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RESUMO

Por ter elevada rotatividade de funcionérios, o Setor Financeiro do Tribunal de
Contas do Estado, geralmente, necessita que estes sejam versateis e se adaptem
ao grande nuamero de tarefas a cumprir. Com o acumulo de funcdes, € necessario
gue o setor financeiro seja melhor organizado, com tarefas mapeadas e processos
bem definidos em sua execucédo. Para isto, ha a necessidade de se obter uma fer-
ramenta que auxilie na funcédo de capacitacédo e treinamento, aumentando o rendi-
mento dos seus servidores e melhorando a gestdo dos recursos humanos. O pre-
sente trabalho terd como escopo mapear e descrever as atividades do Setor Finan-
ceiro do Tribunal de Contas do Estado, mais especificamente o procedimento de

Dispensa de Licitacao.



LISTA DE ABREVIATURAS

- Ad-1.2.02 - Solicitagdo de compra e/ou contratacao de servico
- APG - Assessoria de Planejamento e Gestao

- ASSOF - Assessoria de Orcamento e Financas
- CAGE - Contadoria e Auditoria-Geral do Estado
- DG - Direcao-Geral

- IC - indice de Controle

- NF - Nota Fiscal

- NOF — Ndcleo de Orgamento e Financas

- NP - Nucleo de Pagadoria

- SEP - Setor de Expedicédo e Protocolo

- SEPAT - Setor de Patriménio

- TCE - Tribunal de Contas do Estado



LISTA DE TABELAS

Tabela 1 — Participantes da Pesquisa

Tabela 2 — Funcionarios do NOF

Tabela 3 — Percepc¢éo dos Funcionarios do NOF

Tabela 4 — Gestores de Setores Financeiros

Tabela 5 — Funcionarios de fora do NOF

Tabela 6 — Percepc¢ao dos Funcionarios de fora do NOF

Tabela 7 — Gestores de Setores nao Financeiros

Tabela 8 — Percepcao dos Gestores de Setores nao Financeiros

Tabela 9 — Fundamentacéo Legal

64

68

69

69

70

70

71

71

81



SUMARIO

1. INTRODUCAO

2. DEFINICAO DO PROBLEMA

3. OBJETIVOS

3.1. Objetivos Preliminares

3.2. Objetivos Especificos

4. A ORGANIZACAO

4.1. Organograma do Tribunal de Contas do Estado

5. FUNDAMENTACAO TEORICA

5.1. Orgamento Publico

5.1.1. Orcamento Publico

5.1.2. Principios Orcamentéarios

5.1.2.1. Principio da Unidade

5.1.2.2. Principio da Universalidade

5.1.2.3. Principio do Orcamento Bruto

5.1.2.4. Principio da Anualidade ou Periodicidade

5.1.2.5. Principio da Nao-afetacdo das Receitas

5.1.2.6. Principio da Discriminacao ou Especializacao

5.1.2.7. Principio da Exclusividade

5.1.2.8. Principio do Equilibrio

5.1.2.9. Principio da Programacao

5.1.3. Despesas Orcamentarias

5.1.3.1. Conceito de Despesa Orcamentéria

5.1.3.2. Classificacao das Despesas Or¢camentarias

5.1.4. Execucdo das Despesas

5.1.4.1. Estagios da Despesa

11

12

14

14

15

16

21

22

22
22
23
24
24
25
25
26
26
27
27
27
28
28
29
30
30



5.1.4.1.1. Empenho

5.1.4.1.2. Liquidacéo

5.1.4.1.3. Pagamento

5.2. Licitacéao

5.2.1. Conceito

5.2.2. Finalidade

5.2.3. Modalidades

5.2.3.1. Convite

5.2.3.2. Tomada de Preco

5.2.3.3. Concurso

5.2.3.4. Concorréncia

5.2.3.5. Leilao

5.2.3.6. Pregéo

5.2.5. Dispensa de Licitacéo

5.2.6. Inexibilidade

5.3. Adiantamento de Numerario

5.3.1. Conceito

5.3.2. Base Legal

5.3.3 Despesas Permitidas

5.3.3.1. Tipos de Despesas

5.3.4. Limites Maximos Permitidos

5.3.4.1. Limites Maximos Permitidos por Documento Fiscal

5.3.5. Prestacdo de Contas

5.3.6. Prazo de Comprovagéao

5.3.7. Recolhimento do Saldo

6. METODO

7. MAPEAMENTO DO PROCESSO

7.1. Roteiro das Atividades

