracteristica, ele que deve ter clareza, simplicidade, concisao e
estar sempre atualizado.

O servico publico sofre bastante com rotatividade de servidores que estédo
sempre em busca de 6rgaos que tenham melhores remuneragdes. Na Secao de
analise e controle (SAC), por exemplo, desde 2014, ja passaram pelo setor cinco
servidores, ou seja, ndo ha tempo habil para treinar o servidor de forma a ter
seguranca na andlise. Por essa caracteristica, o manual se torna ainda mais
importante.

Para Oliveira (2013b), devem ser observados alguns requisitos para a
elaboracdo do manual: necessidade real e efetiva da instituicdo; diagramacéao
estruturada e adequada para suas finalidades; redacado curta, eficiente, clara e
inteligivel; instrugbes auténticas e necessarias; ampla distribuicdo aos que dele
necessitem.

A necessidade real da UFPB se evidencia porque ha uma grande rotatividade
de servidores na SAC/UFPB e isso dificulta a padronizagdo das atividades do setor.

Outro fator que destaca a necessidade é o constante retorno de processos de
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pagamento por ma instrugéo processual. Por exemplo, muitos processos chegam a
SAC sem documentos basicos necessarios como empenho original e/ou nota fiscal.
Esses equivocos causam a demora do pagamento e consequente transtorno a
UFPB e ao fornecedor.

O fruto deste estudo, qual seja, a elaboracdo do manual de procedimentos
técnicos de liquidacdo da despesa pretende trazer de forma clara, estruturada e
didatica as legislacdes e procedimentos a serem observados de acordo com o tipo
da despesa de forma a dar seguranca ao servidor responsavel pela andlise e
liquidacdo. Trara orientacdo aos gestores e responsaveis pelas etapas anteriores a
liuidacdo da despesa no sentido de melhor formalizagdo dos processos de

solicitac6es de compra e pagamento.
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MANUAL TECNICO DE PROCEDIMENTOS DE LIQUIDAGAO DA
DESPESA PUBLICA

Este manual técnico apresenta os documentos e procedimentos para
formalizacdo de processo de pagamento e analise por parte da SAC/UFPB das

seguintes despesas:
1. Material de consumo;
2. Equipamentos e material permanente;
3. Outros servicos de terceiros - pessoa juridica;
4. Outros servicos de terceiros - pessoa fisica;
5. Auxilio financeiro a estudantes
6. Auxilio financeiro a pesquisadores
7. Outros beneficios assistenciais
8. Aquisicbes de bens e servigos do exterior

As despesas sado detalhadas por elementos e subitens, isso possibilita maior
conhecimento dos pormenores da formalizacdo dos processos. Nao se pretende
esgotar todos os elementos de despesas e seus subitens, mas serdo demonstrados
0S mais usuais, como o0s materiais de expediente, equipamentos de laboratorio,
servicos de impressao de livros, servicos de manutencdo, bolsas a estudantes e
pesquisadores etc. Sao destacadas também as aquisicdes de bens e servigos do
exterior, pois séo revestidos de procedimentos mais detalhados e merecem atengao

especial.

4.2.1 Material de Consumo — Elemento 30

O elemento material de consumo, segundo a Lei n? 4.320/1964 e o Manual do

SIAFI 2018, é aquele que em razao de seu uso corrente perde normalmente sua
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identidade fisica e/ou tem sua utilizacao limitada a dois anos e atenda pelo menos

um dos critérios de:

Durabilidade — Se em uso normal perde ou tem reduzidas as suas
condigbes de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;
Fragilidade - Se sua estrutura for quebradigca, deformavel ou
danificavel, caracterizando sua irrecuperabilidade e perda de sua
identidade ou funcionalidade;

Perecibilidade - Se esta sujeito a modificacdes (quimicas ou fisicas) ou
se deteriora ou perde sua caracteristica pelo uso normal;
Incorporalidade - Se esta destinado a incorporacao a outro bem, e ndo
pode ser retirado sem prejuizo das caracteristicas fisicas e funcionais
do principal;

Transformalidade - Se foi adquirido para fim de transformacéao

Por isso, seus subitens sdo extensos e bem abrangentes, os subitens de

material de consumo mais usuais analisados pela SAC/UFPB sao: gas engarrafado,

alimentos para animais, géneros de alimentagdo, material farmacoldgico, material

odontolégico, material quimico, material educativo e esportivo, material de

expediente, material de processamento de dados, material de copa e cozinha,

material de limpeza e producao de higienizagcdo, material para manutencéao de bens

imoveis, material elétrico, material para audio, video e foto, material laboratorial e

material hospitalar.

4.2.1.1 Documentacao necessaria para formalizacdo do processo de pagamento de

material de consumo

Os processos de pagamento de material de consumo devem ser formalizados

pelo almoxarifado e devem conter os seguintes documentos:

v

v
v
v

Empenho original;

Nota fiscal eletronica;

Requisicdo do material via SIPAC;

Folha de deducdo da despesa. Caso o empenho seja global ou
estimativo;

Comprovante de registro das mercadorias no Almoxarifado;
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v' Declaracdo de opcao pelo Simples Nacional, caso a empresa esteja
enquadrada nesse regime de tributacao.

Observagcdao 1: Todo material de consumo deve ser registrado no
Almoxarifado da UFPB para que seja possivel manter controle dos estoques. Assim,
o setor que por ventura receba alguma mercadoria deve remeter a nota fiscal ao
Almoxarifado para o devido registro.

Observacdo 2: O empenho original deve ser anexado quando ele for
ordinario. Em casos de empenho global ou por estimativa, deve ser anexada cépia
do empenho e folha de deducéo da despesa.

4.2.1.2 Checklist de andlise de material de consumo

A SAC/UFPB, ao analisar o processo de pagamento de material de consumo,

deve observar as seguintes informacgoes:

Quadro 5 - Checklist de analise material de consumo.

Documento Analisar

Credor é 0 mesmo que consta na NF-g;

Data de emissdo do empenho é anterior a emissao da NF-e;

Descrigédo do produto e valor unitério e total em rela¢do as informagdes
da NF-e;

Classificagdo da despesa esta de acordo com a descricdo do produto.

SNENEN

Empenho

Existéncia do “ATESTO'” pelo servidor que recebeu o produto;
“Atesto” com data igual ou posterior a emissao da NF-e;

Servidor que atestou esta plenamente identificado com assinatura,
nome legivel e matricula SIAPE;

Numero do empenho constante na NF-e corresponde ao anexado no
processo;

Existéncia de autorizagdo de pagamento do ordenador da despesa
com data e identificacdo do ordenador.

ANENENEN

Nota Fiscal eletronica

AN

AN

Requisicio do material Numero do pregado que deu origem ao empenho;
quisie Descrigéao do produto e valor unitario e total em relacédo as informagdes
via SIPAC
do empenho.

AN

Nome e CNPJ do credor em relacao a NF-e;

Numero do processo se corresponde ao analisado;

Numero da NF-g;

Elemento, fonte de recurso em relagdo ao empenho do processo;
Controle do saldo do empenho;

Assinatura do responsavel pela operacao;

Data da vigéncia do Contrato (caso seja Termo de Acordo ou
Convénio).

Folha de deducao da
despesa (empenho
estimativo ou global)

NN NN NN

Continua

90 ato de atestar é a confirmacdo de que o produto ou servico foi entregue de acordo com as
especificagdes do empenho. Este ato deve ser realizado por servidor legalmente habilitado.
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Conclusao

v" Numero da NF-e e data de emissdo em relagdo a NF-e do processo;

v’ Descrigdo e valor dos produtos em relagdo ao empenho e NF-g;

v" Numero do empenho e classificagcdo da despesa em relagédo ao
empenho do processo.

Comprovante de
registro dos Produtos
no Almoxarifado

Fonte: Elaborado pelo autor, 2018.

A anadlise do processo de pagamento de material de consumo nao deve
deixar duvidas se os produtos foram entregues e se estdo de acordo com o que
consta no empenho. Por isso, deve observar atentamente as especificagbes dos
itens, a quantidade, o valor unitario para que tenha certeza da quantia exata a pagar
e a qual credor deve ser realizado o pagamento.

4.2.1.3 Fluxo ideal do processo de pagamento de material de consumo

Ocorrendo divergéncias na analise da documentagéo do processo, devera ser
emitido despacho, via SIPAC, enderecado ao setor responsavel, informando as
divergéncias e, sempre que possivel, orientando sobre os procedimentos para
solugdo. Abaixo consta o fluxograma com a movimentacdo ideal do processo de
pagamento de material de consumo.
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Figura 7 - Fluxograma de Processo de Material de Consumo
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Fonte: elaborado pelo autor, 2018.

O fluxograma em tela representa o percurso ideal do processo de pagamento
de despesas com material de consumo. Ele inicia com o recebimento dos produtos
pelo almoxarifado central. O responsavel por receber os produtos deve analisar se
os itens que constam na NF-e estdo de acordo com o que consta no empenho.

O almoxarifado deve proceder ao cadastro dos itens no sistema de registro e
controle de estoques da UFPB e atestar o recebimento dos mesmos. Apds isso, o
processo € formalizado no SIPAC e encaminhado a PRA, se o empenho for

ordinario, para autorizagdo ou nao do pagamento.
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Caso o empenho seja estimativo ou global, o processo € enviado para a
Coordenacédo de Administracdo (CA) ou Divisdo de Acordos e Convénios (DAC)
para que seja procedido controle do saldo do empenho e elaboragéo da folha de
deducao.

Vencida esta etapa, o processo deve ser encaminhado a Coordenagéao de
Contabilidade e Financas (CCF) para que a Coordenadora de Contabilidade realize
uma pre-andlise e o encaminhe a SAC/UFPB.

A SAC/UFPB procedera a andlise detalhada de todos os itens dispostos no
quadro 05. Verificado algum erro, omissao ou divergéncia, a SAC deve elaborar um
despacho,

e Atesto do recebimento dos produtos.

Atesto via SIPAC, destinado ao setor que deu causa. Abaixo é demonstrado o
destino do processo a depender da pendéncia.
2. Almoxarifado Central
e Erro ou divergéncia na NF-e e/ou comprovante de registro dos
produtos no almoxarifado.
e Auséncia do comprovante de registro dos produtos no almoxarifado
e Divergéncia na NF-e.
e Auséncia do incompleto ou em local inapropriado.
3. Divis&o de Material
e Divergéncia no empenho.
e C(Classificacdo da despesa divergente da caracteristica dos produtos.
4. Pro6-Reitoria de Administracédo
e Auséncia de autorizacido de pagamento do ordenador da despesa.
e Autorizagdo do pagamento incompleta ou em local inapropriado.
5. Coordenagao de Administragdo — Caso empenho néo seja fruto de acordo ou
convénio.
e Auséncia da folha de dedugéao do empenho.
e Folha de deducao do empenho com divergéncias.
6. Divisdo de Acordos e Convénios — Empenho fruto de acordo ou convénio.
e Auséncia da folha de deducao do empenho.

e Folha de deducao do empenho com divergéncias.
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4.2.2 Equipamento e Material Permanente — Elemento 52

Diferentemente do material de consumo, o material permanente é
caracterizado, através da Lei n? 4.320/1964, como um produto que em razao do seu
uso corrente nao perde sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a
dois anos.

Os subitens mais usuais analisados pela SAC/UFPB séao: aparelhos de
medicdo e orientagdo; aparelhos e equipamentos de comunicagdo; aparelhos,
equipamentos e utensilios médicos odontolégicos; aparelhos e utensilios
domésticos; instrumentos musicais e artisticos; maquinas e equipamentos
energéticos; maquinas e equipamentos graficos; equipamentos para audio, video e
foto; equipamentos de processamentos de dados; mobiliario geral.

Observa-se que a principal distincdo entre material de consumo e material
permanente € basicamente em relacao a sua durabilidade. Porém alguns produtos
que, pelo critério da durabilidade, seria material permanente, ndo se enquadram de
fato nessa categoria, como, por exemplo, os livros. Embora eles tenham
durabilidade superior a dois anos, de acordo com o artigo 18 da Lei 10.753/2003, os
livros adquiridos para bibliotecas publicas sdo considerados material de consumo.
Assim, além do critério da durabilidade devem ser observados os critérios ja citados
na secao de material de consumo (4.1.2).

4.2.2.1 Documentacido necessaria para formalizacdo do processo de pagamento de

equipamento e material permanente

Os processos de equipamentos e material permanente sdo iniciados, via
SIPAC, na Divisdo de Patrimbénio, porém a conferéncia da NF-e é de
responsabilidade do almoxarifado ou do setor requisitante. O processo deve conter
0s seguintes documentos:

v" Empenho original;

v Nota fiscal eletronica;

v Requisi¢cao do material via SIPAC;

v' Declaracdo de opcao pelo Simples Nacional, caso a empresa esteja
enquadrada nesse regime de tributacéo.
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Observacao: A regra é que os materiais permanentes sejam registrados no
Patrim6nio da Instituicdo. Esse registro € conhecido como “tombamento”. Entretanto,
alguns produtos ndo séo suscetiveis ao controle patrimonial por conta do seu baixo
custo. Assim, deve ser analisado o custo beneficio do controle. O custo de controle
do patriménio € maior que do almoxarifado, porque cabe a Divisdao do Patrimbnio
proceder a correta contabilizacdo dos produtos no ativo imobilizado da Instituicdo e

realizar a depreciacédo do bem.

4.2.2.2 Checklist de analise de equipamento e material permanente

A SAC/UFPB deve observar as seguintes informacdes ao analisar o processo
de pagamento de material permanente:

Quadro 6 - Checklist de analise material permanente.

Documento Analisar

v" Credor é o mesmo que consta na NF-g;

\

Data de emissdo do empenho é anterior a emissao da NF-g;

v" Descrigao do produto e valor unitario e total em relagéo as
informacdes da NF-¢;

Empenho o ] o

v' Classificagdo da despesa esta de acordo com a descrigao do
produto;

v' Consta registro do patriménio “tombamento” e identificagdo do

servidor que procedeu ao registro.

v' Existéncia do “ATESTO” pelo servidor que recebeu o produto;

v’ “Atesto” é com data igual ou posterior a emissdo da NF-e;

v/ Servidor que atestou esta plenamente identificado com assinatura,
nome legivel e matricula SIAPE;

v" Numero do empenho constante na NF-e corresponde ao anexado no

Nota Fiscal eletr6nica
processo;

v' Existéncia de autorizagdo de pagamento do ordenador da despesa.
Com data e identificacdo do ordenador;

v' Consta registro do patriménio “tombamento” e identificagdo do

servidor que procedeu ao registro.

Requisigdo do material v" Numero do pregao que deu origem ao empenho;
via SIPAC v' Descrigao do produto e valor unitario e total em relagao as

informagdes do empenho.

Fonte: Elaborado pelo autor, 2018.
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O processo de material permanente deve ter especial atengdo com a
classificacao correta da despesa e, sobretudo com o registro dos bens no patrimdnio

da UFPB, pois esta é a garantia legal que o bem pertence a Institui¢ao.

4.2.2.3 Fluxo ideal do processo de pagamento de material permanente

O fluxo ideal do processo de material permanente estd disposto no
fluxograma abaixo. Caso ocorra alguma auséncia de documentagdo ou
divergéncias, a SAC/UFPB deve emitir despacho, via SIPAC, destinado ao setor
responsavel pela tarefa, informando as divergéncias e sempre que possivel

orientando como solucionar.

Figura 8 - Fluxograma de Processo de Material Permanente
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Fonte: elaborado pelo autor, 2018.
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O processo de pagamento de material permanente é iniciado no almoxarifado
ou setor que requisitou o bem. O servidor que recebeu o bem deve conferir se o que
esta sendo entregue condiz com o que estd no empenho. Caso esteja de acordo,
deve-se apor “atesto” do recebimento.

A Divisao de Patriménio (DIPA) realizara o registro dos bens no patriménio da
UFPB para que seja contabilizado no ativo permanente da Instituicdo. Apos isso, 0
processo é encaminhado a Pré-Reitoria de Administragdo para que haja autorizagao
de pagamento da despesa. Realizada a autorizagédo, o processo é enviado a CCF
para pré-analise e logo em seguida enviado a SAC/UFPB.

A SAC/UFPB é responsavel pela analise detalhada de todos os itens
elencados no quadro 06. Observada alguma auséncia de documento, informagéo ou
divergéncia, a SAC/UFPB deve elaborar um despacho, via SIPAC, enderegado ao
setor que deu origem. O processo deve ser encaminhado ao setor responsavel pela
etapa na qual foi detectada auséncia, erro ou divergéncia. Abaixo € demonstrado o
destino do processo a depender da pendéncia.

1. Almoxarifado Central
e Erro ou omissao na NF-e.
e Divergéncia entre informacdes da NF-e e o empenho.
e Auséncia do atesto do recebimento dos produtos.
e Atesto incompleto ou em local inapropriado.
2. Divisao de Patrim6nio
e Falta de registro no patrimbnio ou divergéncia de quantidades
registradas.
e Registro com informacdes incompletas.
e Auséncia do registro na NF-e ou no empenho.
3. Divisdo de Material
e Divergéncia entre informacdes da NF-e e o empenho.
e C(Classificacdo da despesa divergente da caracteristica dos produtos.
4. Pro-Reitoria de Administracao
e Auséncia de autorizacdo de pagamento do ordenador da despesa.

e Autorizagdo do pagamento incompleta ou em local inapropriado.
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4.2.3 Outros servicos de terceiros pessoa juridica — elemento 39

Os servicos de pessoa juridica sdo todas as despesas orgcamentarias
decorrentes da prestacado de servico por pessoas juridicas para érgaos publicos.
Diante desse conceito, percebe-se que ha um numero muito grande de subitens de
classificacdo desse elemento. Na SAC/UFPB, os processos de pagamento de
servicos de pessoa juridica mais comuns sdo: manutengcao de software; locacdo de
veiculo; manutencdo e conserto de bens méveis; manutencdo e conservacao de
maquinas e equipamentos; exposicdes, congressos e conferéncias; servicos de
selecdo e treinamento; servicos de processamento de dados; servicos de audio,

video e foto, servicos graficos e hospedagens.

4.2.3.1 Documentacao necessaria para formalizacdo do processo de pagamento de

outros servicos de terceiros pessoa juridica

O processo de servigos de terceiros pessoa juridica sao iniciados, via SIPAC,
no setor responsavel pela requisicdo do servico e geralmente devem conter os
seguintes documentos:

v" Empenho original;

v Nota fiscal de servico;

v Requisi¢ao do servigo via SIPAC;

v Folha de deducdo da despesa. Caso o empenho seja global ou
estimativo;

v' Declaragdo de opgao pelo Simples Nacional, caso a empresa esteja
enquadrada nesse regime de tributacao.

4.2.3.2 Checklist de andlise de outros servicos de terceiros - pessoa juridica

Os processos de servicos de terceiros - pessoa juridica devem ser analisados
pela SAC/UFPB com vistas a observar os seguintes elementos:
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Quadro 7 - Checklist de analise servigos mais comuns

Documento

Analisar

Empenho

<

Credor é o mesmo que consta na NFS-g;

Data de emissao do empenho anterior a emissdo da NFS-¢;

Descrigao do servigo e valor unitario e total em relagéo as informagées
da NFS-e;

Classificagdo da despesa esta de acordo com a descricao do servico;

Nota fiscal eletronica

de servico (NFS-e)

Existéncia do “ATESTOQO” pelo servidor que recebeu/ presenciou o
Servigo;

“Atesto” € com data igual ou posterior a emissao da NFS-¢;

Servidor que atestou esta plenamente identificado com assinatura,
nome legivel e matricula SIAPE;

Numero do empenho constante na NFS-e corresponde ao anexado no
processo;

Existéncia de autorizagdo de pagamento do ordenador da despesa.
Com data e identificacao do ordenador;

Requisicao do servigo
via SIPAC

<X

Numero do pregao que deu origem ao empenho;
Descrigao do servigo e valor unitario e total em relagéao as informacdes
do empenho;

Numero do registro no patriménio da UFPB.

Folha de dedugéo da
despesa (empenho
estimativo ou global)

AN NI N N N NN

Nome e CNPJ do credor em relacdo a NFS-e;

Numero do processo se corresponde ao analisado;

NUmero da NFS-e;

Elemento, fonte de recurso em relagdo ao empenho do processo;
Controle do saldo do empenho;

Assinatura do responsavel pela operagao;

Data da vigéncia do Contrato (caso seja Termo de Acordo ou

Convénio).

Fonte: Elaborado pelo autor, 2018.

Estas analises sdo0 comuns aos processos de pagamento de despesa com

servico prestado por pessoa juridica e visa identificar de maneira objetiva o servico

que foi executado, quem prestou o servigco e quanto se deve pagar.

4.2.3.3 Fluxo ideal do processo de pagamento de outros servicos de terceiros

pessoa juridica
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A movimentacgao ideal do processo de pagamento de servigos de terceiros de
pessoa juridica esta descrita na figura abaixo. Em caso de auséncia, erro ou
divergéncia nos documentos anexados ao processo, a SAC/UFPB deve emitir
despacho, via SIPAC, destinado ao setor que deu causa para que atendam as

solicitagoes.

Figura 9 - Fluxograma de Processo de Servicos Pessoa Juridica
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Fonte: Elaborado pelo autor, 2018.

Este fluxograma demonstra o caminho que o processo deve seguir até chegar
a Divisao de Contabilidade para analise e pagamento. Ele inicia no setor que fez a
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solicitacdo quando o servidor que presenciou a execugao do servigo verifica se o
que consta no empenho realmente foi executado e se a NFS-e esta de acordo. Feito
isso, deve-se proceder ao “atesto” da prestacéo do servico.

Apés isso, o processo € encaminhado, caso seja empenho ordinario,
estimativo ou global e ndo tenha origem de acordos ou convénios, a Coordenacgao
de Administracao (CA). Caso o empenho seja estimativo ou ordinario e tenha origem
em acordos ou convénios, deve ser encaminhado a Divisdo de Acordos e Convénios
(DAC).

Realizadas as diligéncias necessarias na CA e DAC, o processo é enviado a
Pr6-Reitoria de Administragdo para que ela proceda a autorizacdo ou ndo do
pagamento. Superada esta etapa e autorizado o pagamento, ele € encaminhado a
CCF para pré-anadlise e, logo em seguida, o processo € enviado a SAC/UFPB.

A SAC/UFPB deve analisar de forma detalhada todos os itens do quadro 07.
Observada alguma auséncia, divergéncia ou erro, a SAC/UFPB emite um despacho,
via SIPAC, e envia o processo ao setor responsavel pela etapa na qual foi detectada
auséncia, erro ou divergéncia. Abaixo é evidenciado o destino do processo a
depender da pendéncia.

1. Setor solicitante
e Erro ou omissao na NFS-e.
e Divergéncia entre a solicitagdo do servico e a NFS-e.
2. Pré-Reitoria de Administracéo
e Auséncia de autorizacdo de pagamento do ordenador da
despesa.
e Autorizagdo do pagamento incompleta ou em local inapropriado.
3. Coordenagéo de Administragcdo — Caso o empenho nao seja fruto de
acordo ou convénio.
e Auséncia da folha de dedugédo do empenho — Se empenho
estimativo ou global.
e Folha de deducao do empenho com divergéncias — Se empenho
estimativo ou global.
e Divergéncia entre as informacdes do empenho e a NFS-e.
4. Divisao de Acordos e Convénios — Empenho fruto de acordo ou

convénio.
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e Auséncia da folha de deducdo do empenho — Se empenho
estimativo ou global.

e Folha de deducao do empenho com divergéncias — Se empenho
estimativo ou global.

e Divergéncia entre as informacdes do empenho e a NFS-e.

4.2.3.4 Casos especiais de outros servicos de terceiros pessoa juridica

A UFPB, no desempenho de suas atividades educacionais, contrata diversos
servicos de pessoa juridica e essas contratagdes sado dotadas de especificidades
que requerem maior acuidade na analise do processo.

Os servicos que merecem especial atencao sao: servicos de manutengao de
bens moveis por contratacdo direta; inscricdo em eventos/cursos de servidores;
locagao de veiculos; servigos terceirizados de cuidador de alunos especiais; servigos
de prestacao continuada.

Esses servicos necessitam de outros documentos e informacdes além dos
presentes no item 4.2.3.1. Abaixo constam os documentos e informagdes
necessarias a execugao da liquidacao da despesa.

a) Servico de manutencao de bens moveis por contratacao direta.

Sao servicos destinados a conserto e/ou manutencao de bens méveis da
Instituicdo que sé podem ser manuseados por empresa especializada. Exemplo:
microscdpios.

Esses processos devem ser compostos, além dos documentos basicos, dos
seguintes documentos e informacoes:

v Registro no patriménio do bem a ser consertado (informagéao);

v Termo de referéncia simplificado (ANEXO 01);

v Minimo de trés orcamentos (identificacdo: do prestador, do
servico e valor). Caso seja por dispensa de licitacao;

v' Justificativa para contratacao direta;

v Aprovacao do termo de referéncia simplificado e autorizagao
para contratacao direta;

v Atestado de exclusividade emitido pelo Orgdo de registro
comercial. Se for processo por inexigibilidade de licitacao;

v Despacho da Procuradoria Juridica.
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A contratacado direta pode ocorrer em casos de dispensa de licitacao e
inexigibilidade. De acordo com o artigo 24 da Lei 8.666/1993, a licitacdo se torna
dispensavel, dentre outras situagdes, para contratacdo de obras e servicos de
engenharia no valor de até R$ 15.000,00; para outros servigos e compras de até R$
8.000,00 (situagao mais comum na Instituicao); e quando nao acudirem interessados
a licitacdo anterior e esta, justificadamente, ndo puder ser repetida sem prejuizo
para a Administracdo, mantidas, neste caso, todas as condi¢des preestabelecidas.

Por seu turno, segundo o artigo 25 da Lei 8.666/1993, a licitagdo se torna
inexigivel quando o produto ou servico sé puder ser fornecido por produtor, empresa
ou representante exclusivo; servicos técnicos de natureza singular que sé pode ser
realizado por profissionais ou empresas de notdria especializacdo, vedado servigco
de publicidade e divulgagéo; e contratagéo profissional de qualquer setor artistico,
desde que consagrado pela critica especializada.

Abaixo consta o checklist das informagdes que devem ser analisadas tendo

como base os documentos especificos da despesa.

Quadro 8 - Checklist de Servico de manutencao de bens moveis por contratagao
direta

Documento Analisar
v" Analisar se os dados do executor do servigo estao corretos;
Termo de referéncia v Descricdo do servigo esta correta;
simplificado v Valor descrito esta igual ao empenho;
v' Termo esta assinado.
v' Orcamentos estdo com a identificacdo dos prestadores do servigo

(nome da empresa, CNPJ, endereco);

Estdo assinados pelos prestadores do servico;

v Descricdo do servigo é semelhante a que consta na requisicdo do
servico.

\

Minimo de trés orcamentos.

v Justificativa esta datada e assinada;
v Descrito o tipo de contratacdo direta, se por dispensa ou
inexigibilidade de licitagéo.

Justificativa para
contratacao direta.

Aprovacgéao do termo de

referéncia simplificado e v" Termo de referéncia estd autorizado e assinado pelo Ordenador
autorizagao para da despesa.

contratacdo direta.

Atestado de exclusividade
emitido pelo Orgéo de
registro comercial. Se for
processo por inexigibilidade

v" Nao possui rasuras;
v" Orgao que atestou é competente para praticar o ato.

de licitagao.
Parecer da Procuradoria v Autorizou ou néo a contratagao direta do prestador do servigo;
Juridica v Exigéncias da Procuradoria Juridica foram atendidas.

Fonte: Elaborado pelo autor, 2018.




76

Percebe-se que as despesas originadas de processo de dispensa ou
inexigibilidade de licitagcdo exigem maior atencdo aos requisitos e se lastreiam muito
na discricionariedade do ordenador da despesa. Diante da especificidade, esse
processo deve obrigatoriamente tramitar pela Procuradoria Juridica da UFPB antes
da emissao do empenho e efetiva contratacdo para que seja averiguada a legalidade
do pedido de dispensa ou inexigibilidade de licitacao.

b) Inscricoes em eventos/cursos de servidores

Os processos de inscricbes em eventos e cursos para capacitacdo de
servidores devem ser compostos, além dos documentos do item 4.2.3.1, dos
seguintes documentos:

v Justificativa da necessidade de participacao;

v' Solicitagao de taxa de inscricdo em evento no pais (ANEXO 02);

v" Folder do evento;

v Justificativa em caso de inscricdo de mais de dois servidores do
mesmo setor.

Estes documentos devem ser providenciados no momento da solicitagdo da
inscricdo para que a Coordenacao de Administracdo tenha subsidios para emitir o
empenho e posteriormente a SAC/UFPB possa analisa-los.

Tais documentos especificos sdo necessarios para que se obtenham
informacgdes extras e maior seguranga na analise do processo. Para tanto, abaixo

consta o checklist das informacdes que devem ser extraidas dos documentos.

Quadro 9 - Checklist de Inscricdes em eventos/cursos de servidores

Documento Analisar
Justificativa da necessidade v A chefia imediata do servidor justificou, assinou e datou o
de patrticipacgéo. documento.
v Dados do servidor participante;
v Data do evento;
o v Local do evento;
Solicitagao de taxa de
. o ] v" Nome do evento;
inscricdo em evento no pais. .
v' Dados da organizadora do evento;
v" Valor da inscrigao;
v Assinaturas do participante e da chefia imediata.
v' Os dados do evento estdo iguais ao que consta na solicitagdo
Folder do evento . o
de inscricao.

Fonte: Elaborado pelo autor, 2018.
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Esta analise serve de confrontacdo de informacdes, pois na andlise deve-se
ter certeza do servigo que serd pago, a quem se deve pagar e qual o valor. Para isso
é imprescindivel que as informacdes dos documentos sejam idénticas e se
complementem.

c) Locacao de veiculos

Os servicos de locacao de veiculo sdao dotados de especificidades que
exigem alguns documentos e informacdes extras para que se possa comprovar a
real execucao do servico, o valor a ser pago e o credor. Para isso, sd0 necessarios,
além dos documentos que constam no item 4.2.3.1, os seguintes documentos e
informacdes:

v" Requisicdo do servico de locagao. Descrevendo o periodo de uso,
trajeto, servidor responsavel, atividades a ser desenvolvida e pregao
e/ou empenho utilizado;

v' A fatura de locacdo do veiculo ou NFS-e deve conter: Niumero da
placa, ano e modelo do veiculo; periodo de locacao; trajeto percorrido;
quilometragem; e numero do empenho.

Estes documentos e informacdes sao importantes para balizar a analise e
permitir confrontar com os dados do pregao em relagdo a descricao da prestacao do
servico, uma vez que os pregdes de locacao de veiculos possuem diversas formas
de prestacéo do servico.

d) Servicos terceirizados de cuidador de alunos especiais

A UFPB possui contratos com empresas terceirizadas que prestam servico de
cuidador de alunos com necessidades especiais. Nessa operagdo, a empresa
terceirizada disponibiliza um funcionario para atuar nas dependéncias da Instituicao.
Esse fato gera uma série de exigéncias para que o servico seja liquidado e haja o
pagamento da despesa. A analise desses processos necessita além dos
documentos constantes no item 4.2.3.1, dos seguintes documentos:

v' Comprovante de registro do funcionario na empresa terceirizada;

v' Comprovante de pagamento de salario do funcionario;

v' Comprovante de pagamento dos encargos trabalhistas;

v" Folha de frequéncia do funcionario;

v' Copia do contrato ou termo aditivo entre a UFPB e a empresa

terceirizada;
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v' Copia da portaria de designacgao do fiscal do contrato.

A anadlise detalhada desses documentos € imprescindivel para verificar a
efetiva prestacao do servico, mas também porque a UFPB responde solidariamente
em caso de descumprimento das obrigagdes trabalhistas, ou seja, caso a empresa
terceirizada ndo honre os compromissos trabalhistas, cabe a Instituicdo fazer frente
a tais obrigagoes.

e) Servicos de prestacao continuada

Cotidianamente, a Administragdo Publica firma contrato de prestacéo
continuada com empresas de prestacao de servicos. Essa pratica é regulamentada
pela Lei 9.872/1986 e artigo 57 da Lei 8.666 de 21 de junho de 1993. Via de regra,
0s contratos séo firmados com duracao do respectivo crédito orgamentario, exceto
quando previstos no PPA e sejam vantajosos a Administracdo Publica, aluguel de
equipamentos de informatica entre outros. A titulo de exemplo, locacao de
impressoras e locacdo de softwares. Ressalta-se que € vedado o contrato com
duracéao indeterminada.

Diante da especificidade do processo, devem ser analisados, além dos
constantes no item 4.2.3.1, os documentos a seguir:

v' Copia do contrato e/ou termo aditivo;
v' Copia da portaria de designacgao do fiscal do contrato.

Na analise do processo de duracdo continuada, deve ser observada com
atencao a vigéncia do contrato, o crédito orcamentario que fara frente a despesa e

se o servidor que “atestou” o servico esta credenciado como fiscal do contrato.

4.2.4 Outros servicos de terceiros - pessoa fisica — elemento 36

Os servicos de terceiros de pessoa fisica sao despesas orcamentarias
decorrentes de servicos prestados por pessoa fisica pagos diretamente a esta. O
mais comum é a remuneragdo de servicos de natureza eventual, prestado por
pessoa fisica sem vinculo empregaticio.

Na UFPB, existem dois tipos comuns de contratacdo de servicos de pessoa
fisica: a contratacao de servicos de manutengao e/ou conservacao de bens moveis,
a exemplo do conserto de um instrumento musical; e o servigo contratado através de

acordos e convénios firmados que necessitem de alguma mao-de-obra
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especializada, denominados servigcos de instrutoria e tutoria de pessoa fisica, por
exemplo, os professores do PRONATEC "'e MEDIOTEC'.
A seguir, serdao demonstrados os documentos e informagdes necessarias a

formulagéo e analise do processo de pagamento dessas despesas.

4.2.4.1 Servicos de manutencao e/ou conservacdo de bens moveis.

A necessidade de contratar uma pessoa fisica para prestar um servigco
eventual se d4 em razao da peculiaridade do servigo e especializagcao do contratado,
por isso a contratacdo € feita de forma direta e necessariamente devem conter no
processo os documentos:

v" Empenho original;

v Nota fiscal de servico;

v Requisicao do servico via SIPAC;

v Folha de deducdo da despesa. Caso o empenho seja global ou
estimativo;

v Folha de deducédo do INSS patronal (20%) a ser pago pela Instituicao.
Caso o empenho seja global ou estimativo;

v Registro no patriménio do bem a ser consertado;

v" Termo de referéncia simplificado (ANEXO 01);

v" Minimo de trés orgcamentos (identificacdo: do prestador, do servico e
valor). Caso seja por dispensa de licitagao;

v' Justificativa para contratacao direta;

v' Aprovacdao do termo de referéncia simplificado e autorizacdo para
contratacdo direta;

v' Comprovante de notdria especializacdo para execucao do servigo. Se for
processo por inexigibilidade de licitagao;

v Parecer da Procuradoria Juridica;

"o programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego (Pronatec) tem como finalidade
ampliar a oferta de cursos de educacao profissional e tecnolégica, por meio de programas, projetos e
acoOes de assisténcia técnica e financeira. Disponivel em http://portal.mec.gov.br/pronatec

'2 MedioTec constitui-se numa acao de aprimoramento da oferta de cursos técnicos concomitantes
para o aluno regularmente matriculado no ensino médio regular nas redes publicas estaduais e
distrital de educacao. Disponivel em http://portal.mec.gov.br/mediotec/apresentacao-mediotec
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v' Coépia dos documentos pessoais do prestador do servico (CPF, RG,
PIS/PASEP, comprovante de residéncia e dados bancarios).

Estes documentos devem ser analisados de forma minuciosa a fim de ter a

seguranga que o processo de pagamento foi corretamente instruido e comprovou a

execucao do servico de acordo com o empenho. O checklist abaixo traz as

informacdes que devem ser observadas nos documentos.

Quadro 10 — Checklist de processos de servicos de manutencao e/ou conservagao
de bens moveis

Documento Analisar

v' Credor € o mesmo que consta na NFS;

Data de emissao do empenho anterior a emissao da NFS;

v" Descricdo do servico e valor unitario e total em relacdo as
informacoes da NFS;

v' Classificagdo da despesa estd de acordo com a descricdo do
Servigo;

<\

Empenho

v' Existéncia do “ATESTOQ” pelo servidor que presenciou o servico;

v' “Atesto” é com data igual ou posterior a emissao da NFS;

v' Servidor que atestou esta plenamente identificado com assinatura,
nome legivel e matricula SIAPE;

v" Numero do empenho constante na NFS corresponde ao anexado
No Processo;

v/ Existéncia de autorizagdo de pagamento do ordenador da
despesa. Com data e identificagao do ordenador.