7.1.1. Surgimento da Despesa no Tribunal de Contas do Estado

7.1.2. Dispensa de Licitacdo no Nucleo de Orcamento e Financas

7.2. Fluxograma

8. PESQUISA

8.1. Objetivos da Pesquisa

8.2. Método

31
32
33

34
34
35
35
36
37
37
38
38
39
39
41

41
41
42
43
43
44
45
45
46
46

48

50

50
50
52

59
63
63

63



8.3. Procedimento de Pesquisa - Aplicacdo do Instrumento

8.4. Questionario

8.5. Apresentacdo dos Resultados

8.5.1. Funcionarios do Nucleo de Orcamento e Financas

8.5.2. Gestores de Setores Financeiros

8.5.3. Funcionarios de fora do Nucleo de Orcamento e Financas

8.5.4. Gestores de Setores nao Financeiros

8.6. Sugestdes e Melhorias

8.7. Roteiro das Atividades com melhorias sugeridas

8.7.1. Surgimento da Despesa no Tribunal de Contas do Estado

8.7.2. Dispensa de Licitacdo no Nucleo de Orcamento e Financas

8.7.3. Tabela da Fundamentacao Legal

9. CONSIDERACOES FINAIS

10. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

ANEXOS

Anexo A - Solicitacdo de Compras e/ou Contratacéo de Servigos

Anexo B - Informacgéo

Anexo C — Pedido de Material(s) e/ou Servi¢cos(s)

Anexo D — Saneamento de Processo

65
66

68
68
69
70
71

72

72
72
74
81

82

84

87

87

88

89

90



1. INTRODUCAO

Os 6rgdos publicos buscam aumentar a qualidade na prestacdo de seus ser-
vicos para o Estado, ndo esquecendo de sempre manter licitos todos os procedi-
mentos que envolvem tanto a prestacdo de servicos quanto as negociacdes com
seus fornecedores. Sendo assim, um estudo detalhado de como se da o fluxo de
despesa dentro desses 6rgaos se torna pertinente.

Este trabalho apresenta o fluxo da despesa estabelecido na Assessoria de
Orcamento e Financas do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul, para
0s procedimentos relativos as dispensas de licitagdo em compras e fornecimento de
servi¢os, abrangendo os possiveis enquadramentos, orcamentério e legal, e os dife-

rentes procedimentos para realizacdo das despesas autorizadas.

Este trabalho também apresenta-se, tanto como um exemplo de determina-
céo do fluxo de processos na administracdo publica com um exemplo de manualiza-

cao de procedimentos.
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2. DEFINICAO DO PROBLEMA

A Administracdo Publica por dispositivo Constitucional, art. 37, caput, da
Constituicdo Federal, devera obedecer, na sua gestédo, os principios da legalidade,

impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Desta forma toda a despesa publica estard restrita as seguintes possibilidades

de execugdo, salvo 0s casos excepcionais:

» Licitacdo — regra geral a ser adotada para aquisicdo de bens e/ou servigos,
de forma que assegure as condi¢cdes a todos os concorrentes. Sdo modalida-
des de licitagcdo: concorréncia, tomada de preco, convite, concurso e leildo e

pregao.

» Dispensa de Licitacao e Inexibilidade — casos dos quais ndo h& a possibili-
dade de execucdo de uma licitagdo por motivos de valor da despesa ou casos
de servicos especificos no caso da Dispensa de Licitacdo, e de inviabilidade

de concorréncia no caso da Inexibilidade.

= Adiantamento de Numerario — determinado a atender despesas que nao

possam subordinar-se ao processo normal de realizacao da despesa publica.

Isto posto, verifica-se que apds o devido enquadramento legal e orcamentario,
cada despesa percorre caminho préprio e pré-definido, culminando o seu fluxo com
a fase final de pagamento.