Nota fiscal de Servigos

AN

Requisi¢ao do servigo via Descricdo do servico e valor unitdrio e total em relagdo as
SIPAC informagdes do empenho.

v Nome e CPF do credor em relacdo a NFS;
v" Numero do processo corresponde ao analisado;
Folha de dedugéo da j Numero da NFS; ~ ,
Elemento, fonte de recurso em relacao ao empenho do processo;
despesa (empenho v" Controle do saldo do empenho;
estimativo ou global) v on , P ’ -
Assinatura do responsavel pela operagao;
v' Data da vigéncia do Contrato (caso seja Termo de Acordo ou
Convénio).
v" Nome e CPF do credor em relagdo a NFS;
Folha de dedugéao do v" Numero do processo corresponde ao analisado;
INSS patronal (20%) a v' Elemento, fonte de recurso em relagdo ao empenho do processo;
ser pago pela Instituicao. v Controle do saldo do empenho;
Caso o empenho seja v' Assinatura do responsavel pela operagao;
global ou estimativo v' Data da vigéncia do Contrato (caso seja Termo de Acordo ou
Convénio).
v' Dados do executor do servigo estao corretos;
Termo de referéncia v" Descricao do servigo esta correta;
simplificado v' Valor descrito esta igual ao empenho;
v' Termo esta assinado.

Continua
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Concluséo
v" Orgcamentos estdo com a identificacdo dos prestadores do servigo
Minimo de trés (nome completo, CPF, endereco); .
v' Assinados pelos prestadores do servigo;
orgamentos. v D ic30 d L Ihant t isicio d
escri¢cdo do servigo € semelhante ao que consta na requisi¢do do
servigo.
. v Justificativa esta datada e assinada;
Justificativa para v D ic30 do i . .
- escrigao do tipo de contratagao direta, se por dispensa ou
contratacao direta AR o
inexigibilidade de licitagao.
Aprovagéo do termo de
referéncia simplificado e v' Termo de referéncia esta autorizado e assinado pelo Ordenador da
autorizacao para despesa.
contratacao direta.
Comprovante de notdria
especializacdo para
execugao do servigo. v/ Comprovantes ndo possuem rasuras;
(Exclusivo para v' Diz respeito ao tipo de servigco que se pretende executar.
contratacao por
inexigibilidade).
Parecer da Procuradoria v' Autorizado ou nao a contratagao direta do prestador do servico;
Juridica v' Exigéncias da Procuradoria Juridica foram atendidas.
Cépia dos documentos
pessoais do prestador do
servigo (CPF, RG, v'  Estéo legiveis;
PIS/PASEP, v' Correspondem ao prestador do servigo;
comprovante de v" Nao possuem rasuras.

residéncia e dados
bancérios).

Fonte: Elaborado pelo autor, 2018.

Percebe-se que o processo de contratagdo e andlise desses servicos é

semelhante ao que ocorre no servico de manutencdo de bens modveis por

contratacdo direta de pessoa juridica. Para este tipo de despesa, o fluxo ideal do

processo é descrito abaixo.




82

Figura 10 - Fluxo ideal do processo de servigos de manutencdo e/ou conservagao

de bens moveis.

w bilidade do solicitante:
E atestan % * Orgamentos Antes de emitir
< do servigo "; « justificativa para contratacao 0 empenho o
= Presencia o servico > Nota Fiscal de direta processo é
g Servigo * comprovacéo de notéria submetido a PJ
o . especializagao para parecer
0 » coépia documentos pessoais do quanto a
o prestador do servigo. legalidade da
e * requisi¢ao do servigo contratagao.
w * empenho
0
Ordenador da Autorizagéo é Devolve ao setor
despesa auu:nza :a :ota_Flscal que deu causa
o pagamento. e Servico. a0 erro, omissio
ou divergéncia.
<
14
o
t") Contadora geral Sim
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g
e Analisa o Eiatidas
2 o encaminha para
2 pagamento.
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Fonte: Elaborado do pelo autor, 2018.

O percurso ideal descrito é aplicado quando o prestador do servigo ja esta

contratado e ja executou o servico. Nessa situagao, o setor que solicitou o servico

realiza o “atesto” da execucdo do servico no corpo da Nota. Apds essa etapa, o

processo é encaminhado a Pré Reitoria de Administragdo para autorizagdo ou nao

do pagamento por parte do ordenador da despesa. Sendo autorizado, o processo

segue para a Coordenacado de Contabilidade e Finangas (CCF) onde ocorre uma

pré-analise e em seguida € encaminhado a SAC/UFPB. Abaixo é explicitado o

destino do processo a depender da pendéncia.

1. Setor solicitante

e Erro ou omissédo na Nota fiscal de servico/fatura.

e Divergéncia entre a solicitacao do servico e a NFS-e.

e Divergéncia entre a nota fiscal e o orgamento.



83

Auséncia dos documentos de responsabilidade do solicitante do
servico (vide figura 10)

2. Pro6-Reitoria de Administracao

Auséncia de aprovagao do termo de referéncia do contrato.
Auséncia de autorizacdo de pagamento do ordenador da
despesa.

Autorizagao do pagamento incompleta ou em local inapropriado.

3. Coordenacao de Administracdo — Caso empenho nao seja fruto de

acordo ou convénio.

Auséncia da folha de dedugdo do empenho — Se empenho
estimativo ou global.

Folha de dedugédo do empenho com divergéncias — Se empenho
estimativo ou global.

Divergéncia entre as informagdes do empenho e a Nota fiscal de
servico/fatura.

Auséncia do parecer da Procuradoria Juridica.

Nao atendimento de todas as exigéncias dispostas no parecer

da Procuradoria Juridica.

4. Divisdo de Acordos e Convénios — Empenho fruto de acordo ou

convénio.

Auséncia da folha de dedugdo do empenho — Se empenho
estimativo ou global.

Folha de dedugédo do empenho com divergéncias — Se empenho
estimativo ou global.

Divergéncia entre as informacdes do empenho e a Nota fiscal de
servigo/fatura.

Auséncia do parecer da Procuradoria Juridica.

Nao atendimento de todas as exigéncias dispostas no parecer
da Procuradoria Juridica.

Este despacho deve ser enderecado ao setor que é responsavel pelo

documento ou informacao e deve ser emitido com as divergéncias encontradas e,

sempre que possivel, com orientacdes sobre os procedimentos para adequacao.
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Importante destacar que devido a contratacdo ser por dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo, o processo, ainda na fase de solicitacdo de contratacao
do servigco, deve ser remetido a Procuradoria Juridica da UFPB para anélise da

legalidade da contratacdo da despesa.

4.2.4.1 Servicos de instrutéria e tutoria de pessoa fisica.

A UFPB constantemente firma convénios com outras entidades publicas ou
privadas para o desempenho de projetos e programas. A coordenacdo das
atividades desses projetos fica a cargo de professores internos da Instituicao, porém
alguns cursos necessitam de professores especializados que a UFPB nao dispde.

Diante disso, os convénios possuem a possibilidade de contratacdo de mao-
de-obra sem vinculo com o servico publico para desempenhar essas atividades.
Essa contracao é feita através de uma selecao que, por sua vez, é disciplinada por
edital.

Tendo em vista a particularidade dessa prestagéo de servigo, uma vez que se
trata de contratacdo de servico de pessoa fisica com contrato continuado sem
vinculo com a UFPB, é necessaria a analise de diversos documentos que buscam
identificar os prestadores do servigo, o servico prestado e a quantia a pagar. Esses
documentos séo:

v' Solicitagao de pagamento;
Cépia do empenho estimativo;
Cépia do edital de selecao;
Cépia do resultado da selec¢ao;
Nota Fiscal ou fatura de prestacao de servico;
Planilha de controle de horas trabalhadas;

AN N N N NN

Cépia dos documentos pessoais do prestador do servico (CPF, RG,
PIS/PASEP, comprovante de residéncia e dados bancarios);

v" Folha de dedug¢édo do empenho;

v" Folha de dedugao do INSS patronal (20%);

v" Termo de compromisso com o projeto/ programa.
Tais documentos serdo analisados pela SAC/UFPB com objetivo de obter as

informagdes que demonstrem exatamente a obrigacdo da Instituicdo para com o
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prestador do servigco. O checklist abaixo evidencia o que deve ser observado nos

documentos.

Quadro 11 - Checklist de Servigos de instrutoria e tutoria de pessoa fisica

Documentos Analisar
Solicitacao de ‘\: Desc.ri.géo ~c:lo servigo prestado; -
pagamento Ider?tlflcagao do prestador do serV|-go,
v Assinatura do coordenador do projeto.
v Credor é o mesmo que consta na NFS ou fatura;
- v" Data de emissdo do empenho anterior a emissao da NFS ou fatura;
Copia do empenho v D icao d i lor unitario e total em relacéo as
estimativo . escrlga? 0 servigo e valo o
informagdes da NFS ou fatura;
v Classificagdo da despesa esta de acordo com a descrigdo do servigo;
- . v Descricdo das atividades;
COp'aSZIZ ;z;(;tal de v' Valor hora/agla; .
v Periodo de vigéncia do contrato.
Cépia do resultado da v' O prestador do servico esta classificado e aprovado na selegao.
selecao
v' Existéncia do “ATESTO” pelo servidor que presenciou o servigo;
v' “Atesto” é com data igual ou posterior a emissdo da NFS;
v Servidor que atestou esta plenamente identificado com assinatura,
Nota Fiscal ou fatura nome legivel e matricula SIAPE;
de prestacéo de v" Numero do empenho constante na NFS ou fatura corresponde ao
servigo anexado no processo;
v' Existéncia de autorizacdo de pagamento do ordenador da despesa.
Com data e identificacdo do ordenador;
v" Quantidade de horas e valor unitéario.
Planilha de controle de ‘\; Identif?cagéo do prestador do servico; .
horas trabalhadas ’ Quantidade <~:|e horas_e valor hora/aula;
Demonstragao dos tributos a reter.
Cépia dos documentos
pessoais do prestador
do servigo (CPF, RG, v Estéo legiveis;
PIS/PASEP, v" Correspondem ao prestador do servigo;
comprovante de v/ Nao possuem rasuras.
residéncia e dados
bancarios);
v" Nome e CPF do credor em relagdo a NFS ou fatura;
v" NUmero do processo corresponde ao analisado;
v" Numero da NFS ou fatura;
Folha de deducgéo do v' Elemento, fonte de recurso em relagdo ao empenho do processo;
empenho v Controle do saldo do empenho;
v Assinatura do responsavel pela operagao;
v' Data da vigéncia do Contrato;
v' Meés de referéncia da despesa.

Continua
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Conclusao

Folha de dedugéo do
INSS patronal (20%)

Nome e CPF do credor em relagao a NFS ou fatura;

Numero do processo se corresponde ao analisado;

Elemento, fonte de recurso em relagdo ao empenho do processo;
Controle do saldo do empenho;

Assinatura do responséavel pela operacao;

Data da vigéncia do Contrato.

Termo de
COmpromisso com o
projeto/ programa

SR N N N N NN

Preenchida sem rasuras;
Assinado pelo prestador do servigo.

Fonte: Elaborado pelo autor, 2018.

A analise do processo de instrutoria e tutoria de prestadores de servicos

externos a UFPB requer uma série de cuidados para que, ao final da apreciagéo,

reste comprovado que o servico foi prestado de acordo com o que consta no edital e

no empenho e que se tenha possibilidade de informar com exatidao o valor a que o

credor tem direito.

Para que o processo de pagamento dessa despesa seja constituido de forma

satisfatoria, € preciso que ele percorra diversos setores. Abaixo se demonstra o fluxo

ideal do processo de pagamento de servigos de instrutoria e tutoria de pessoa fisica.




Figura 11 - Fluxo ideal do servico de instrutoria e tutoria de pessoa fisica.
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Fonte: Elaborado pelo autor, 201

8.

O processo de servico de instrutoria e tutoria de pessoa fisica € iniciado no

setor que coordena as atividades do programa. Cabe ao coordenador do programa

“atestar” a nota fiscal ou fatura como confirmacdo de que o prestador do servico

cumpriu o servigo proposto. Neste setor, também sdo anexados o edital, resultado

da selecdo, documentos pessoais do credor, termo de compromisso, planilha de

controle de horas, além da nota fiscal ou fatura.

Superada esta etapa, o processo é encaminhado a Coordenacao de Acordos

e Convénios (DAC), pois se trata de despesas originadas de acordos ou convénios,

e sao lastreadas em empenhos estimativos. A DAC se encarrega de controlar o

saldo dos empenhos da despesa do servico e da contribuicdo previdenciaria por

meio da emissao das folhas de dedugao.
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Apbs emissao da folha de deducgéo, o processo é enviado a Pro-Reitoria de
Administracdo para autorizagdo ou nao do pagamento. Sendo autorizado, o
processo é remetido a CCF que faz a andlise prévia e encaminha a SAC/UFPB.

A SAC/UFPB analisa todos os documentos e informagdes contidas no
processo para apurar qual servico foi prestado e qual valor se deve pagar. Essa
analise é feita baseada nas informagdes do quadro 11. Encontrada algum erro,
omissao ou divergéncia o processo é devolvido ao setor que deu causa. Abaixo
consta o destino do processo a depender da pendéncia.

1. Setor que gerencia o programa/projeto
e Auséncia de atesto da execucdo do servico na Nota fiscal/fatura.
e Atesto incompleto ou em local inapropriado.
e Erro ou omissao na solicitacdo de pagamento.
e Auséncia dos documentos de responsabilidade do solicitante do
servico (vide figura 11).
2. Pré6-Reitoria de Administracao
e Auséncia de autorizacdo de pagamento do ordenador da
despesa.
e Autorizacdo do pagamento incompleta ou em local inapropriado.
3. Divisédo de Acordos e Convénios
e Auséncia da folha de deducao dos empenhos (servigo e INSS)

e Folha de dedugao do empenho com divergéncias.

4.2.5 Auxilio financeiro a estudantes — elemento 18

Essa classificacdo de despesa é destinada ao pagamento de ajuda financeira
concedida pelo Estado a estudantes comprovadamente carentes, e concessao de
auxilio para o desenvolvimento de estudos e pesquisas de natureza cientifica
realizadas por pessoas fisicas na condi¢cdo de estudantes.

Esses auxilios sdo detalhados nos seguintes subitens: 01 - Bolsas de Estudos
no pais; 02 — Bolsas de Estudos no Exterior; 03 — Auxilios para Desenvolvimento de

Estudos e Pesquisas (Ajuda de custo).
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4.2.5.1 Bolsas de estudos no pais

As bolsas sdo recursos pagos a estudantes de forma mensal a titulo de
retribuicdo por desempenho de alguma atividade ou por estar incluido em algum
programa de apoio a estudantes carentes. Na UFPB, existem varias bolsas e
auxilios. A SAC/UFPB nao analisa bolsas pagas a alunos no exterior. Das bolsas
analisadas, destacam-se a bolsa do Programa Institucional de Bolsas de Iniciacao
Cientifica (PIBIC), monitorias, o auxilio moradia, auxilio alimentacdo e auxilio
transporte que atendem a uma parcela significativa dos discentes. Destaca-se que o
pagamento nao é feito apenas a estudantes do ensino superior, mas a alunos de
cursos técnicos administrados pela UFPB, por exemplo, o PRONATEC e
MEDIOTEC.

Na andlise desses processos, € preciso estar atento aos documentos e
informacdes que norteardo o processo da etapa de liquidacdo da despesa. Os
documentos basicos que devem compor 0 processo Sao:

v' Solicitagao de pagamento;
v Planilha dos alunos beneficiados;
v' Folha de dedugao da despesa.

Estes documentos devem ser analisados com o objetivo de identificar a

natureza da bolsa, seus beneficiarios e o vinculo com a Instituicdo. Abaixo consta o

checklist com as informacdes que devem ser extraidas da analise.

Quadro 12 - Checklist de bolsas e auxilios financeiros a estudantes

Documento Analisar
v Descrigdo da natureza da bolsa;
Solicitacao de v" Valor a ser pago;
pagamento v" Més de referéncia;
v Assinatura do servidor responséavel pela administracio das bolsas.
v" Nome completo dos alunos;
v CPF;
. v Matricula Institucional;
Planilha dos alunos L
beneficiados v" Dados bancarios;
v' Meés de referéncia;
v Assinatura do servidor responsavel pela administragdo das bolsas;
v Autorizagdo de pagamento do ordenador da despesa.

Continua
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Conclusao

Folha de
dedugéo da
despesa

LSRR NN

v

Numero do processo;

Numero do empenho;

Fonte do recurso;

Elemento e subitem da despesa;

Controle do saldo do empenho;

Assinatura do responsavel pela operagéo;

Data da vigéncia do Contrato (caso seja Termo de Acordo ou Convénio).

Fonte: Elaborado pelo autor, 2018.

Os processos de pagamento de bolsas e auxilios a estudantes sao analisados

de forma prioritaria pela SAC/UFPB, tendo em vista o carater assistencial do

pagamento.

Estes processos sdo mais rapidos na analise, pois possuem menor

quantidade de documentos para se analisar, porém, a maior responsabilidade no

processo cabe ao setor que administra 0 pagamento das bolsas e auxilios, pois €

onde se tem o maior controle dos requisitos que os discentes devem cumprir para

ter direito ao beneficio.

Abaixo é demonstrado o fluxo ideal deste tipo de processo para que ele

possua os requisitos minimos de serem analisados.
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Figura 12 - Fluxo ideal do processo de bolsas e auxilio a estudantes
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Fonte: Elaborado pelo autor, 2018.

O processo de pagamento de bolsa e auxilios a estudantes inicia no setor
responsavel por administrar os beneficios. As bolsas de monitoria sdo iniciadas na
Pro-Reitoria de Graduacao — PRG, ja os auxilios moradia, alimentagéo e transporte
sao geridos pela Pro-Reitoria de Assisténcia e Promogéao ao Estudante — PRAPE —
que administra os recursos do Plano Nacional de Assisténcia Estudantil — PNAES.
As bolsas oriundas de projetos e programas de extensdo sado geridas pela Pré-
Reitoria de Extensdo e Assuntos Comunitarios — PRAC. Dentre os programas, esta
o PRONATEC e MEDIOTEC.
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Apbs o processo iniciar nestes setores ele € encaminhado a PRA para
autorizacado ou nao do pagamento. Em seguida, o processo € enviado a Divisédo de
Acordos e Convénios (DAC), nos casos de bolsas oriundas de programas e projetos
de extensado, ou a Coordenacdo de Administracao (CA) nos demais casos. Na DAC
ou na CA, é elaborada a folha de deducao do empenho que é anexada ao processo,
posteriormente, o processo é remetido a CCF que o analisa previamente e
encaminha a SAC/UFPB.

A SAC/UFPB analisa os documentos constantes no processo com o objetivo
de determinar quais os beneficiarios, a importancia a pagar, qual o més de
referéncia e 0 empenho que faréa frente a despesa. Caso o processo contenha algum
erro, divergéncia ou auséncia de informacdes, a SAC/UPFB emitirda despacho
informando os achados, anexara ao processo e encaminhara ao setor que deu
origem ao fato. Abaixo consta o destino do processo a depender da pendéncia.

1. Setor que gerencia o programa/projeto
e Erro ou divergéncia na solicitagcdo de pagamento.
e Auséncia ou erro nos documentos de responsabilidade do
solicitante do servico (vide figura 12).
e Auséncia da assinatura do coordenador na planilha de
pagamento.
2. Pré-Reitoria de Administracao
e Auséncia de autorizagcdo de pagamento do ordenador da
despesa.
e Autorizagdo do pagamento incompleta ou em local inapropriado.
3. Coordenacédo de Administragdo. Caso o empenho ndo tenha origem de
acordo ou convénio.
e Auséncia da folha de dedugé&o do empenho.
e Folha de deducao do empenho com divergéncias.
4. Divisao de Acordos e Convénios
e Auséncia da folha de dedugao do empenho.

e Folha de dedugédo do empenho com divergéncias.
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4.2.5.2 Auxilios Para Desenvolvimento de Estudos e Pesquisas (Ajuda de custo)

Os auxilios para desenvolvimento de pesquisa sdo pagos pela UFPB a titulo
de ajuda de custo para participacdo em eventos e pesquisa de campo. Os recursos
utilizados para esses auxilios em sua maioria sdo originados do Programa de Apoio
a Pés-Graduacdao (PROAP). Por isso, os recursos sao administrados pelos
programas de pos-graduacgéo e pela Pré-Reitoria de P6s-Graduacao (PRPG).

Destaca-se que, segundo a Portaria CAPES n® 132 de 18 de agosto de 2016
o valor da diaria paga a discente em participacao de evento académico ou cientifico
é de R$ 320,00. Exemplo, num evento com duracdo de 02 (dois) dias o valor
maximo a ser pago a titulo de ajuda de custo sera de R$ 640,00.

a) Participacao em eventos

O pagamento de inscricao € destinado a alunos que irdo apresentar trabalhos
académicos e sdo destinados a cobrir despesas com inscricdo no evento,
alimentacao e locomogao. Os documentos necessarios para a formulacdo e analise
do processo de pagamento sao:

v Solicitagao de Auxilio Financeiro ao Estudante (VIA SIPAC);
Cépia ldentidade e CPF;
Folder ou programacéao do evento;
Resumo do trabalho a ser apresentado;
Declaragédo de matricula;
Orcamento discriminando a previsdo de gastos;
Carta de aceite do evento;

AN N N N N

Comprovante de atendimento do auxilio financeiro;
v Folha de dedugao do empenho.
Estes documentos sdo analisados pela SAC/UFPB com intuito de determinar
a quantia exata a pagar. Abaixo consta o checklist das informacdes que devem ser
extraidas.
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Quadro 13 - Checklist de auxilio financeiro a estudantes para participagcdo em
eventos.

Documentos Analisar
o - v" Todos os campos preenchidos sem rasura;
Solicitagao de Auxilio v Assinatura d denador d ;
Financeiro ao s.smﬂa ura 0 coor -ena_ or do curso.
v Existéncia de autorizagdo de pagamento do ordenador da despesa.
Estudante (VIA SIPAC) . e
Com data e identificacao do ordenador.
Folder ou programagdo | v Corresponde aos dados do evento disposto no formulario de ajuda
do evento de custo.
Copia Identidade e CPF | v* Estao legiveis.
Resumo do trabalho a v" Trabalho é o mesmo que consta no formulario de ajuda de custo;
ser apresentado v Autor do trabalho € o mesmo que solicita o auxilio financeiro.
Declaragao de v Aluno esta regularmente matriculado;
matricula v Discente matriculado € o mesmo que solicitou a ajuda de custo.
Orcamento v" Total do orcamento é igual ou maior que o valor solicitado;
discriminando a v" N&ao possui rasuras;
previsdo de gastos v' Estéa assinado pelo discente e orientador (a).
Carta de aceite do v' Trabalho é o mesmo que consta no formulario de ajuda de custo;
evento v Autor do trabalho € o mesmo que solicita o auxilio financeiro.
Comprovante de v" Numero do processo e beneficiario corresponde ao analisado;
atendimento do auxilio v Valor autorizado pela PRPG.
financeiro.
v" NUmero do processo corresponde ao analisado;
Folha de deducao do v' Elemento, fonte de recurso em relacdo ao empenho do processo;
empenho v" Controle do saldo do empenho;
v' Assinatura do responsavel pela operacao.

Fonte: Elaborado pelo autor, 2018.

A analise dos documentos citados deve proporcionar certeza ao analisador
que o valor a ser pago esta autorizado pelo gestor dos recursos da PRPG e pelo
ordenador da despesa da PRA. Os documentos e informacdes ndo podem deixar
duvidas do vinculo institucional do discente, nem que o trabalho foi aceito para
apresentacao.

Estes auxilios devem ser pagos antes do inicio do evento, caso contrario
descaracteriza a natureza de auxilio financeiro e passa a ser ressarcimento, ato
vedado pela administracdo publica. Por isso, o processo deve ser iniciado com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias para que possa tramitar por todos os setores
sem risco de inviabilizar o pagamento. O fluxo ideal destes processos esta disposto
abaixo.
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Figura 13 - Fluxo ideal do processo de ajuda de custo para participagao em evento.
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Fonte: Elaborado pelo autor, 2018.

O processo de ajuda de custo para participagcdo em eventos académicos tem

inicio quando o aluno faz a solicitacdo junto ao programa ou curso ao qual esta

vinculado. O programa ou curso ira conferir e criar, via SIPAC, o processo com 0s

documentos anexados.

O processo criado € encaminhado a PRPG, especificamente para a

Coordenacéao Financeira do PROAP. Neste setor o processo € analisado e emitido

comprovante de autorizagcdo de pagamento e o valor a ser pago. Nao é raro que

esta Coordenacgao nao conceda o valor total solicitado pelo discente.
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Apbs emissao do comprovante, o processo é enviado a PRA para autorizacéao
ou ndo do pagamento. Sendo autorizado, ele é remetido a Coordenacdo de
Administracdo para elaboragdo da folha de dedug&o para controle do saldo do
empenho estimativo. Feito isso, 0 processo é enviado a CCF e posteriormente a
SAC/UFPB.

Na SAC/UFPB, o processo € analisado cuidadosamente para identificar quem
€ o beneficiario do auxilio, se ele cumpriu todos os requisitos e se o processo foi
instruido corretamente e possui todas as informagdes. A andlise deve ser realizada
levando em consideracao o valor destacado no parecer e autorizado pelo Ordenador
da Despesa. Caso seja verificado algum erro, divergéncia ou auséncia de
informacdo, a SAC/UFPB emite despacho, via SIPAC, relatando os achados e
encaminhando-o ao setor que deu motivagéo ao despacho. Abaixo é demonstrado o
destino do processo a depender da pendéncia.

1. Setor que gerencia o programa
e Erro ou divergéncia na solicitagcdo de pagamento.
e Auséncia ou erro nos documentos de responsabilidade do
solicitante do beneficio (vide figura 13).
e Auséncia da assinatura do coordenador na solicitacdo do
auxilio.
2. Pré-Reitoria de Pés-Graduacéo e Pesquisa
e Erro ou divergéncia na solicitacdo ou no Comprovante de
atendimento do auxilio financeiro.
e Auséncia da autorizagdo de pagamento do Pro-Reitor de Poés-
Graduacéao.
3. Pré-Reitoria de Administracao
e Auséncia de autorizacdo de pagamento do ordenador da
despesa.
e Autorizagdo do pagamento incompleta ou em local inapropriado.
4. Coordenagéo de Administragéao.
e Auséncia da folha de dedugao do empenho.

e Folha de dedugédo do empenho com divergéncias.

b) Pesquisa de campo
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O auxilio financeiro a estudantes a titulo de ajuda de custo para pesquisa de
campo € destinado a alunos que necessitam de apoio financeiro para o
desenvolvimento de projeto de pesquisa. Os documentos basicos necessarios para
a formalizagéo e apreciagao do processo sao:

v Solicitagao de Auxilio Financeiro ao Estudante (VIA SIPAC);

AN NN N NN

Cépia ldentidade e CPF;

Declaragao do orientador informando a necessidade da pesquisa;
Roteiro das atividades a serem executadas;

Declaracao de matricula;

Orcamento discriminando a previsao de gastos;

Comprovante de atendimento do auxilio financeiro;

v" Folha de dedugéo do empenho.

Estes documentos serdo analisados pela SAC/UFPB com objetivo de

determinar o beneficiario, sua vinculagdo com a UFPB e a quantia exata a pagar.

Abaixo consta o checklist das informagdes que devem ser extraidas.

Quadro 14 - Checklist de auxilio financeiro a estudantes para pesquisa de campo.

Documentos Analisar
o - v" Todos os campos preenchidos sem rasura;
Solicitagao de Auxilio . )
. . v Assinatura do coordenador do curso;
Financeiro ao Estudante A o
v' Existéncia de autorizacdo de pagamento do ordenador da despesa.
(VIA SIPAC) . e
Com data e identificagcao do ordenador.
Copia Identidade e CPF v Estao legiveis.
Declaracédo do orientador | v° Destaca a necessidade da atividade para o desenvolvimento da
informando a pesquisa;
necessidade da pesquisa | v° Assinado pelo orientador (a) e discente.
Roteiro das atividades a v" Informacdes condizentes com o formulario;
serem executadas v Assinado pelo orientador (a) e discente.
- . v' Aluno esta regularmente matriculado;
Declaragédo de matricula . . . - .
v Discente matriculado € o mesmo que solicitou a ajuda de custo.
S v" Total do orgamento é igual ou maior que o valor solicitado;
Orgamento discriminando ~ ;
2 previsio de gastos v" Nao possui rasuras;
P g v Esté assinado pelo discente e orientador (a).
Comprovante de , o, :
. P - v" Numero do processo e beneficiario corresponde ao analisado;
atendimento do auxilio ,
. . v Valor autorizado pela PRPG.
financeiro.
v" Numero do processo corresponde ao analisado;
Folha de deducao do v' Elemento, fonte de recurso em relagdo ao empenho do processo;
empenho v" Controle do saldo do empenho;
v' Assinatura do responsavel pela operagao.

Fonte: Elaborado pelo autor, 2018.
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A anadlise do processo de pagamento de ajuda de custo para pesquisa de
campo é semelhante a ajuda de custo para participacdo em eventos. Os
documentos devem permitir a confiangca de que o valor a ser pago foi autorizado
pelo gestor dos recursos da PRPG e pelo ordenador da despesa da PRA.

Os documentos e informagcdes nao podem deixar duvidas em relacdo ao
vinculo institucional do discente, nem que as atividades desenvolvidas possuem aval
do orientador.

Por se tratar de auxilio, ele deve ser pago antes do inicio do desenvolvimento
das atividades. Por isso, 0 processo deve ser iniciado com antecedéncia minima de
30 (trinta) dias para que possa tramitar por todos os setores sem risco de inviabilizar
o pagamento. O fluxo ideal o processo de ajuda de custo para pesquisa de campo €

informado abaixo.



Figura 14 - Fluxo ideal do processo de ajuda de custo para pesquisa de campo.
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Fonte: Elaborado pelo autor, 2018.

A solicitacao do auxilio financeiro de ajuda de custo para pesquisa de campo

tem inicio quando o discente, em acordo com o orientador, entra em contato com o

programa do seu curso e solicita o recurso. De posse da documentagédo citada, a

coordenacdo do programa ira criar, via SIPAC, o processo com os documentos

anexados.

A coordenacdo do programa encaminha o processo a PRPG, mais

especificamente para a Coordenacdo Financeira do PROAP. Neste setor, o
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processo é avaliado e emitido parecer com a autorizacdo de pagamento e valor a
ser pago. Em algumas situacées o valor solicitado néo € atendido em sua totalidade.

Apdbs emissao do comprovante, o processo é enviado a PRA para autorizagéo
ou nao do pagamento. Caso seja autorizado, o processo é enviado a Coordenagao
de Administracdo para elaboracdo da folha de deducgao para controle do saldo do
empenho estimativo. Preenchida esta etapa, o processo é remetido a CCF e
posteriormente a SAC/UFPB.

Na SAC/UFPB, o processo € analisado para identificar quem é o beneficiario
do auxilio, se cumpriu todos os requisitos, se 0 processo foi instruido corretamente,
se possui todas as informacdes. A etapa da liquidacdo deve se ater ao valor
informado no parecer e autorizado pelo Ordenador da Despesa. Caso seja verificado
algum erro, divergéncia ou auséncia de informacao, a SAC/UFPB emite despacho,
via SIPAC, expondo os achados e encaminhando-o ao setor que deu motivacéo ao
despacho. Abaixo segue destino do processo a depender da pendéncia.

1. Setor que gerencia o programa
e Erro ou divergéncia na solicitagdo de pagamento.
e Auséncia ou erro nos documentos de responsabilidade do
solicitante do beneficio (vide figura 14).
e Auséncia da assinatura do coordenador na solicitagdo de auxilio
financeiro.
2. Pré-Reitoria de Pés-Graduacéao e Pesquisa
e Erro ou divergéncia na solicitacdo ou no Comprovante de
atendimento do auxilio financeiro.
e Auséncia da autorizagdo de pagamento do Pré-Reitor de Pés-
Graduacéo.
3. Pré-Reitoria de Administracao
e Auséncia de autorizacdo de pagamento do ordenador da
despesa.
e Autorizacdo do pagamento incompleta ou em local inapropriado.
4. Coordenagéo de Administragéo.
e Auséncia da folha de dedugao do empenho.

e Folha de dedugao do empenho com divergéncias.
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4.2.6 Auxilio financeiro a pesquisadores — elemento 20

Este auxilio é destinado a pesquisadores envolvidos em atividades de
pesquisas cientificas e tecnoldgicas, sejam eles vinculados ou n&o a Instituicao de
ensino. Os auxilios sdo pagos em forma de bolsas de ensino/pesquisa.

4.2.6.1 Pesquisadores que integram o guadro permanente da UFPB.

Para os pesquisadores que integram o quadro permanente da UFPB, os
documentos necessarios a andlise do processo sao:
v' Solicitagao de pagamento do auxilio financeiro;
v Planilha de pesquisadores beneficiados;
v Declaracdo de cumprimento de carga horaria;
v Parecer da PROGEP;
v' Folha de dedugao da despesa.
Estes documentos sdo analisados para verificar a legalidade do pagamento
por meio da extragdo de informagbes conforme checklist abaixo.

Quadro 15 - Checklist de auxilio financeiro a pesquisador integrante do quadro
permanente da UFPB.

Documentos Analisar
v' Descricdo da natureza da bolsa;
Solicitagdo de pagamento | v* Valor a ser pago;
do auxilio financeiro v' Més de referéncia;
v" Assinatura do servidor responsavel pela administracdo das bolsas.
v Nome completo dos pesquisadores;
v CPF;
Planilha de v' Matricula SIAPE;
pesquisadores v Dados bancarios;
beneficiados v' Meés de referéncia;
v Assinatura do servidor responséavel pela administracio das bolsas;
v' Autorizagado de pagamento do ordenador da despesa.
Declaragéo de v/ Quantitativo de horas trabalhadas na pesquisa;
cumprimento de carga v" Més de referéncia;
horaria v' Assinatura da chefia imediata.
v/ Limite de remuneracdo do servigco publico;
Parecer da PROGEP Y Balnco de horAas gnual;
v' Meés de referéncia da consulta;
v' Assinatura do responsavel pelas informagdes.

Continua
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Conclusao

Assinatura do responsavel pela operacao;
Data da vigéncia do Contrato (caso seja Termo de Acordo ou
Convénio).

v" Numero do processo;
v" Numero do empenho;
v" Fonte do recurso;
Folha de dedugéo da v' Elemento e subitem da despesa;
despesa v Controle do saldo do empenho;
v
v

Fonte: Elaborado pelo autor, 2018.

O processo que contenha todas essas informagdes fornecera subsidios

necessarios a etapa da liquidagao da despesa.

4.2.6.2 Pesquisadores que ndo integram o quadro permanente da UFPB

Os auxilios financeiros a pesquisador que ndo pertence ao quadro efetivo da
Instituicdo requerem uma série de documentos que visam demonstrar se o
beneficiario cumpriu as exigéncias legais para o recebimento do auxilio. Os
documentos basicos sao:

v' Solicitagao de pagamento do auxilio financeiro;
v Planilha de pesquisadores beneficiados;
v Edital de selecgao;
v" Resultado da selecao;
v" Folha de deducao da despesa.
O checklist abaixo demonstra quais informagdes devem constar nos

documentos anexados ao processo.

Quadro 16 - Checklist de auxilio financeiro a pesquisador ndo integrante do quadro
permanente da UFPB.

Documentos Analisar
v Descricdo da natureza da bolsa;
Solicitacdo de pagamento |v* Valor a ser pago;
do auxilio financeiro v' Més de referéncia;
v Assinatura do servidor responséavel pela administracio das bolsas.
v" Nome completo dos pesquisadores;
. v CPF;
peF;IZSi”sr:clerees v" Dados bancarios;
. v' Meés de referéncia;
beneficiados v Assi . . - ~ .
ssinatura do servidor responséavel pela administragéo das bolsas;
v Autorizacdo de pagamento do ordenador da despesa.

Continua
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Conclusao

Edital de selegéo

Descrigcdo das atividades;
Valor mensal a ser pago;
Periodo de vigéncia do contrato.

Resultado da selecao

O pesquisador esta classificado e aprovado na selegao.

Folha de deducao da
despesa

AN NN NN N N NN

Numero do processo;

Numero do empenho;

Fonte do recurso;

Elemento e subitem da despesa;

Controle do saldo do empenho;

Assinatura do responsavel pela operacéo;

Data da vigéncia do Contrato (caso seja Termo de Acordo ou
Convénio).

Fonte: Elaborado pelo autor, 2018.

O processo de auxilio financeiro a pesquisador, destinado a integrante do

quadro efetivo da UFPB ou nao, é formalizado de forma idéntica. Abaixo consta o

fluxo ideal desse tipo de despesa.
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Figura 15 - Fluxo ideal do processo de auxilio financeiro a pesquisador.
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Fonte: Elaborado pelo autor, 2018.

O processo de pagamento de auxilio financeiro a pesquisador em forma de
bolsa é iniciado no setor que administra os recursos e as atividades do projeto.
Neste setor, sdo anexados os documentos comprobatérios do direito do
pesquisador. Se o pesquisador for integrante do quadro permanente da UFPB, o
setor deve encaminhar o processo a PROGEP para que eles verifiguem se o
servidor esta dentro do limite de rendimentos do servigo publico (Art. 37, da CF) e se
esta dentro dos limites de horas trabalhadas através da anotagdo do banco de
horas.

Anexados os documentos, o processo € enviado a Coordenacao de Acordos
e Convénios para elaboracdo da folha de deducdo. Apds isso, 0 processo €
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encaminhado a PRA para autorizacdo ou ndo do pagamento. Sendo autorizado,
remete-se o processo a CCF que analisa previamente e envia-o a SAC/UFPB.