O Tribunal de Contas do Rio Grande do Sul, através do programa de qualida-
de, obteve a certificacdo 1SO 9001: 2000 do seu sistema de gestdo. Desta forma,
observa-se que em toda a extensao do Tribunal de Contas, e consequentemente na

Assessoria de Orgcamento e Finangas, existem instrumentos para treinar os servido-

12



res na execucgdo de tarefas especificas. Este € o caso dos POP’s, os Procedimentos
Operacionais Padrdo, documentos cujo objetivo é permitir que qualquer servidor,
familiarizado ou ndo com as rotinas do setor, possam realizar as atividades ali cita-

das.

Tais documentos tém objetivos didaticos. Existem POP’s para todas as ativi-
dades desenvolvidas na area financeira, como por exemplo elaboracdo do processo
de concesséo de diarias, elaboracéo de edital de licitacéo, e assim por diante. Verifi-
ca-se, pois, que o emprego dos procedimentos operacionais padrdo, além de uma
praxe na organizacao, € fator primordial para a estruturacdo de um sistema de Ges-

tdo e de importancia fundamental na capacitacdo de seus funcionarios.

Ocorre que, no momento de um servidor se deparar com o desempenho de
uma nova atividade dentro do servico publico, ou mais especificamente no Tribunal
de Contas do Estado, encontra dificuldades no entendimento de uma forma ampla
do fluxo das atividades. Muitas vezes ndo se torna claro, sendo necesséario o mape-
amento de todo o ciclo percorrido pelo processo, de forma total, bem como suas

variantes e possibilidades de resolucéo.

Assim sendo, torna-se indispensavel uma analise de todo o processo para a
posterior criacdo de um Roteiro completo, lastreado em todo o fluxo das diferentes
despesas. Tal Roteiro servira como instrumento de treinamento e capacitacdo sendo
um guia auxiliar de toda e qualquer atividade desenvolvida dentro do setor financeiro
do Tribunal de Contas do Estado. O Roteiro tera tanto um enfoque esquematico com
a elaboracéo do fluxograma, onde ser4 mapeado todo o processo de forma esque-
matica, como um enfoque mais descritivo, onde os detalhes serdo esmiucados e
particularizados. Ambos os documentos terdo carater didatico, o que permitira tanto
a resolucao rapida de duvidas quanto o treinamento eficaz dos novos e antigos fun-
ciondrios que lidam, no cotidiano, com a Execucdo das despesas e realizacdo das

licitacdes.

Com a criacédo do Roteiro, sera aplicada uma pesquisa entre os servidores do
Tribunal de Contas do Estado com o intuito de verificar se o objetivo do trabalho foi

alcancado.
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3. OBJETIVOS

Esclarecer e estabelecer o fluxo do processo da despesa publica: surgimento,

posterior enquadramento orcamentério legal, autorizagdo de empenho, liquidacdo da

despesa e findando no pagamento dentro do setor financeiro do Tribunal de Contas

do Estado do Rio Grande do Sul, criando e testando um instrumento de orientacao

para os funcionarios da area.

3.1. OBJETIVOS PRELIMINARES

. Analisar individual e particularmente cada processo de despesa, visando identifi-
car e esclarecer os procedimentos, examinando as peculiaridades e caracteristi-

cas de cada atividade até seu desfecho;

. Estabelecer um fluxo detalhado dos procedimentos de execucdo da despesa,
objetivando mapear cada processo, o que auxilie na capacitacao, aperfeicoamen-
to e auxilio do quadro efetivo;

. A partir do mapeamento completo das atividades, fazer um detalhamento do ca-
da procedimento, de modo a estabelecer um roteiro estruturado, que objetiva, a-
lém da formacdo de uma idéia geral dos procedimentos, o auxilio, a padroniza-

cdo e o esclarecimento dos servidores publicos do Tribunal de Contas.

. Verificar, através de uma pesquisa entre os usuarios do Manual, a aderéncia do

instrumento aos objetivos do projeto.
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3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Com a intencédo de elaborar um trabalho que alcance os menores detalhes
gue os procedimentos possam vir a ter, este trabalho abordara, em sua primeira par-
te, o conjunto de procedimentos que compdem uma DISPENSA DE LICITACAO. Com 0O
intuito de dar prosseguimento a formulagdo deste mapeamento detalhado do Fluxo
da Despesa no Setor Financeiro do Tribunal de Contas do Estado, apds terminada
esta monografia, serd dada continuidade ao projeto, a partir deste trabalho, com a

abordagem dos demais processos de execucéo das despesas.