A SAC/UFPB verificara toda documentagdo demonstrada nos quadros n® 15 e
n® 16 para que seja comprovado que o auxilio é devido. Em caso de erro,
divergéncia, ou auséncia de informagdo e documentacdo, a SAC/UFPB emitira
despacho, via SIPAC, informando os achados e encaminhando-o ao setor que deu
causa. Abaixo segue destino do processo a depender da pendéncia.

1. Setor que gerencia o programa/projeto
e Erro ou divergéncia na solicitagdo de pagamento.
e Auséncia ou erro nos documentos de responsabilidade do
solicitante do servigo (vide figura 15).
e Auséncia da assinatura do coordenador na planilha de
pagamento.
2. PROGEP - Se pesquisador for integrante do quadro permanente da
UFPB.
e Auséncia de parecer sobre limite de rendimento e controle de
horas.
e Erro ou divergéncia no parecer.
3. Pré-Reitoria de Administracao
e Auséncia de autorizacdo de pagamento do ordenador da
despesa.
e Autorizacdo do pagamento incompleta ou em local inapropriado.
4. Divisao de Acordos e Convénios
e Auséncia da folha de dedugé&o do empenho.

e Folha de deducao do empenho com divergéncias.

4.2.7 Outros beneficios assistenciais — elemento 08

Sao despesas orcamentarias com beneficios assistenciais devidos ao
servidor, familiar ou terceiro como forma de ressarcimento. Os auxilios sao: auxilio
funeral, auxilio-creche ou assisténcia pré-escolar e auxilio-doenga.

A SAC/UFPB analisa e liquida os processos de solicitacdo de auxilio funeral,
uma vez que, € o Unico auxilio que nao é pago diretamente no contracheque do

servidor.
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4.2.7.1 Documentacdo necessaria para formalizacdo do processo de pagamento de

auxilio funeral.

O auxilio funeral é devido a familia ou a terceiro que tenha custeado o funeral
do servidor falecido em atividade ou aposentado. Incluindo o traslado do corpo se o
falecimento ocorrer em servico. Os documentos basicos a serem apensados ao
processo estdo dispostos abaixo.

v' Solicitacdo de Auxilio Financeiro (ANEXO 03);

Cépia da certidao de 6bito;
Cépia de contracheque recente do servidor;
Cépia do RG e CPF do requerente;
Comprovante de despesas originais (nota fiscal e recibo);
Comprovante de vinculo com o servidor (a depender do caso);
Parecer da PROGEP;

Folha de Dedug&o do empenho.

A N N NN N

Esse auxilio por se tratar de ressarcimento especial, tem preferéncia de
analise sobre os demais, pois devem ser pagos em até 48 horas apds a abertura do

processo.

4.2.7.2 Checklist de processo de pagamento de auxilio funeral

A SAC/UFPB analisara os documentos anexados ao processo com objetivo

de identificar as seguintes informacgdes.

Quadro 17 - Checklist do processo de pagamento do auxilio funeral.

Documentos Analisar
o - v' Dados do servidor e do requerente estao preenchidos;
Solicitagdo de Auxilio o ] .
. ; v Identificacdo do vinculo com o servidor;
Financeiro .
v" Assinado pelo requerente.
Copia da certidao de v'  Esté legivel;
obito v Pertencer ao servidor.
. v'  Esta legivel;
Cépia de contracheque 9 .
. v" Pertence ao servidor;
recente do servidor ~
v' Total das remuneragdes.
. v'  Estao legiveis;
Cépia do RG e CPF do 9
v' Correspondem ao requerente;
requerente ~
v" N&o possuem rasuras.

Continua
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Concluséo
Comprovante de v" O requerente que arcou com as despesas;
despesas originais (nota v' As despesas podem ser ressarcidas;
fiscal e recibo) v' As despesas foram para o sepultamento do servidor.
Comprovante de vinculo v Estalegivel;
P . v" N&o deixa duvidas sobre o vinculo;
com o servidor (a .
v Possui valor legal;
depender do caso) - .
v" Nao possui rasuras.
v Identifica o favorecido do beneficio;
Parecer da PROGEP v' O valor corresponde as despesas e ao vinculo com o servidor;
v' Assinatura do responsavel pelas informacgdes.
~ v Identifica o beneficiario;
Folha de Deducéao do
v" Empenho da despesa;
empenho . . .
v" O valor corresponde as despesas e ao vinculo com o servidor.

Fonte: Elaborado pelo autor, 2018.

O auxilio funeral pode ser pago a familiar do servidor ou a terceiros que

arquem com as despesas do funeral. Ha diferenciacao no valor a ser pago a titulo de

auxilio funeral em relagdo ao vinculo com o servidor.

Caso o requerente seja ente familiar o valor do beneficio sera o valor
da remuneracao referente ao més anterior ao 6bito;

Se o requerente for um terceiro o valor a ser pago sera obtido com o
somatoério das despesas com o funeral, comprovadas por meio de
notas fiscais e recibos em nome do terceiro. O valor do ressarcimento

¢ limitado a remuneracao do servidor.

Informacoes necessarias para analise do processo de auxilio funeral

Considera-se familia do servidor, segundo o artigo 241 da Lei
8.112/1990, além do cbnjuge e filhos, quaisquer pessoas que vivam as
suas expensas e constem no seu assentamento individual.

Equipara-se ao cénjuge a companheira ou companheiro que comprove
unido estavel como entidade familiar (Art. 241, paragrafo Unico da Lei
n? 8.112/1990).

Os irméos ndo integram o nucleo familiar do servidor, por isso ndo
recebem a totalidade do rendimento, mas apenas o valor pago como
dispéndio necessario ao funeral.

Pode solicitar o auxilio funeral qualquer pessoa, na qualidade de
terceiro, que comprove legalmente que arcou financeiramente com as

despesas necessarias ao funeral.
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V. A remuneragdo é o vencimento do cargo efetivo, acrescido das
vantagens pecunidrias permanentes estabelecidas em lei. Assim,
verbas indenizatérias e gratificagdes transitérias ndo integram o calculo
do auxilio funeral. Exemplo, auxilio alimentacdo, auxilio saude, auxilio
creche, férias e gratificacdo natalina.

VI. Caso duas pessoas da familia requeiram o beneficio antes de
concluido o processo de pagamento, deve-se adotar o principio da
razoabilidade e proporcionalidade, devendo o valor do beneficio ser
rateado entre os membros da familia em partes iguais.

VIl.  Os gastos que ndo caracterizem a cerimbnia de enterramento e gastos
utilizados como adorno ao ato funebre, casticais, coroa de flores,
dentre outros ndo sao indenizaveis. Especifico para ressarcimento a
terceiros.

VIII. O auxilio funeral deve ser pago a familiar ou terceiro mesmo que a

despesa funeraria tenha sido arcada por apdlice de seguro.

IX. O direito de requerer auxilio funeral prescreve em 5 (cinco) anos apés
a data do ébito.

A identificagdo do vinculo do requerente com o servidor ndo pode deixar
duvidas, por isso a SAC/UFPB deve avaliar com bastante atencdo se o documento
probante do vinculo esta legivel, possui valor legal e ndo deixa margem para
contestacbes futuras, pois € baseado nesse documento que o requerente é
enquadrado como familiar ou terceiro em relacdo ao recebimento do auxilio

financeiro.

4.2.7.3 Fluxo ideal do processo de pagamento de auxilio funeral

O processo de pagamento de auxilio funeral deve transitar em regime de
urgéncia para que o requerente receba o auxilio em até 48 horas. Abaixo se
demonstra o fluxo ideal do processo.
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Figura 16 - Fluxo ideal do processo de pagamento de auxilio funeral.
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Fonte: Elaborado pelo autor, 2018.

O processo tem inicio com o requerente preenchendo o formulario de
solicitagao de auxilio funeral e anexando os documentos comprobatorios. Feito isso,
ele abrird o processo através do Protocolo geral. Este, por sua vez, remete o
processo a DBS/PROGEP.

A Divisao de Beneficios Sociais (DBS) analisa a documentagao e, estando de
acordo, anexa o ultimo contracheque do servidor e emite parecer identificando o
requerente e o valor do beneficio. Feito isso, o processo € encaminhado a PRA para
autorizacdo ou ndo do pagamento. Sendo autorizado, o processo € enviado a
DAF/PRA para emissao da folha de deducao do empenho. Apds emissdo da folha
de deducao, o processo é remetido a SAC/UFPB.

A SAC/UFPB verificara a documentacdo anexada através do checklist do
quadro 17. Esta analise visa atestar a validade dos documentos, o vinculo do
requerente com o servidor e o valor a ser pago. Caso ocorra alguma divergéncia,

erro ou omissao. A SAC/UFPB emite despacho, via SIPAC, destinado ao setor que



110

deu causa. Nao havendo Obice a liquidacao, o processo é encaminhado ao setor de
pagamento. O processo € devolvido para algum dos destinos abaixo a depender da
pendéncia.
1. DBS/PROGEP
e Auséncia de algum documento do requerente, de comprovacao
da despesa e de vinculo com o servidor falecido (vide figura 16).
e Auséncia do parecer.
e Erro ou divergéncia no parecer.
2. Pré-Reitoria de Administracao
e Auséncia de autorizagcdo de pagamento do ordenador da
despesa.
e Autorizagdo do pagamento incompleta ou em local inapropriado.
3. Divisao de Administracao e Financas
e Auséncia da folha de dedugé&o do empenho.

e Folha de dedugao do empenho com divergéncias.

4.2.8 Aquisicoes de bens e servicos do exterior

As aquisicoes de bens e servigos do exterior exigem a analise de uma série
de documentos uma vez que sao operacionalizadas via contratacdo direta por
dispensa ou inexigibilidade de licitacdo e envolve empresas estrangeiras.

As principais operagbes com o exterior, e que s&o analisadas pela
SAC/UFPB, sado as aquisicoes de bens e servigos para ensino e pesquisa,

publicacao de artigos e inscricdo em eventos internacionais.

4.2.8.1 Aquisicoes de bens e servicos para ensino e pesquisa

As aquisicdes de bens e servicos de empresas do exterior podem ser
contratadas por dispensa ou inexigibilidade de licitacdo. A documentagdo exigida
varia de acordo com a modalidade de contratagéo.

a) Dispensa de licitacao
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A dispensa de licitacdo ocorrera baseada no artigo 24, inciso XXI, da Lei n®
8.666/1993, que trata de aquisicOes para pesquisa e desenvolvimento. Neste tipo de
contratacdo, os documentos basicos que devem constar no processo sao:

v" Formulario de importagéao;
Fatura/Proforma;
Termo de Dispensa de Licitacao;
Pesquisa de Precos;
Termo de responsabilidade sobre a pesquisa de precos;
Justificativa de preco;
Justificativa para escolha do Fornecedor;

SR N N N N SR

Justificativa técnica para a aquisicdo do equipamento;
v' Copia do Projeto de Pesquisa.
Todos os documentos acima constam no guia de importacao por dispensa de
licitacdo (ANEXO 04), elaborado pela Assessoria de Comércio Exterior.
b) Inexigibilidade de licitacao
As aquisicbes de bens e servicos por contratagdo por inexigibilidade de
licitacdo podem ocorrer em duas situagdes: quando o fornecedor é exclusivo; e
quando o fornecedor nao é exclusivo, mas as especificacbes do bem sao
determinantes para a satisfagdo das necessidades da Administracdo e apenas um
fornecedor dispde do produto. Nestas situagdes, o0s documentos basicos
necessarios sao:
v" Formulario de importacao;
Fatura/Proforma;
Termo de Inexigibilidade;
Declaracao de que o Fornecedor € exclusivo / unico fabricante;
Termo de responsabilidade sobre a pesquisa de precos;
Justificativa quanto ao preco;
Justificativa para escolha do Fornecedor;
Justificativa técnica para a aquisicdo do equipamento;

N N N N N N

Cépia do Projeto de Pesquisa.

A Assessoria de Comércio Exterior da PRA também preparou um guia de
importacao por inexigibilidade de licitagdo (ANEXO 05) que contempla todos os

documentos elencados acima, inclusive com instrugdes de preenchimento.
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E possivel notar que a maior parte dos documentos exigidos sdo idénticos,

tanto para dispensa quanto para inexigibilidade. A SAC/UFPB deve analisar a

documentagdo do processo com intuito de identificar qual despesa € objeto de

analise, a modalidade de contratacao, fornecedor e valor a ser pago. Para isso,

adota o checklist abaixo:

Quadro 18 - Checklist de documentos especificos do processo de importacao por
dispensa ou inexigibilidade de licitagao.

Documentos

Analisar

Formulario de importagéo;

Fatura/Proforma;

Termo de Dispensa de Licitagdo;
(exclusivo para dispensa de
licitacao)

Termo de Inexigibilidade; (exclusivo
para inexigibilidade de licitagao).

Declaragéo de que o Fornecedor é
exclusivo / Unico  fabricante;
(exclusivo para inexigibilidade de
licitacdo).

Pesquisa de Pregos (exclusivo para
dispensa de licitacdo ou
inexigibilidade por especificacdo do
produto).

Termo de responsabilidade sobre a
pesquisa de precos; (exclusivo para
dispensa de licitacao ou
inexigibilidade por especificacdo do
produto).

Justificativa de preco;

Justificativa para escolha do
Fornecedor;

Justificativa técnica para a aquisicao
do equipamento;
Cépia do Projeto de Pesquisa

v" Os documentos tratam do mesmo objeto de aquisicao;
v'  Estao assinados e sem rasuras;

v' Estao fundamentados juridicamente.

Fonte: Elaborado pelo autor, 2018.

Os documentos abaixo sdao comuns em ambas as modalidades de

contratacao e também sao necessarios para que o processo esteja em condigdes de
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receber a pré-andlise antes do fechamento do cambio da moeda da empresa

fornecedora:

Parecer da Procuradoria Juridica;

Justificativa de pagamento antecipado (caso necessario);
Empenho dos equipamentos/servigos;

Empenho das taxas bancarias;
v Solicitacao de anadlise para fins de fechamento de cambio.
Estes documentos s&o analisados tomando como base o checklist abaixo que
possibilitara verificar a legalidade da contratacdo e os empenhos que fardo frente a

despesa.

Quadro 19 - Checklist de documentos para analise do processo de importagao.

Documentos Analisar

Parecer da Procuradoria v" Recomendagdes para a contratagao;

Juridica; v" Aprovagao da contratacdo por dispensa de licitagao;
v" Demonstragdo da exigéncia do fornecedor em receber
Justificativa de antecipadamente ou inegavel vantagem para a Administracdo
pagamento antecipado Publica;
(Caso necessério); v" Responsabilizacao do solicitante em caso de nao entrega dos bens

e/ou servigos.

v' Credor € o mesmo que consta na Fatura;

v' Data de emissao do empenho é anterior a emissdo da
Proforma/Fatura;

v Descricdo do produto e valor unitario e total em relagdo as
informagdes da Proforma/Fatura;

v' Classificacido da despesa esta de acordo com a descrigdo do
produto.

Empenho dos
equipamentos/servicos;

v" Credor é o Banco do Brasil;
v' Descricdo do servico tem relagdo com o produto e/ou servigo

adquirido;
Empenho das taxas . . . . .
iy v' Data de emissdo do empenho ¢é anterior a emissdo da
bancarias;
Proforma/Fatura;
v' Classificacdo da despesa estd de acordo com a descricdo do
servigo.

Solicitagdo de analise
para fins de fechamento
de cambio

v" O empenho informado é o mesmo que consta no processo;
v'  Est4 assinado sem rasuras.

Fonte: Elaborado pelo autor, 2018.

O parecer da Procuradoria Juridica é de extrema importancia porque € ele
que trara seguranca juridica ao processo de pagamento. No processo de pagamento
de importacdo geralmente ocorre a remessa do recurso financeiro ao exportador
antes deste enviar o produto e/ou servico, ou seja, ha o pagamento antecipado da
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despesa. Por isso, 0o processo deve conter a justificativa para o pagamento

antecipado.

As vias dos empenhos dos bens e/ou servigos, bem como da taxa da
prestacao de servicos também sdo anexadas para que haja comprovacao de que a
despesa corresponde ao que foi empenhado.

Todos os documentos elencados até o momento sdo necessarios para a pré-
analise, isto porque a SAC/UFPB s6 podera efetuar a liquidacao efetiva da despesa
no momento em que ha o recebimento do bem e/ou servigo e o efetivo “Atesto”.
Porém, com objetivo de dar celeridade ao processo, a SAC/UFPB avalia os
documentos anexados e estando todos dentro da normalidade emite um despacho
destinado a Assessoria de Comércio Exterior — ACE, dando parecer favoravel ao
fechamento do cambio, momento no qual a ACE contata o Banco do Brasil.

A comunicacédo entre a ACE e o Banco do Brasil tem o objetivo de realizar a
conversdao da moeda estrangeira em real através da cotacdo do dia. Esta operacéo
é chamada de fechamento do cambio.

Apbs o cambio fechado, a Divisdo de Contabilidade sé tem respaldo para
efetuar o pagamento se estiverem anexos o despacho da SAC/UFPB e os seguintes
documentos, além dos anteriores:

v" Folha de dedug¢ao do empenho;
v' Detalhamento do fechamento do cambio (valor do bem e dos servicos
bancarios) com autorizagdo de pagamento do Ordenador da Despesa;

Vencida a etapa de pagamento da importagdo, o processo fica aguardando
novos documentos e informacdes para que se proceda a efetiva liquidacdo da
despesa. Estes documentos e informacdes sdo apensados apds o recebimento do
bem e/ou servico. Os documentos e informagdes sao:

v Contrato fechamento do cambio;

v Ordens bancérias de pagamentos;

v' Empenho de anulacdo de saldo remanescente de empenhos;

v “ATESTO” de recebimento dos bens na Fatura;

v Registro no patriménio dos bens - Tombamento (Caso seja
permanente);

v" Nota de langamento da baixa de “Importacdo em andamento”

(classificacao do bem no imobilizado);
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v Registro no Siscoserv'® do frete internacional.

Na analise final para executar a etapa de liquidacdo do processo de
importacdo, a SAC/UFPB deve estar atenta as informagdes destacadas pelos
documentos e verificar se os documentos e informacdes apensadas tratam da
mesma despesa.

O fluxo ideal do processo abaixo demonstra por quais setores o processo de
pagamento de aquisicao de bem/servico do exterior deve transitar até que haja o
seu pagamento.

Figura 17 - Fluxo ideal do processo de aquisicao de bem/servigo importado.
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Fonte: Elaborado pelo autor, 2018.

¥ O Sistema Integrado Comércio Exterior de Servigos (Siscoserv) registra as informagdes relativas as
transagoes realizadas entre residentes ou domiciliados no Brasil e residentes ou domiciliados no exterior
que compreendam servigos, intangiveis e outras operagdes que produzam variagdes no patriménio das
pessoas fisicas, das pessoas juridicas ou dos entes despersonalizados. Fonte:
http://idg.receita.fazenda.gov.br/interface/lista-de-servicos/declaracoes-e-demonstrativos/siscoserv/sisco
serv-acessar-sistema-integrado-comercio-exterior-de-servicos-acesso-via-portal-e-cac
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O setor requisitante inicia o processo anexando 0os documentos de solicitacao
de aquisicao por importacao e enviando a Assessoria de Comércio Exterior (ACE). A
ACE confere o processo e, estando com toda documentagdo preenchida, ele &
remetido a Procuradoria Juridica (PJ) para publicacdo de parecer quanto a
legalidade da modalidade de aquisicdo, ou seja, se por dispensa ou inexigibilidade
de licitagao.

O despacho da PJ sendo favoravel, o processo é destinado a PRA para
autorizacdo da contratacdo. Em seguida, € novamente devolvido a ACE para que
iniciem contato com o fornecedor e emitam despacho a SAC/UFPB para analise com
fins de fechamento de cambio.

A SAC/UFPB analisa o processo com vistas a dar parecer sobre a
possibilidade do fechamento do cambio e posterior pagamento. Caso a
documentacao esteja completa e corretamente preenchida, a SAC/UFPB emite
despacho com parecer favoravel ao fechamento do cambio e posterior pagamento,
caso contrario, é emitido despacho informando a motivacdo da n&do recomendacéo

de fechamento do cambio. Ambas as situa¢des o despacho é remetido a ACE.

4.2.8.2 Publicacdo de artigos e inscricio em eventos internacionais

O processo de pagamento de publicacdo de artigos e inscricdo em eventos
internacionais segue rito semelhante aos processos de pagamento de ajuda de
custo para participacdo em eventos nacionais. Porém, como se trata de pagamento
a entidade do exterior, em muitas situacdées ocorre 0 pagamento antecipado e sé
depois ocorre a prestacao do servico. Os documentos basicos que devem constar
No pProcesso sao:

a) Publicacao de artigo:

v' Formulario de inscricido de proposta para pagamento de publicacdo
autorizado pelo diretor da Unidade e/ou PROPESQ;

Artigo aceito;

Comprovante de vinculo com a UFPB;

Fatura;

Carta de aceite da publicacao;

AN N NN

Comprovante de publicacéo (caso ja tenha sido publicado)
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Comprovante de vinculo com a UFPB

Cépia do empenho da publicacédo e dos servigos bancarios;

Despacho da Assessoria de Comeércio Exterior solicitando andlise da
SAC/UFPB.

b) Inscricao em eventos internacionais:

v

<N X X

<

Solicitacdo de taxa de inscricdo em eventos no exterior autorizado pelo
diretor da unidade;

Cépia do trabalho a ser apresentado;

Comprovante de vinculo com a UFPB;

Fatura;

Portaria de afastamento para o exterior (caso de o participante ser
servidor)

Cépia do empenho da publicagédo e dos servigos bancarios;

Despacho da Assessoria de Comércio Exterior solicitando andlise da
SAC/UFPB.

Os documentos para descritos acima s&o analisados primeiramente pela

Assessoria de Comércio Exterior e enviados a SAC/UFPB para que seja realizada

pré-analise tendo como parametro o checklist abaixo.

Quadro 20 - Checklist de documentos basicos de publicacdo de artigo ou
participacdao em evento internacional.

Documentos Analisar

Formulério de inscricao de
proposta para pagamento de
publicagcao autorizado pelo
diretor da Unidade e/ou
PROPESAQ.

Exclusivo para Publicacao v Preenchido sem rasuras;

de artigo.

<

Assinado pelo proponente e pelo diretor da unidade;

Solicitagao de taxa de v" Valor da despesa em moeda estrangeira

inscricdo em eventos no
exterior autorizado pelo diretor
da unidade.
Exclusivo para Inscricido em
eventos internacionais.

Portaria de afastamento para
o exterior (caso de o
participante ser servidor).
Exclusivo para Inscricdo em
eventos internacionais.

v Diz respeito ao servidor que ira participar do evento;
v" O periodo de afastamento abrange o momento do evento.

Cépia do artigo ou trabalho v" O proponente consta como autor do artigo ou trabalho;
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aceito. v" Titulo do artigo ou trabalho é o mesmo do que consta no

Fatura. formulério de solicitagao

Carta de aceite da publicagéao.

Comprovante de vinculo com

v . o .
2 UFPB. Autor do artigo ou trabalho possui vinculo ativo com a UFPB.

Comprovante de publicagao

(caso ja tenha sido publicado). | v° Data da publicagao;
Exclusivo para Publicagao de v Titulo e autoria sdo a mesma do formulario de solicitagao.
artigo

v Credor é o mesmo que consta na Fatura;

L v Data de emissdo do empenho é anterior & emissdo da Fatura;
Empenho da publicagédo ou . . 5 i -
U v" Descricdo do servico e total em relagdo as informacdes da
participagao no evento
internacional Fatura;
v' Classificacdo da despesa esta de acordo com a descricao do
Servigo.
v Credor é o Banco do Brasil;
v Descrigdo do servigo tem relagdo com o servigo;
Empenho das taxas de ¢ . ¢ g, . g ~
. . v' Data de emissao do empenho é anterior a emissdo da Fatura;
servicos bancarios o , -
v Classificagdo da despesa esta de acordo com a descricdo do
servico.
Despacho da Assessoria de . .
v" O empenho informado é o mesmo que consta no processo;

Comércio Exterior solicitando

v , .
andlise da SAC/UFPB Esta assinado sem rasuras.

Fonte: Elaborado pelo autor, 2018.

Estes documentos sdo analisados pela SAC/UFPB com objetivo de verificar
se as informacdes sao suficientes para identificar o beneficiario, o valor a ser pago e
qual servico esta sendo prestado. Estando todos dentro da normalidade, emite um
despacho destinado a Assessoria de Comércio Exterior - ACE dando parecer
favoravel ao fechamento do cambio.

Depois do cambio fechado, a Divisdo de Contabilidade s6 deve efetuar o
pagamento se estiverem anexos o despacho da SAC/UFPB e os seguintes
documentos, além dos ja citados:

v" Folha de dedug¢ao do empenho;
v Detalhamento do fechamento do cambio (valor do bem e dos servigcos
bancarios) com autorizacdo de pagamento do Ordenador da Despesa;

Efetuado o pagamento, o processo fica aguardando novos documentos e
informacgdes para que se proceda a efetiva liquidacdo da despesa. Os documentos e
informagdes séo:

v Contrato fechamento do cambio;
v" Ordens bancérias de pagamentos;
v" Empenho de anulacdo de saldo remanescente de empenhos (caso

seja especifico);
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v’ “ATESTO” da prestacao do servico na Proforma/Fatura;
v" Registro no SISCOSERV por se tratar de pagamento que produz
variacao no patriménio liquido da entidade.

De posse destes documentos e informagdes, a SAC/UFPB tem condi¢oes de
concluir a etapa da liquidacdo da despesa, pois ela é capaz de identificar que o
servico foi concluido. Nesta andlise, deve-se estar atento se os documentos
anexados pertencem ao processo de pagamento.

Este processo deve seguir um fluxo ideal de movimentagéo via SIPAC para
que possa passar por todos os setores responsaveis pela analise e autorizacao do
pagamento. O fluxograma abaixo demonstra por quais setores ele deve transitar.

Figura 18 - Fluxo ideal do processo de publicagcdo de artigo ou participacdo em
evento internacional.

w Documentos publicagédo de artigo: Documentos participagdo em
= « Formulario de publicagao evento
x 2 | S . u\ Confere e anexa + cépia do artigo + Solicitagdo de inscricao
o ﬁ - servigo. os d + Fatura * Copia do trabalho
7] ’ » Carta de aceite « comprovante de vinculo
% = + comprovante de publicagéo (se com a UFPB
[o4 ja publicado) » Fatura
E Atende as » Comprovane de vinculo com a « Portaria de afastamento
- exigéncias da UFPB. (se servidor)
[ X ACE.
‘ [

o Y :

7] |

w Autoriza a )

% publicacdo ou |

4 inscri¢iao no |

o evento. ) |

| NAO
f
! Apods
pagamento o
Analisa a Ty Atende as Fecha cambio e 2":‘::;:::2

w —y documentacao i Ieta?' — exigéncias da envia para rgstante da

Q anexada. PieR SACIUFPB. pagamento. "

P-3 documentagédo
para a efetiva
liquidagao.

Sim NAO

1]

i

2 Analies A ter)df: aos Emite despacho

[3) cesa0 requisitos de favoravel ao

g P : pagamento? pagamento.

Fonte: Elaborado pelo autor, 2018.

O processo de solicitacao de publicacdo de artigo ou participacdo em evento
internacional tem inicio no setor ao qual o requisitante pertente. L4, sdo anexados 0s
documentos e logo apds o processo € remetido a PROPESQ para que autorizem ou
nao a publicacdo ou inscricdo. Sendo autorizado, o processo é encaminhado a ACE,
caso nao seja autorizado, ha a devolucao ao setor requisitante.

A ACE analisa se a documentacdo esta corretamente preenchida. Caso
esteja, o processo é encaminhado a SAC/UFPB com despacho solicitando
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fechamento do cambio, sendo, € devolvido ao setor requisitante ou PROPESQ para
correcoes.

A SAC/UFPB analisa o processo e, atendendo aos requisitos de pagamento,
é emitido despacho com parecer favoravel ao fechamento do cambio e posterior
pagamento. Caso exista alguma pendéncia, a SAC/UFPB emite despacho
informando o obstaculo ao parecer favoravel. Em ambas as situagdes, o despacho é
enderecado a ACE.

4.3 NOTAS SOBRE ANALISE DO PROCESSO

Nem toda divergéncia € motivo para devolucdo do processo. Algumas
ocorrem nao por falha, mas por mudangas que ocorrem do lapso temporal entre a
emissao do empenho e a efetiva entrega dos produtos e por métodos de
classificacao dos produtos. Dentre as divergéncias possiveis, destacam-se:

1. O nome, CNPJ e endereco do fornecedor na NF-e diferente em
relacao ao empenho.

Isso ocorre porque em muitas situacées ha a alteracdo de dados da
empresa nos Orgdos de registro. O que deve ser igual é o CNPJ raiz',
pois, em muitas situacbes, o vencedor da licitacdo € a matriz, mas
quem entrega o produto € a filial. Entdo, embora seja CNPJ diferente,

trata-se da mesma empresa.
2. Especificacoes superiores ao que consta no empenho.

Deve ser observado se as especificagdes dos produtos entregues sao
superiores ao estabelecido no empenho, por exemplo, no empenho
consta que deve ser entregue tonner de impressora com capacidade
de 1.000 impressbes, porém no momento da entrega o fornecedor
entregou o tonner com capacidade para 2.000 impressdes pelo
mesmo valor. Observa-se que nao houve prejuizo a Administracao
Publica.

'* O CNPJ ¢ o cadastro nacional de pessoa juridica, ¢ composto por quatorze digitos, onde os oito
primeiros formam o CNPJ raiz. Fonte: https://www.procob.com/cnpj-o-que-e/
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Obs. Essa orientacdo € para materiais comuns, em que o liquidante
tem a seguranca de que a diferenca ndao causa prejuizo a
Administracdo Publica. Caso pairem duvidas, deve-se remeter o
processo ao setor que recebeu o produto para que seja verificada a

divergéncia.
3. A unidade de medida diferente em relacao ao empenho.

Cada empresa possui seu método de classificacdo e descricdo dos
produtos. Nao € raro ocorrer da NF-e estar com um método de
classificagdo da unidade de medida e no empenho estar outro, por
exemplo, no empenho consta que serdo 10 (dez) resmas de papel A4,
porém na NF-e consta 1(uma) caixa de papel A4. Logo, o método de
classificacdo € indiferente, o que deve ser observado é se a
quantidade entregue corresponde a do empenho, mesmo que para

isso seja preciso fazer a converséo.

4.4 LEGISLAGAO APLICADA AS ORIENTACOES CONTIDAS NO MANUAL

A legislacao utilizada como base para os procedimentos de analise na etapa

de liquidagcao da despesa sao:

4.4.1 Legislacao geral

Lei n? 4.320 de 17 de marco de 1964 - Estatui Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboragcdo e controle dos orgamentos e balangos da Uniao,
dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

Decreto n? 93.872, de 23 de dezembro de 1986 - Dispbe sobre a unificacao
dos recursos de caixa do Tesouro Nacional, atualiza e consolida a legislacao
pertinente e da outras providéncias.

Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicao Federal, institui normas para licitacobes e contratos da
Administracao Publica e da outras providéncias.

Lei n2 10.520, de 17 de julho de 2002 - Institui, no &mbito da Uni&do, Estados,

Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicao
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Federal, modalidade de licitagdo denominada pregao, para aquisicao de bens e
servicos comuns, e da outras providéncias.

Jurisprudéncia TCU. Enunciado: A aposigdo de assinatura em atesto de
medicdo constitui declaracdo formal de que os servigcos foram executados
conforme contratado e estdo aptos a serem pagos, trata-se de requisito
essencial para a liquidacdo da despesa. O agente publico, sob pena de
responsabilizagédo, tem o dever de se negar a atestar medi¢cao sobre a qual ndo
tenha o efetivo conhecimento dos servicos realizados. Acordao 8920/2017 —
Segunda Camera, Relator: ANA ARRAES.

Jurisprudéncia TCU. Enunciado: O atesto de despesa efetuada sem a efetiva
verificagdo do direito ao crédito do contratado é ato grave, porquanto da
margem a ocorréncia de pagamentos efetuados sem a devida contraprestacao
por parte do credor. Acorddo 3037/2015-Plenéario, Relator: MARCOS
BEMQUERER.

Jurisprudéncia TCU. Enunciado: E vedado o pagamento sem a prévia
liquidacdo da despesa, salvo para situagbes excepcionais devidamente
justificadas e com as garantias indispensaveis (artigos 62 e 63, § 2°, inciso lll,
da Lei 4.320/1964; artigos 38 e 43 do Decreto 93.872/1986. Acérdao 158/2015-
Plenario | Relator: WALTON ALENCAR RODRIGUES.

Jurisprudéncia TCU. Enunciado: A liquidacdo da despesa nao é mera
formalidade, mas ato destinado a avaliar se as cldusulas contratuais foram
cumpridas, gerando, assim, a obrigagcdo de pagamento para a Administracao.
Compete ao gestor impedir a liquidacado das despesas com base em notas
fiscais inidéneas, cuja emissdo ndo tenha sido autorizada pelo fisco. Acérdao
2131/2014-Primeira Camara | Relator: JOSE MUCIO MONTEIRO.
Jurisprudéncia TCU. Enunciado: E ilegal a autorizagéo para realizar despesa
sem a emissdao de prévio empenho, pois contraria o art. 60 da Lei
4.320/1964.Acordao 423/2011-Plenério | Relator: AUGUSTO SHERMAN.
Jurisprudéncia TCU. Enunciado: Na liquidacao de despesas deve ser exigido
nas notas fiscais fornecidas pelos contratados o detalhamento de todo material
ou servico adquirido, orientando-os para que né&o procedam a descricdo
genérica dos produtos. Acérdao 716/2010-Plenario | Relator: AUGUSTO
SHERMAN.
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Jurisprudéncia TCU. Enunciado: E irregular o recebimento de equipamento
diverso do indicado na proposta vencedora da licitagdo sem atestacao de
equivaléncia técnica. Acérdao 558/2010-Plenario | Relator: AUGUSTO
NARDES.

Jurisprudéncia TCU. Enunciado: A liquidagao irregular da despesa conduz a
responsabilizacdo solidaria da empresa beneficiaria e do agente publico
encarregado do recebimento dos servicos contratados e indevidamente
prestados. Acoérddao 2539/2009-Primeira Céamara | Relator: WALTON
ALENCAR RODRIGUES

4.4.2 Aquisicao de material de consumo ou permanente

Jurisprudéncia TCU. Enunciado: Deve ser efetuada a conformidade entre os
produtos recebidos e os que foram cotados por ocasidao do procedimento
licitatorio (género e marca), para que seja efetivada a adequada liquidacéao da
despesa. Acordao 536/2011-Plenario | Relator: AROLDO CEDRAZ.
Jurisprudéncia TCU. Enunciado: A Administracdo deve inventariar e
contabilizar os bens adquiridos como material permanente. A auséncia desse
procedimento causa distorcées patrimoniais, pois o valor do ativo fica
reduzido, além de prejudicar a agdo de controle e propiciar maiores riscos de
os bens serem desviados. Acérddo 1121/2010-Plenario | Relator: ANDRE DE
CARVALHO

4.4.3 Servicos de terceiros pessoa fisica ou juridica

Jurisprudéncia TCU. Enunciado: Somente devem ser liquidadas despesas de

servigos prestados mediante evidéncia documental da realizacdo dos servigos, de

acordo com a qualidade prevista no contrato e apds o efetivo controle dos fiscais do
contrato. Acordao 1647/2010-Plenario | Relator: VALMIR CAMPELO.
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4.4.4 Servicos de manutencao de bens

MEMORANDO CIRCULAR N2 85/2018 - PRA (11.00.47), de 11 de abril de 2018 -
Titulo: Sobre servico de manutencdo e reposicdo de pecas — Bens sem
tombamento.

Jurisprudéncia TCU. Enunciado: A Administragdo deve inventariar e contabilizar os
bens adquiridos como material permanente. A auséncia desse procedimento causa
distor¢des patrimoniais, pois o valor do ativo fica reduzido, além de prejudicar a acéo
de controle e propiciar maiores riscos de o0s bens serem desviados. Acérdao
1121/2010-Plenario | Relator: ANDRE DE CARVALHO.

4.4.5 Servicos de instrutoria e tutoria pessoa fisica

Resolucao n? 4, de 16 de marco de 2012 - Altera a Resolucdo CD/FNDE n® 62, de
11 de novembro de 2011. Especifico para o PRONATEC.

4.4.6 Servicos terceirizados

Jurisprudéncia TCU: Enunciado. Nos servigos de natureza continuada é licita a
previsdo contratual de retencdo pela Administracdo de pagamentos devidos a
contratada em valores correspondentes as obrigacoes trabalhistas e previdenciarias
inadimplidas, relativas aos empregados dedicados a execugado do contrato. Acérdao
1671/2017-Plenéario, Relator: JOSE MUCIO MONTEIRO.

4.4.7 Locacao de Veiculos

Jurisprudéncia TCU: Nos contratos de locacao de veiculos, é irregular a existéncia
de atesto, liquidacao e pagamento sem discriminacao de datas, trajetos percorridos
e respectiva quilometragem dos servicos prestados. Acérdao 2334/2011-Plenario,
Relator: WALTON ALENCAR RODRIGUES.
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4.4.8 Auxilios Financeiros a Estudantes

Portaria N2 156, de 28 de novembro de 2014 - Aprova o regulamento do Programa

de Apoio a Pos-graduacdo - PROAP, que se destina a proporcionar melhores

condicbes para a formacdo de recursos humanos e para a produgdo e o

aprofundamento do conhecimento nos cursos de poés-graduacao stricto sensu,

mantidos por instituicbes publicas brasileiras.