Dentro deste pensamento, uma analise geral dos procedimentos pertencentes
as Dispensas de Licitagdo, bem como um mapeamento completo das mesmas e
uma posterior descricdo esmiucando todos os detalhes e particularidades, se torna

pertinente.

Com a criacdo do Fluxograma abordando as particularidades relativas as Dis-
pensas de Licitacdo, bem como do Roteiro explicativo das atividades referentes a
este processo de contratacdo direta, formando um Manual do procedimento como
um todo, foi realizada uma pesquisa com o intuito verificar a opinido, tanto dos usua-
rios diretos como de funcionarios ndo habituados com o procedimento, buscando

avaliar a utilidade e a qualidade do instrumento criado.
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4. A ORGANIZACAO

O Rio Grande do Sul, como membro componente da Unido Federal Brasileira,
apos a implantacdo do regime Republicano no pais, ndo instituiu o seu Tribunal de
Contas, preferindo, na Constituicdo de 1892, atribuir a Camara dos Deputados Esta-
duais a competéncia de examinar o emprego dos dinheiros publicos e aprovar, no

todo ou em parte, as contas anualmente apresentadas pelo Poder Executivo.

Conforme dados historicos contidos no pronunciamento do entdo Presidente
Conselheiro Romildo Bolzan, em Sessao Plenéria Especial de 26 de junho de 1990,
assim como o0s registros existentes no "Projeto Memdéria" da Corte, o Tribunal de
Contas do Estado do Rio Grande do Sul foi criado somente em 26 de junho de 1935,
de acordo com o Decreto n° 5.975, do entdo Governador, General Flores da Cunha.
A histéria do Tribunal comeca em maio daquele ano, ocasido em que foi submetido
ao Plenario da Assembléia Legislativa do Estado o Parecer da Comissédo Constitu-
cional sobre emendas ao anteprojeto da Constituicdo do Estado. Foi relator desse
Parecer o entdo Deputado Moisés Vellinho que, mais tarde, viria a integrar o Corpo

de Juizes do Tribunal de Contas.

O Diploma Constitucional determinava que os Juizes seriam em numero de
cinco, nomeados pelo Governador com aprovacdo da Assembléia Legislativa do Es-

tado e gozariam das mesmas garantias dos Desembargadores do Tribunal de Justi-

ca.

Igualmente, foram confirmadas as atribuigcdes conferidas ao Tribunal pelo De-
creto n° 5.975, visando a acompanhar a execuc¢do orcamentaria do Estado e dos
Municipios, bem como o julgamento das contas dos responsaveis por dinheiros e

bens publicos. Também foi submetida ao registro prévio do Tribunal toda e qualquer

16



iniciativa da administracdo do Estado ou dos Municipios que importasse despesas

Nao previstas em seus respectivos orgamentos.

Em 2 de julho de 1935, o Decreto n° 6.004 nomeava 0s cinco Juizes que
constituiram o primeiro Plenario da Corte: Ercilio Indcio Domingues - Presidente,
Viriato Vargas, Ulysses Rodrigues, Fernando Olinto de Abreu Pereira e Jodo Antu-
nes da Cunha. Foi indicado para Procurador do Estado junto ao Tribunal Gongalo

Marinho e, para Auditores, Carlos Itiberé de Moura e Francisco Juruena.

Em 24 de julho do mesmo ano, depois de haver funcionado, por breve perio-
do, nas dependéncias da Secretaria de Estado dos Negdcios do Interior, o Tribunal
de Contas do Estado foi instalado no prédio da Secretaria de Estado dos Negocios

das Obras Publicas, na Rua Siqueira Campos.

Em 7 de julho de 1939, pelo Decreto n° 7.858, face a implantacédo do Estado
Novo, o Tribunal de Contas foi extinto, permanecendo nessa situacdo até 1945,

quando foi reativado com a funcdo plena de fiscalizar a administracédo publica.

Em 1945, o entéo Interventor Federal, General Ernesto Dornelles, tinha articu-
lado a reativacdo do Tribunal de Contas, pela necessidade urgente de controlar a
administracd@o publica. J& havia sido editado o Decreto-Lei n° 947, de 24 de outubro

de 1945, que reinstituiu o Tribunal.

Logo apos, Ernesto Dornelles expediu os atos de nomeacéo dos sete Juizes,
que foram, José Acioli Peixoto, Moisés Vellinho, Demétrio Mércio Xavier, Carlos Eu-
rico Gomes, Camilo Teixeira Mércio, Guilhermino César e Anténio Brochado da Ro-
cha, assim como dos Auditores Francisco Juruena, Telmo Dias Vergara, Mario Antu-
nes da Cunha, Raul da Silva Gudolle e Alvaro de Magalhaes, e do Procurador Eurico

de Souza Rodrigues.

Em seguida foi implantado o chamado "Governo dos Magistrados" com mu-
danca total da politica nacional; contudo, estava assegurada a existéncia do Tribunal
de Contas, iniciando, assim, a segunda fase de sua histéria. Nessa etapa, a denomi-

nacdo "Juizes" foi substituida por "Ministros" e, em 1970, por "Conselheiros".

Na segunda fase, a tarefa inicial do Corpo de Ministros e dos funcionarios foi
reestruturar o Tribunal. Para que o TCE pudesse iniciar suas atividades, a antiga
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Secretaria de Obras Publicas, onde funcionara o Orgdo antes de sua extingéo, ofe-

receu algumas salas onde se instalou durante trés meses.

Passado este periodo, o Tribunal se transferiu para o Palacete do Alto da
Bronze, frente a Praca General Osorio, esquina das Ruas Duque de Caxias com
General Portinho, la permanecendo durante cinco anos, até ser transferido para o

Edificio Poty, na Rua Vigéario José Inacio.

Posteriormente, o Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul trans-
feriu-se para a atual sede prépria, cuja construcao foi iniciada em 26 de maio de
1957, sendo Presidente Carlos Eurico Gomes, continuada na Presidéncia do Conse-
lheiro Eurico Trindade Neves e concluida em 17 de novembro de 1961, na Presidén-

cia de Francisco Juruena. Em 1973, a sede passou pela primeira ampliacao.

Finalmente em 1992, na gestdo do Conselheiro-Presidente Romildo Bolzan, o

prédio-sede do Tribunal foi ampliado e remodelado, atingindo sua disposicéo atual.

Em funcdo das crescentes demandas por espaco fisico na Sede, no final do
ano de 1998, na gestédo do entdo Conselheiro-Presidente Porfirio Peixoto, o Tribunal
adquiriu outro prédio junto ao Banco do Estado do Rio Grande do Sul, cujas instala-
¢cOes foram direcionadas essencialmente para as atividades do Corpo Técnico. Estas
novas instalagbes foram inauguradas na gestdo do Conselheiro-Presidente Helio
Saul Mileski, no ano de 2001.

A competéncia do Tribunal de Contas encontra-se expressa constitucional-
mente no artigo 71 da Carta Federal e da Constituicdo do Estado do Rio Grande do
Sul.

A Lei n® 11.424, de 06-01-2000, relativa a Lei Organica do Tribunal de Contas
e o Regimento Interno do Orgdo , através da Resolucdo n® 544, de 21-07-2000,

também definem as éreas de atuacéo do Tribunal de Contas.
Relacionam-se, a seguir, as principais atribuicées do Tribunal de Contas:

= Exercer, com a Assembléia Legislativa, na forma da Constituicdo, o controle

externo das contas dos Poderes do Estado e, com as Camaras de Vereado-
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res, 0 mesmo controle na area municipal; Emitir Parecer Prévio sobre as con-

tas do Governador e dos Prefeitos Municipais;

Realizar auditoria contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial,
acompanhando a execucdo de programas de trabalho e avaliando a eficiéncia
e eficicia dos sistemas de controle interno dos 6rgédos e entidades fiscaliza-
dos;