4.4.9 Auxilios Financeiros a pesquisador

Lei n? 13.243, de 11 de janeiro de 2016 - Dispde sobre estimulos ao
desenvolvimento cientifico, a pesquisa, a capacitacao cientifica e
tecnoldgica e a inovacao e altera a Lei no 10.973, de 2 de dezembro de
2004, a Lei no 6.815, de 19 de agosto de 1980, a Lei no 8.666, de 21 de
junho de 1993, a Lei no 12.462, de 4 de agosto de 2011, a Lei no 8.745,
de 9 de dezembro de 1993, a Lei no 8.958, de 20 de dezembro de 1994,
a Lei no 8.010, de 29 de marco de 1990, a Lei no 8.032, de 12 de abril de
1990, e a Lei no 12.772, de 28 de dezembro de 2012, nos termos da
Emenda Constitucional no 85, de 26 de fevereiro de 2015.

Resolucao CONSUNI n? 24/2014 - Regulamenta os critérios para a
percepcao de bolsas de ensino, pesquisa, extensao, incentivo a inovagao
e desenvolvimento institucional no ambito da UFPB.

4.4.10 Outros beneficios assistenciais — Auxilio Funeral

Lei n? 8.112, de 11 de dezembro de 1190 - Dispbe sobre o regime
juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das
fundacgdes publicas federais.

Nota Técnica n? 31/2015/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP, de 24 de abril
de 2015 - Dois requerentes solicitando auxilio funeral.

Nota Técnica n? 127/2011/CGNOR/DENOP/SRH/MP - Auxilio-funeral.
Vinculo de parentesco. Beneficiarios. Valor do beneficio.

Nota Informativa CGNOR/DENOP/SEGEP/MP N¢ 36/2013) — Valores

nao custeados pelo auxilio funeral pagos por terceiros.
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Jurisprudéncia TCU. Enunciado: Devem constar nos processos de
pagamento de auxilio-funeral as notas fiscais e os recibos probatérios do
custeio da despesa, independentemente de ter sido custeada pela familia
ou por terceiro, devendo o pagamento ser efetuado a pessoa que custeou
a despesa. Acérdao 1320/2007-Segunda Camara | Relator: BENJAMIN
ZYMLER

A fungdo comissionada deve compor a remuneragdo do servidor por
ocasido do usufruto de beneficios previdenciarios, tais como: licenga para
tratamento de salde, licenca gestante, licenca a adotante, licenca-
paternidade, licenca por acidente em servigo, auxilio-funeral e auxilio-
reclusdo, observado, quanto ao auxilio-reclusao, o disposto no artigo 13
da Emenda Constitucional 20/1998. Acérdao 294/2004-Plenério | Relator:
UBIRATAN AGUIAR.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

A pesquisa foi desenvolvida com intuito de demonstrar quais o0s
procedimentos necessarios para a execugao da etapa de liquidagdo da despesa
publica no ambito da UFPB e reuni-los em um manual técnico de procedimentos de
liquidagcao da despesa.

O foco da pesquisa foi a Secado de Andlise e Controle (SAC), que é o setor
responsavel por analisar os processos de pagamento de diversas despesas da
UFPB e cumprir a etapa de liquidagdo da despesa nos termos da Lei n® 4.320/1964.

Os procedimentos de liquidacdao foram tracados por meio da pesquisa em
normas e legislacdes internas e externas que tratam sobre a analise e liquidacéo da
despesa publica. De posse destes procedimentos, foram elaborados cheklists a
serem seguidos pela SAC ao analisar os processos de pagamento.

O fruto do estudo foi o manual técnico de procedimentos de liquidacao da
despesa, que demonstrou, além dos cheklists, a relacao de documentos que devem
constar no processo e o seu fluxo ideal de movimentagéo.

O manual trouxe os procedimentos das despesas mais utilizadas no dia a dia
na UFPB, portanto, ndo teve a pretensao de abarcar todas as despesas. Desse
modo, foram elencados os procedimentos das seguintes despesas: Material de
consumo; Equipamentos e material permanente; Outros servicos de terceiros -
pessoa juridica; Outros servigos de terceiros - pessoa fisica; Auxilio financeiro a
estudantes; Auxilio financeiro a pesquisadores; Outros beneficios assistenciais e
Aquisicoes de bens e servigcos do exterior.

O estudo contribuiu para demonstrar a necessidade de haver padronizacao
nos procedimentos de liquidagdo da despesa, porque trouxe mais seguranca no
momento da analise dos processos. Esta padronizacido revelou-se importante nao
apenas a SAC, mas, sobretudo, aos setores que atuam na formalizagdo dos
processos, pois eles terdo uma ferramenta que os auxilia na correta instrucéo
processual. Deste modo, ha significativo ganho em eficiéncia uma vez que diminui
sensivelmente as devolugdes dos processos para corregoes.

A pesquisa teve como limitacdo o fato de ndo haver integracdo suficiente
entre os setores responsaveis pelo controle interno da UFPB, os responséaveis pelo
gerenciamento do orcamento e 0os que formalizam os processos de pagamento. Esta
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integragdo pode contribuir consideravelmente para o aprimoramento do manual
técnico de procedimentos de liquidacdo da despesa.

Fica entdo a recomendagéo da realizagcdo de novos estudos com objetivo de
promover a integracao entre estes setores para que, tendo como ponto de partida o
conhecimento apresentado neste trabalho, haja atualizagcbes e melhorias nos

procedimentos técnicos de liquidacao da despesa publica.
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ANEXO 01 — Modelo de Termo de Referéncia Simplificado de servicos de
manutencao (paginas 134-137)

& & &

N\
BN

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

Termo de Referéncia Simplificado

Documento de Formalizacao da Demanda

(PARA MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS)

Identificacao do Solicitante

Centro:

Unidade Solicitante:

Responsavel pela Requisigao:

Mat./SIAPE

Telefone/
Ramal

E-Mail:

1. Objeto e Quantitativo do servico a ser contratado

(Redigir a definicdo do objeto que se pretende contratar, caso o objeto seja subdividido

em itens, preencher tabela abaixo).

OBJETO: EXEMPLO: 1.1. Contratagéo de empresa especializada para prestagéo de servicos de manutengéo preventiva
em microscopios e lupas épticos, com ajustes nas partes Optica e mecanica, calibragao, limpeza, lubrificacdo, teste de
funcionamento, e substituicdo de lampadas e de demais pecas e componentes em microscopios, para atender as

necessidades de diversas unidades da UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA — UFPB.

Itens do Objeto a serem contratados com seus respectivos quantitativos:

Equipamento

N¢ Tombamento

Valor do Und./Servico**
equipamento*

Valor unitario (R$)

*O valor do equipamento deve ser pesquisado pelo requisitante no intuito de
demonstrar a viabilidade da manutencao que ndo podera ultrapassar 50% do valor de
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mercado de equipamento nos termos do item 9.3 da IN 205/1988 da Secretaria de
Administracdo Publica'®
**Devera inserir o quantitativo do servigo solicitado;

2. Justificativa da Necessidade

(Redigir Justificativa para contratacao)

A justificativa deve conter o diagnostico da necessidade da aquisicdo bem como a adequagao do objeto aos interesses da
Administracao, dispondo, dentre outros, sobre:
e  Motivagado da contratagao;
Beneficios diretos e indiretos que resultardo da contratagéo;
Conexao entre a aquisicdo e o planejamento existente;
Especificagoes Técnicas;
Quantitativo de servico demandado, que deve se pautar no histérico de utilizagdo do servico pelo érgdo ou em
dados demonstrativos da perspectiva futura da demanda;
Dimensionamento do servigo com descricdo da demanda;
Necessidade do agrupamento de itens em lotes, se houver;
Critérios ambientais adotados, se houver;
Referéncias a estudos preliminares, se houver;
Indicar se a contratacdo sera feita por licitacdo, dispensa ou inexigibilidade;
o No caso de contratacao por dispensa ou inexigibilidade indicar o artigo e o Inciso da Lei.
o A indicacdo da forma de contratagdo (se licitacdo, dispensa ou inexigibilidade e respectivo inciso)
devera ser justificada.
e  Outros aspectos julgados relevantes na aquisicao.

A justificativa ha de ser clara, precisa e suficiente, sendo vedadas justificativas genéricas, incapazes de demonstrar de
forma cabal a necessidade da Administracao

3. Forma de Prestacao do Servico

(Descrever a forma que o servico devera ser executado)

3.1. Previsao de data em que deve ser iniciada a prestacao dos servicos:

Deve abordar pelo menos os seguintes topicos:

Descricao das tarefas a serem desenvolvidas pela contratada;
Metodologia de avaliagéo;

Materiais a serem disponibilizados pela contratada;
Cronograma de execugao do servico;

Obrigagdes especificas da contratada.

Outras especificagdes que se fizerem necessarias.

oukrwn~

4. Dotacao Orcamentaria

Nenhuma contratagdo serd feita sem a adequada caracterizacdo de seu objeto e INDICAGAO DOS RECURSOS
ORCAMENTARIOS PARA SEU PAGAMENTO, sob pena de nulidade do ato e responsabilidade de quem Ihe tiver dado
causa.

Porém para contratacbes sob o regime de sistema de registro de precgos, tal indicacdo é dispensada, com amparo no
Decreto n® 7.892, artigo 7°, § 2°.

§ 2° Na licitagdo para registro de precos ndo é necessario indicar a dotagcdo orgcamentaria, que somente seré exigida para a
formalizagdo do contrato ou outro instrumento habil.

As despesas decorrentes desta contratagdo estdo programadas em dotagdo orcamentaria prépria,

'39.3. A recuperagido somente serd considerada vidvel se a despesa envolvida com o bem mével orcar no
maximo a 50% (cinquenta por cento) do seu valor estimado no mercado; se considerado antiecondmico ou
irrecuperavel, o material serd alienado, de conformidade com o disposto na legislagdo vigente.
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prevista no orgamento da Unido para o exercicio de 20XX na classificagao abaixo:

UGR FONTE PTRES ED Pl VALOR

5. Indicacao da Equipe de Planejamento, de Apoio a Licitacao e Fiscal/Gestor do
Contrato

A equipe de apoio tem a fungéo de auxiliar o pregoeiro na condugao do procedimento licitatério, cabendo a ela, nos termos
do artigo 12 do Decreto n? 5.450/05, auxilia-lo em todas as fases do processo licitatério.

Indicar o maior nimero possivel de integrantes da equipe de apoio baseado na complexidade do(s) material(is) a ser(em)
adquirido(s).

Equipe de Planejamento e Apoio a Licitacao

Nome CPF SIAPE EMAIL FONE

O Fiscal do contrato é o agente, representante da Administragdo Publica, nomeado pela autoridade competente,
especialmente designado para fiscalizar a execugao contratual de acordo com Art. 67 da Lei 8.666/93.

O Fiscal devera verificar se a execugao do objeto do contrato ocorre conforme as especificagdes predeterminadas no
Projeto ou Termo de Referéncia e esta de acordo com a técnica, normas e procedimentos previstos no Contrato.

O Fiscal devera ser um servidor com capacidade técnica e conhecimento necessario para realizar o fim a que se destina.

Fiscais/Gestores dos Contratos

Nome CPF SIAPE EMAIL FONE

Devera ser observado os seguintes tépicos;

1. Tanto os membros da equipe de apoio como os Fiscais/Gestores dos Contratos deverao ser servidores da ativa
(TAEs ou Professores);

2. Devera ser observado o conhecimento técnico no objeto que se pretende contratar dos servidores indicados;

3. Devera ser indicado pelo menos um servidor para compor a Equipe de Apoio e ser Fiscal/Gestor dos possiveis
contratos, a quantidade maxima de servidores é indefinida e devera atender aos objetivos esperados na
contratacao;

4. Os membros da Equipe de apoio poderao ser Fiscais/Gestores dos contratos;

Equipe Responsavel pela Pesquisa de Preco
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NOME

CPF

SIAPE

EMAIL

FONE

CARGO

Indicar a equipe responsavel pela pesquisa de preco que, NAO NECESSARIAMENTE, sera formada pelos mesmos

integrantes da equipe de apoio a licitagao.

A equipe responsavel pela pesquisa de prego devera atentar para a utilizagéo dos parametros do Artigo 2° da Instrugéo
Normativa 05 de 27 de junho de 2014 e suas alteragcoes. (CASO NAO SEJA DADA PREFERENCIA AOS PARAMETROS
DE PESQUISA DOS INCISOS | E I, COMO OBSERVADO NO §1°, ART 2° DA INSTRUCAO, APRESENTAR
JUSTIFICATIVA PARA A UTILIZACAO DE OUTRO PARAMETRO).

(Nome Servidor Solicitante)

Solicitante

(Nome do autorizador da Despesa)

(Colocar o cargo do autorizador da
despesa)

Orientacoes de Preenchimento desse formulario e instrucdo do processo de pedido de

contratagao:

1. Esse arquivo no formato .doc, devidamente preenchido, devera ser anexado a
requisicdo do SIPAC e uma cdpia impressa com a assinatura do requisitante e do
Diretor de Centro, Pré-Reitor ou autorizador da despesa devera ser incluida no
processo gerado no fim da solicitagdo do SIPAC.

2. Ao preencher esse formulario, as orientagbes grafadas em vermelho deverdo ser
excluidas e os textos que estdo entre parénteses substituidos pelos textos

definitivos;

3. O requisitante devera realizar ampla pesquisa de preco para a contratacao
requisitada em conformidade com a IN n® 05/2014 SLTI/MPQOG;
4. A pesquisa de preco realizada devera ser anexada a solicitagédo do SIPAC e incluida
no processo gerado no fim da solicitacdo do SIPAC;

Disponivel em: http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/formularios/requisitantes/termo-
de-referencia-simplificado-servico-de-manutencao/view



http://www.comprasgovernamentais.gov.br/paginas/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-27-de-junho-de-2014
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/formularios/requisitantes/termo-de-referencia-simplificado-servico-de-manutencao/view
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/formularios/requisitantes/termo-de-referencia-simplificado-servico-de-manutencao/view
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ANEXO 02 — Modelo de Solicitacao de Taxa de Inscricao em Eventos no Pais.
(paginas 138-140)

SOLICITACAO DE TAXA DE INSCRICAO EM EVENTOS NO PAIS
INEXIGIBILIDADE (ART. 25, Il — Lei n? 8.666/93)
MEMO N2 XXXXXXXXXXX
( )Apresentacao de trabalho

( )Participacao de evento

1. Unidade Solicitante:

2. Responsavel pela solicitacao:
3. E-mail:
4. Telefone:

5. Dados do participante

Nome completo:
Mat. SIAPE:
E-mail:

6. Dados do evento

Nome do evento:
Periodo de realizacao:
Local de realizacao:

7. Dados da instituicao promovente

Razao/Denominacgéo Social:
CNPJ:

E-mail:

Endereco:

Dados Bancarios:

8. Documentacao anexada:

() Folder do evento.

() Carta de aceite, se for o caso.

() Comprovagoes referentes a regularidade fiscal federal, com a Seguridade Social e com o Fundo de Garantia
por Tempo de Servigo.

() Justificativa por meio de exposi¢do de motivos do dirigente da Unidade, a partir do 3° (terceiro) inscrito neste
mesmo evento.

9. Detalhamento Orgamentario:

Fonte: xxxxxxxxxx Elemento Despesa: 339039 UGR: xxxxxx Pl XXXXXXXXXXX

VALOR DA INSCRICAO: R$ X00.00 (X REAIS)

Solicito a realizacao de prévio empenho visando a inscricao do servidor acima
qualificado.

Em / /
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Assinatura do Participante Diretor da Unidade

Orientacdes para o preenchimento do formulario:

9.

. Unidade Solicitante: é a Unidade de onde a solicitacao se origina.

Responsavel pela solicitacdo: é o servidor que determinou as especificagoes
dos servicos a serem realizados.

E-mail: € o e-mail do servidor que determinou as especificagdées, cujo nome
foi informado no item anterior.

Telefone: é o telefone do servidor que determinou as especificacdes, cujo e-
mail foi informado no item anterior.

Dados do participante: dados pessoais/funcionais do servidor que ira
participar ou apresentar trabalho em evento.

Dados do evento: Titulo do evento, o periodo e o local de realizagdo do
evento.

Dados da instituicdo promovente: dados da empresa/instituicdo que ira
promover o evento.

Documentagdo anexada: Anexar todos os documentos especificados,
principalmente, o folder do evento, a carta de aceite (se for o caso) e a
justificativa a partir do 3° (terceiro) inscrito neste mesmo evento, em
atendimento ao art. 15, paragrafo unico da Portaria MEC n° 403/2009.
Detalhamento Orgamentario: indicar o codigo da UGR da Unidade com 06
digitos; o Pl com 11 digitos; e a Fonte com 10 digitos;

10.Diretor Unidade/Gestor do Projeto: indicam os setores responsaveis pela

solicitagdo e/ou autorizacdo, devem ser datados, assinados e carimbados,
obedecendo a sequéncia hierarquica.

Observacoes gerais:

1.

2.

No caso de preenchimento incompleto do formulario, 0 mesmo sera devolvido
para as complementacbes necessarias.

As solicitagdes deverdo ser encaminhadas a Coordenacédo de Administracao
com antecedéncia minima de 10 (dez) dias da realizagdo do evento.

Quando o valor solicitado for superior ao previsto no folder do evento, o
processo sera devolvido a unidade solicitante para ajustes e/ou autorizacao
do dirigente.

A Nota de Empenho serd encaminhada aos e-mails informados no formulério
para que providenciem a confirmacao da inscricdo na instituicdo promovente.
O pagamento da inscricdo somente ocorrera apds a participacao do servidor
no evento, salvo excecoes devidamente justificadas. A Nota
Fiscal/Recibo/Fatura devera ser emitida pela instituicdo promovente em favo
da Universidade Federal da Paraiba, devidamente atestada, contendo
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assinatura, data e mat. SIAPE do participante, juntamente com o processo
que deu origem a solicitacao.
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ANEXO 03 — Formulario de Solicitacao de Auxilio Funeral (paginas 141-142)

__wﬁ
-

Universidade Federal da Paraiba 'Iﬁ
==
Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas =| |I='P ROGEP.

Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
-

Central de Atendimento ao Servidor

AUXILIO FUNERAL

Ao Pr6-Reitor de Gestao de Pessoas
A/C da Divisao de Beneficios ao Servidor — DBS

Favor preencher com LETRA DE FORMA. Grato(a)!