Julgar as contas dos administradores e demais responsaveis por bens, rendas
e valores sujeitos a sua jurisdicdo, e as contas daqueles que derem causa a

perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte prejuizo ao erario;

Representar ao Governador e a Assembléia Legislativa, ao Prefeito e a Céa-
mara Municipal, sobre irregularidades ou abusos apurados no exercicio de

suas atividades fiscalizadoras;

Assinar prazo para o exato cumprimento de lei ou de disposi¢cédo regulamen-
tar;

Sustar, se ndo atendido, a execucao de ato impugnado;

Comunicar, a Assembléia Legislativa ou a Camara Municipal respectiva, a de-
cisédo referida no inciso anterior, ou requerer a sustacao, no caso de contra-
tos, ou ainda promover as demais medidas cabiveis para a cessacédo da ilega-
lidade;

Realizar inspecdes e requisitar documentos;

Apreciar, para fins de registro, a legalidade das admissfes de pessoal a qual-
quer titulo e das concessoes iniciais de aposentadorias, transferéncias para a
reserva, reformas e pensdes, bem como das revisdes, quando for alterada a
fundamentacéo legal do respectivo ato concessor, excetuadas as homeacdes

para cargos em comissao;

Exercer sua competéncia junto as autarquias, empresas publicas, sociedades
de economia mista, fundacgdes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico e

demais pessoas juridicas sujeitas a sua jurisdicao;
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Apreciar os contratos de locacdo de prédios e de servicos firmados entre
guaisquer das entidades referidas no inciso anterior e fundacdes privadas de
carater previdenciario e assistencial de servidores; Determinar providéncias

acauteladoras do erario em qualquer expediente submetido a sua apreciacao;

Determinar, a qualquer momento, e quando houver fundados indicios de ilicito
penal, remessa de pecas ao Procurador-Geral de Justica; Aplicar multas e de-

terminar ressarcimentos ao erario.

20



4.1. Organograma do Tribunal de Contas do Estado
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5. FUNDAMENTACAO TEORICA

A execucdo da despesa no setor publico pode se dar basicamente de duas
maneiras: contratacao de forma indireta por Licitagdo, a qual correm as modalidades
descritas na Lei n° 8.666/93; por Dispensa de Licitacdo ou Inexibilidade, em que a
contratacao é feita de forma direta e ndo passivel de enquadramento em uma moda-
lidade de Licitacdo. As formas em que o pagamento das despesas pode ser efetua-

do sdo por Adiantamento de Numerario e por Nota de Empenho.

Objetivando esclarecer todas as questdes pertinentes a execucdo das despe-
sas nas Empresas Publicas, e principalmente no Tribunal de Contas do Estado do
Rio Grande do Sul, serdo abordados os assuntos que determinam as diretrizes para
a formacédo de uma linha de raciocinio bem abrangente dentro desta area de conhe-
cimento. Desta forma torna-se indispensavel um minucioso estudo sobre Orcamento

Publico, Licitacdes e Adiantamento de Numerario.

5.1. Orcamento Publico

5.1.1. Or¢camento Publico

O Orcamento Publico pode ser definido como uma autorizagdo legal, emana-

da do poder competente prevendo receitas e fixando despesas para um periodo de-
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terminado, ou pode ser considerado como um plano de trabalho governamental para
um periodo determinado, expresso em termos de dinheiro. (COELHO, 1958).

5.1.2. Principios Orcamentarios

A instituicdo orcamentéaria sempre foi cercada de uma série de regras com a
finalidade de aumentar-lhe a consisténcia no cumprimento de sua principal finalida-
de: auxiliar o controle parlamentar sobre os Executivos. Essas regras (principios)
receberam grande énfase na fase em que os orcamentos possuiam forte conotagéo

juridica, e alguns deles chegaram até os dias de hoje incorporados a legislacao.

Os principios orcamentarios, ao longo do tempo, ndo tem merecido aprovacao
unanime. Jesse Burkhead, coerente com a tradicdo anglo-saxdnica de minimizar as
questdes formais do orcamento ao contrario dos tratadistas de origem latina, inter-
preta assim a atualidade dos principios:

“Estes principios podem ser Uteis como meio de se estudar alguns
aspectos do processo orgcamentario. Se considerarmos, todavia, co-

mo mandamentos, sdo completamente irreais. Os governos com ex-
celentes sistemas orcamentéarios violam essas regras com bastante

freqiiéncia” BURKHEAD, 1971, pag. 140.