DADOS DO EX-SERVIDOR

Nome:
N2 Matricula SIAPE: N¢ Matricula UFPB:
CPF: R.G.:

Data do 6bito:

DADOS DO REQUERENTE

Nome:

Endereco: Ne: CEP:
Bairro: Cidade: Telefone: Celular:
CPF: R.G.:

E-mail: Banco:

Agéncia: Conta Corrente:

Vinculo com o ex-servidor: [_] Companheiro [ ] Cénjuge [ ] Filho(a) []outro
(pai, tio, amigo, irmao)

Declaro, sob as penas da lei, para fins de prova junto a Pr6-Reitoria de Gestao de
Pessoas, que as informacdes sao verdadeiras e pelas quais me responsabilizo.
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Jodo Pessoa, / /

Assinatura do Requerente:

Legislacao: Arts. 226 a 228, da Lei n? 8.112/1990.

Anexar os seguintes documentos:
(trazer documentos originais + copia ou copias autenticadas)

Cépia da certidao de 6bito;

Copia de contracheque recente do ex-servidor;

Cépia do RG e CPF do requerente;

Comprovante de despesas originais (nota fiscal e recibo);
Comprovante de vinculo com o ex-servidor (a depender do caso)

Al A e

Disponivel em:

http://www.progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/formularios/requerimento-
auxilio-funeral-dbs.doc/view


http://www.progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/formularios/requerimento-auxilio-funeral-dbs.doc/view
http://www.progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/formularios/requerimento-auxilio-funeral-dbs.doc/view
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ANEXO 04 — Guia de Importacao por dispensa de licitacao (paginas 143 — 149)

SERVICO PUBLICO FEDERAL )
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

PRO-REITORIA ADMINISTRATIVA
PROCEDIMENTO PARA IMPORTACOES

DISPENSA DE LICITACAO (Fundamentada no Art. 24, Inciso XXI, da Lei n?
8666/93): quando o fornecedor ndo é exclusivo o processo devera conter 0s
seguintes documentos:

» Formuldrio de importacdo (vide modelo) - Formulario a ser assinado pelo
Coordenador do Projeto de pesquisa, bem como pelo Diretor de Centro/Gestor
Financeiro;

» Fatura/Proforma - trazendo a descricdo da mercadoria em portugués ou em
inglés, desde que com a devida traducao.

» Termo de Dispensa de Licitacéo - (vide modelo)

» Pesquisa de Precos — Deve ser realizada pesquisa de mercado mediante a
utilizacdo de um dos seguintes parametros: (Alterado pela Instru¢do Normativa
n® 7, de 29 de agosto de 2014):
» Portal de Compras Governamentais -W
ww.comprasgovernamentais.gov.br;

» Pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrénicos
especializados ou de dominio amplo, desde que contenha a
data e hora de acesso;

» ContratacGes similares de outros entes publicos, em execugéo ou
concluidos nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da
pesquisa de precos; ou

» Pesquisa com os fornecedores (minimo trés orcamentos de
empresas distintas. Esses orgcamentos devem conter os
mesmos produtos/equipamentos, para fins de comparagao).

» Termo de responsabilidade sobre a pesquisa de precos — (vide modelo)
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» Justificativa de preco:

v
v

Descrever as caracteristicas do equipamento;

Observar se, além das caracteristicas citadas, existe um diferencial em
termos de qualidade, comparando com o0s demais oferecidos no
mercado;

Observar se o prego esta compativel com os de mercado (nacional
e/ou internacional); )

E se é viavel a aquisicao por IMPORTAGCAO direta;

» Justificativa para escolha do Fornecedor:

v

ANANRN

Observar se as caracteristicas do equipamento fornecido pelo
Exportador escolhido sédo diferenciadas dos demais equipamentos
fornecidos pelo mercado.

Observar se o fornecedor é bem referenciado no mercado;

Observar se a empresa oferece suporte técnico adequado;

Outras informacdes que julgar necessario;

» Justificativa técnica para a aquisicao do equipamento:

AN

v

Caracterizacao da pesquisa;

Caracteristicas do equipamento.

Observar se existe no mercado outro equipamento que atenda a
necessidade da pesquisa.

Justificar a necessidade do equipamento para o desenvolvimento da
pesquisa (pertinéncia) — Anexar documento de aprovacéo do projeto
de pesquisa aos quais 0s bens serdo alocados (Lei 9.648/98)

Outras

» Cépia do Projeto de Pesquisa.

Conforme Art. 24, Inciso XXI, da Lei 8.666/93:
Art. 24. E dispensavel a licitacdo:

XXl - para a aquisicdo de bens e insumos
destinados exclusivamente a pesquisa cientifica e
tecnoldgica com recursos concedidos pela Capes,
pela Finep, pelo CNPq ou por outras instituicbes
de fomento a pesquisa credenciadas pelo CNPq
para esse fim especifico.
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
(SETOR E UNIDADE SOLICITANTE)

SOLICITACAO DE IMPORTACAO
Memo n. XX/ANO/SETOR Joao Pessoa, de de

A Pré-Reitoria de Administracdo

ASSUNTO: Importacao conforme proforma Fatura n Valor:
Solicito autorizacao para importacdo de um (IDENTIFICAR
CLARAMENTE O PRODUTO EM PORTUGUES), modelo ,marca
, junto ao Fabricante/Exportador que sera
utilizado no projeto de pesquisa intitulado “ ” , cuja fonte
de financiamento é a (CAPES, CNPq, etc), n® de registro do projeto

termo de concessdao do auxilio em

anexo.

Informo, ainda, que a referida aquisicdo sera utilizada no LOCAL DE
ALOCACAO DO EQUIPAMENTO, sob a responsabilidade de RESPONSAVEL.

Essa importacdo estd amparada pela Lei 8010/90 que diz em seu art.13, § 1°e 2 ¢
que os procedimentos ficam dispensados de controles prévios ao despacho
aduaneiro, assim como Decreto n® 6.262 de 20 de novembro de 2007 que dispde
sobre a simplificagdo dos procedimentos na importagdo de bens destinados a
pesquisa cientifica e tecnolégica.

O equipamento é de fundamental importancia porque permitira e
sera aplicado (explicar a utilizagdo do

equipamento na pesquisa). Por se tratar de importacdo para pesquisa, a UFPB tem
isencdo total dos impostos federais e estaduais, portanto, propiciara economia
significativa para a UFPB.
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Para qualquer esclarecimento que se fizer necessario, abaixo constam o meu

telefone e o contato do exportador.

Nome do pesquisador responsavel: Departamento:
Telefone fixo:
Celular: E-mail:
Nome do substituto, na auséncia do Pesquisador
Responsavel: Departamento:
Telefone fixo: Celular:
E-mail:
Nome do representante do exportador no Brasil (se houver):
Telefone E-mail:
Nome do representante do exportador no exterior:
Telefone: E-mail:
Atenciosamente,
Assinatura e Carimbo
A PRA,
AUTORIZO,
Em, / /

Ordenador de Despesa
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MINISTERIO DA EDUCACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
PRO-REITORIA ADMINISTRATIVA

ASSESSORIA DE COMERCIO EXTERIOR
INFORMACOES BASICAS QUE DEVEM CONSTAR NA PROFORMA FATURA

1. Proforma em nome de:

Universidade Federal da Paraiba

CNPJ 24.098.477/0001-10

Assessoria de Comércio Exterior

Prédio da Reitoria

Campus | — Cidade Universitaria- Jodo Pessoa - PB
Pesquisador Responsavel: nome do pesquisador

Peso bruto e liquido de cada item;

NCM de cada ltem;

Prazo de validade da proforma Fatura (minimo de 60 dias);
Prazo de embarque (até 45 dias);

Domicilio completo do exportador/fabricante;

Dados bancérios completos do exportador/fabricante;

Aeroporto de embarque;

© ® N o Ok~ Db

Aeroporto de destino: Aeroporto Internacional Castro Pinto - JPA Airport - PB

— Brasil. Em caso de frete maritimo, informar Porto destino Cabedelo/PB ou

Suape/PE.

10. Se existe ou ndo retencdo de comissdao do representante do fabricante no
Brasil (se afirmativo, informar os dados bancarios).

11.Incoterms: EX-WORK.
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
(SETOR E UNIDADE SOLICITANTE)

TERMO DE DISPENSA DE LICITACAO
PROCESSO N¢:

FAVORECIDO/EXPORTADOR:

OBJETO: Para atender despesas com aquisicdo de (material permanente ou
material de consumo)
para o Departamento de VALOR: R$
Justifica-se a dispensa de licitacdo haja vista tratar-se de aquisicao de equamento
destinado exclusivamente a pesquisa cientifica, para o projeto de pesquisa intitulado

“ ”

, que

faz parte do programa (ou linha de pesquisa) *
processo n® , sob coordenacao do professor
: com recursos provenientes do

(CAPES, FINEP, CNPQ ou outras Instituicdes
de fomento a pesquisa credenciadas pelo CNPQ) em conformidade ao disposto no
Inciso XXI do Artigo 24 da Lei 8666/93.

Jodo Pessoa, de de

Assinatura e carimbo do responsavel pela

Unidade orcamentaria

Dispenso a licitagcdo de acordo com o Inciso XXI do Artigo

24 da Lei 8666/93.

Jodo Pessoa, de de

Assinatura do Ordenador da despesa
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TERMO DE  RESPONSABILIDADE
SOBRE PESQUISA DE PRECOS

UFPB

Pro-Reitoria
de
Administracao

Eu, ,
__(funcao/cargo), (N° SIAPE), declaro que as propostas

apresentadas séo veridicas, € que o proponente possui aptidao para o fornecimento

do equipamento em comento.

Estou ciente de que a busca por propostas de precos para instruir o pedido de
compra junto a PRA/UFPB é de responsabilidade do solicitante e ndo pode ser

realizada por terceiros sem vinculos funcionais com a institui¢cao.

Declaro, ainda, que obedeci aos parametros estabelecidos pela Instrugao Normativa
SLTI/MPOG n° 5, de 27/06/2014 e suas alteragdes.

Assumo, sob as penas da Lei, a responsabilidade quanto as informagdes prestadas
e documentos que instruem o pedido de compra constante no Processo n°

, firmando o presente termo de responsabilidade, de livre e

espontanea vontade.

Joao Pessoa(PB), / /

(Pesquisador Responsavel)
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ANEXO 05 - Guia de Importacao por inexigibilidade de licitacao (paginas 150 —
157)

SERVICO PUBLICO FEDERAL )
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

PRO-REITORIA ADMINISTRATIVA
PROCEDIMENTO PARA IMPORTACOES

Se for INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO: quando o fornecedor é exclusivo,
portanto, ha inviabilidade de competicdo, devera entregar os seguintes documentos:

» Formuldrio de importacdo (vide modelo) - Formulario a ser assinado pelo
Coordenador do Projeto de pesquisa, bem como pelo Diretor de Centro/Gestor
Financeiro;

» Fatura/Proforma - trazendo a descricdo da mercadoria em portugués ou em
inglés, desde que com a devida traducao.

» Termo de Inexigibilidade - (vide modelo)

» Declaracédo de que o Fornecedor € exclusivo / unico fabricante (em original,
datada e assinada, acompanhada de traducao juramentada, também original).
Nesse caso é necessario:

o Comprovacéao da Patente, e,

o Documento fiscal (fatura) que comprove a comercializagdo do bem
com outros 6rgaos publicos e/ou privados, para comprovacgdo de
precos (traduzido).

» Em casos em que o Fornecedor ndo € exclusivo, mas, que sé existe um
objeto que satisfaca o interesse da Administragéo:

o Nesse caso, é necessario que o pesquisador justifigue a razdo de
escolha do fornecedor e a compatibilidade do preco com o0s praticados
pelo mercado (nacional e/ou internacional), isto com base em trés
cotagcbes de fornecedores distintos. OBS: Esses orgamentos devem
conter os mesmos produtos/equipamentos, para fins de comparacéao.

» Termo de responsabilidade sobre a pesquisa de precos

» Justificativa quanto ao preco:
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Descrever as caracteristicas do equipamento;

Além das caracteristicas citadas, existe um diferencial em termos de
qualidade, comparando com os demais oferecidos no mercado?

O prego esta compativel com os de mercado (nacional e/ou
internacional)? }

E vidvel a aquisicao por IMPORTAGCAO direta? Justifique.

» Justificativa para escolha do Fornecedor, contendo:

v

ANANRN

As caracteristicas do equipamento fornecido pelo Exportador escolhido
séo diferenciadas dos demais equipamentos fornecidos pelo mercado?
Por qué?

O fornecedor é bem referenciado no mercado?

A empresa oferece suporte técnico adequado?

Outras

» Justificativa técnica para a aquisicao do equipamento, contendo:

AN

v

Caracterizacao da pesquisa;

Caracteristicas do equipamento.

Apenas esse equipamento satisfaz a necessidade da pesquisa?
Justificar a necessidade do equipamento para o desenvolvimento da
pesquisa (pertinéncia) — Anexar documento de aprovacao do projeto
de pesquisa aos quais 0s bens serdo alocados (Lei 9.648/98)

Outras

» Copia do Projeto de Pesquisa.

Conforme Art. 25, Inciso |, da Lei 8.666/93:

Art. 25. E inexigivel a licitacdo quando houver
inviabilidade de competicdo, em especial:

| - para aquisicdo de materiais, equipamentos, ou
géneros que sO0 possam ser fornecidos por
produtor, empresa ou representante comercial
exclusivo, vedada a preferéncia de marca,
devendo a comprovagédo de exclusividade ser feita
através de atestado fornecido pelo drgao de
registro do comeércio do local em que se realizaria
a licitacao ou a obra ou o servico, pelo Sindicato,
Federacdo ou Confederacdo Patronal, ou, ainda,
pelas entidades equivalentes;
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
(SETOR E UNIDADE SOLICITANTE)

SOLICITACAO DE IMPORTACAO
Memo n. XX/ANO/SETOR Jodo Pessoa, de de

A Pré-Reitoria de Administracdo

ASSUNTO: Importacao conforme proforma Fatura n® Valor:
Solicito autorizacao para importacdo de um (IDENTIFICAR
CLARAMENTE O PRODUTO EM PORTUGUES), modelo ,marca
, junto ao Fabricante/Exportador que sera
utilizado no projeto de pesquisa intitulado “ ” , cuja fonte
de financiamento é a (CAPES, CNPq, etc), n® de registro do projeto

fermo de concessdao do auxilio em

anexo.

Informo, ainda, que a referida aquisicdo sera utilizada no LOCAL DE
ALOCACAO DO EQUIPAMENTO, sob a responsabilidade de RESPONSAVEL.

Essa importacdo estd amparada pela Lei 8010/90 que diz em seu art.12, § 1°e 2 ¢
que os procedimentos ficam dispensados de controles prévios ao despacho
aduaneiro, assim como Decreto n® 6.262 de 20 de novembro de 2007 que dispde
sobre a simplificagdo dos procedimentos na importacdo de bens destinados a
pesquisa cientifica e tecnolégica.

O equipamento é de fundamental importancia porque permitira e
sera aplicado (explicar a utilizagdo do

equipamento na pesquisa). Por se tratar de importagao para pesquisa, a UFPB tem
isencdo total dos impostos federais e estaduais, portanto, propiciara economia
significativa para a UFPB.
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Para qualquer esclarecimento que se fizer necessario, abaixo constam o meu

telefone e o contato do exportador.

Nome do pesquisador responsavel: Departamento:

Telefone fixo: Celular:

E-mail:

Nome do substituto, na auséncia do Pesquisador Responsavel:

Departamento: Telefone fixo:

Celular: E-mail:

Nome do representante do exportador no Brasil (se houver):

Telefone E-mail:

Nome do representante do exportador no exterior:

Telefone: E-mail:

Atenciosamente,

Assinatura e Carimbo

A PRA,
AUTORIZO,
Em, / /

Ordenador de Despesa
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MINISTERIO DA EDUCACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
PRO-REITORIA ADMINISTRATIVA

ASSESSORIA DE COMERCIO EXTERIOR

INFORMACOES BASICAS QUE DEVEM CONSTAR NA PROFORMA FATURA

1. Proforma em nome de:

Universidade Federal da Paraiba

CNPJ 24.098.477/0001-10

Assessoria de Comércio Exterior

Prédio da Reitoria

Campus | — Cidade Universitaria- Joao Pessoa - PB
Pesquisador Responsavel: nome do pesquisador

Peso bruto e liquido de cada item;
. NCM de cada ltem;
. Prazo de validade da proforma Fatura (minimo de 60 dias);

2.

3

4

5. Prazo de embarque (até 45 dias);

6. Domicilio completo do exportador/fabricante;

7. Dados bancarios completos do exportador/fabricante;

8. Aeroporto de embarque;

9. Aeroporto de destino: Aeroporto de destino: Aeroporto Internacional Castro
Pinto - JPA Airport - PB — Brasil. Em caso de frete maritimo, informar Porto
destino Cabedelo/PB ou Suape/PE.

10. Se existe ou ndo retencdo de comissao do representante do fabricante no
Brasil (se afirmativo, informar os dados bancarios).

11.Incoterms: EX-WORK.
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
(SETOR E UNIDADE SOLICITANTE)

TERMO DE INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO
PROCESSO Ne®

FAVORECIDO/EXPORTADOR:

OBJETO: Para atender despesas com aquisicdo de (material permanente ou
material de consumo)

__ para o Departamento de VALOR: R$ ,
tendo em vista a situagdo ja devidamente justificada nos autos, informo que para
esta contratacdo é INEXIGIVEL a licitagdo, nos termos do Artigo 25, caput, da Lei
8666/93, de 21 de junho de 1993.

Jodo Pessoa, de de

Assinatura e Carimbo do Responsavel pela Unidade

Face as razdes acima expostas, reconheco a inexigibilidade de licitacdo, com base
no Art. 25, caput, da Lei 8666/93.

Joao Pessoa, de de

Assinatura e Carimbo do Ordenador de Despesa
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TERMO DE RESPONSABILIDADE
SOBRE PESQUISA DE PRECOS

UFPB

Pro-Reitoria
de
Administracao

Eu, )
__(funcao/cargo), (N° SIAPE), declaro que a proposta

apresentada é veridica, e que o proponente possui aptiddo para o fornecimento do

equipamento em comento.

Estou ciente de que a busca por propostas de precos para instruir o pedido de
compra junto a PRA/UFPB é de responsabilidade do solicitante e ndo pode ser

realizada por terceiros sem vinculos funcionais com a institui¢cao.

Declaro, ainda, que obedeci aos parametros estabelecidos pela Instru¢do Normativa
SLTI/MPOG n° 5, de 27/06/2014 e suas alteragdes.

Assumo, sob as penas da Lei, a responsabilidade quanto as informacdes prestadas
e documentos que instruem o pedido de compra constante no Processo n°

, firmando o presente termo de responsabilidade, de livre e

espontanea vontade.

Jodo Pessoa(PB), / /

(Pesquisador Responsavel)