Para Sebastido de Sant’Anna e Silva “esses principios ndo tem carater abso-
luto ou dogmatico, antes constituem categorias historicas e, como tais, estao sujeitos

a transformacgéo e a modificacdes em seu conceito e significagdo” SILVA, 1962,
péag. 5.

Afora aqueles que perderam muito de sua significacdo, a maioria dos princi-
pios tradicionais continua apresentando utilidade conceitual. Suas formulagdes origi-
nais, rigidas e simples, proprias de pouco complexidade que caracterizava as finan-
cas publicas do Estado Liberal, € que ndo conseguem atender a todas as nuancas
do universo econémico-financeiro do Estado Moderno. Prova disso séo os dispositi-
VOS constitucionais que estabelecem o principio e, logo a seguir, as excecdes ao
mesmo.
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Giacomoni (2002) elenca os principios orgcamentarios de maior representativi-
dade, especialmente os integrados na legislacéo brasileira. Procura enfocar a vali-
dade e utilidade dos mesmos, assim com os problemas que decorrem da inobser-

vancia de alguns deles.

5.1.2.1. Principio da Unidade

Na expressdo mais simples de principio, 0 orcamento deve ser uno, isto €&,
cada unidade governamental deve possuir apenas um or¢amento. Segundo Milat-
chitch, “unidade orcamentéaria tende a reunir em um unico total todas as receitas do

Estado, de um lado, e todas as despesas, do outro”.

5.1.2.2. Principio da Universalidade

De acordo com esse principio, 0 orcamento (uno) deve conter todas as recei-
tas e todas as despesas do Estado. Essa regra tradicional, amplamente aceita pelos
tratadistas classicos, é considerada indispensavel para o controle parlamentar sobre
as financas publicas. Segundo Sebastido de Sant’Anna e Silva, o principio da uni-

versalidade possibilita ao Legislativo:

a) conhecer a priori todas as receitas e despesas do governo e dar prévia au-
torizacdo para a respectiva arrecadacao e realizagao;

b) impedir ao Executivo a realizacdo de qualquer operacao de receita e des-

pesa sem prévia autorizacao parlamentar;
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c) conhecer o exato volume global das despesas projetadas pelo governo, a
fim de autorizar a cobranca dos tributos estritamente necessarios para a-

tendé-las.

5.1.2.3. Principio do Orgcamento Bruto

Todas as parcelas da receita e da despesa devem aparecer no orcamento em
seus valores brutos, sem qualquer tipo de deducdo. Segundo Silva (1962) a regra
pretende: “impedir a inclusdo, no orcamento, de importancias liquidas, isto €, a inclu-
sdo apenas do saldo positivo ou negativo resultante do confronto entre receitas e
despesas de determinado servigo publico”.

5.1.2.4. Principio da Anualidade ou Periodicidade

O orcamento publico deve ser elaborado e autorizado para um periodo de-
terminado, geralmente um ano. A origem mais remota desse principio esta na regra
da anualidade do imposto, que vigorou na Inglaterra antes mesmo do surgimento do
orcamento. A cada novo ano, o Parlamento votava periodicamente as autorizacdes
para cobranca de tributos, o Parlamento mantinha eficaz vigilancia sobre os gastos
do Executivo; no caso de aplica¢des indevidas, no exercicio seguinte poderia ser
negada autorizagéo para cobranca daquele tributo cuja renda foi mal aplicada.

5.1.2.5. Principio da Nao-afetacdo das Receitas
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Esse principio é, sinteticamente, assim definido por Sant’Anna e Silva: “Ne-
nhuma parcela da receita geral podera ser reservada ou comprometida para atender
a certos e determinados gastos.” Ndo sendo considerado com um dos classicos
principios elaborados a partir do interesse parlamentar, a exigéncia de que as recei-
tas sofram vinculacdes, antes de qualquer coisa, € uma imposi¢cdo de bom-senso,
pois qualquer administrador prefere dispor de recursos sem comprometimento al-
gum, para atender as despesas conforme necessidades. Recursos excessivamente
vinculados sao sinbnimos de dificuldade, pois podem significar sobra em programas

de menor importancia e falta em outros de maior prioridade.

5.1.2.6. Principio da Discriminacédo ou Especializacao

E mais uma das regras classicas dispostas com a finalidade de apoiar o traba-
Iho fiscalizador dos parlamentos sobre finangas executivas. De acordo com esse
principio, as receitas e as despesas devem aparecer no orcamento de maneira dis-
criminada, de tal forma que se possa saber, pormenorizadamente, a origem dos re-

cursos e sua aplicacao.
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5.1.2.7. Principio da Exclusividade

Considerando-0 0 mais uma regra de técnica legislativa, Sant’Anna e Silva
assim define esse principio: “A lei orcamentéaria devera conter apenas matéria finan-
ceira, excluindo-se dela qualquer dispositivos estranho a estimativa da receita e a

fixacdo da despesa para o préximo exercicio.”

5.1.2.8. Principio do Equilibrio

Esse principio é, dentre os principios classicos, o que tem merecido maior a-
tencdo. Tem por definicdo que é necessario haver equivaléncia entre as despesas
autorizadas e as receitas previstas anualmente. Ilmo José Wilges (1995) define,
como conceito moderno do equilibrio orcamentario:

“N&o ha preocupar-se com o equilibrio dos orcamentos publicos, mas
com o equilibrio da economia como um todo. O desequilibrio orca-
mentario do Estado compensar-se-4 com o crescimento da economia

nacional. Se esta estiver em expanséao, o desequilibrio dos orcamen-
tos inexistird em realidade.”

5.1.2.9. Principio da Programacao

A evolucao havida nas fun¢des do orgcamento publico gerou, pelo menos, um
novo principio: o da programac&o. As voltas com crescentes encargos e com recur-
S0S sempre escassos, 0S governos passaram a utilizar o orcamento, até entao ins-
trumento de autorizacdo técnica e controle parlamentar, como auxiliar efetivo da ad-

ministracdo, especialmente como técnica de ligacdo entre as fungbes de planeja-
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mento e de geréncia. A linguagem moderna de orgcamento expressa as realizagbes
pretendidas de forma programada, isto é, dispondo os “meios” necessarios: pessoal,
servico etc., traduzidos em termos fisicos e financeiros. Na parte relativa ao Orca-

mento-programa, essas questdes sao abordadas com maior profundidade.

O conceito de programacdo orcamentéria assenta-se em dois elementos béa-

sicos: 0s objetivos e 0s meios.

“OBJETIVO é cada bem ou servico que as entidades publicas se
propdem a colocar a disposicdo da comunidade no cumprimento da
suas finalidades para satisfazer as necessidades coletivas. MEIOS
S80 0S servicos que a entidades presta a si mesma para servir de
apoio de bens ou servigos em favor da comunidade.” WILGES, 1995,
pag. 28.

5.1.3. Despesas Orcamentérias

5.1.3.1. Conceito de Despesa Or¢camentaria

Para Wilges (1995), a definicdo de despesa publica pode ser resumida nos

conceitos em que alguns autores de opiniées relevantes se sustentam:

“Uso efetivo que o Estado faz de seus bens e recursos para ocorrer
as necessidades morais e materiais da vida civil e politica.” VEIGA,
1975, pag. 24.

“O gasto da riqueza publica autorizado pelo poder competente, com
a fim de ocorrer a uma necessidade publica.” DEODATO, 1981, pag.
32.

“Conjunto de dispéndios do Estado, ou de outra pessoa de direito
publico, para o funcionamento dos servigcos publico.” BALEEIRO,
1984, pag. 81.

“Saidas financeiras que modificam o saldo do patriménio financeiro,
vale dizer, que o reduzem, sdo Despesas Orcamentdrias.” NASCI-
MENTO, 1992, pag. 116.
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5.1.3.2. Classificacéo das Despesas Or¢camentarias

Classificar a despesa consiste em distribui-la em grupos e subgrupos homo-
géneos, segundo um sistema ou método pré-estabelecido. Ha varios critérios para a
classificacdo de despesas publicas, os quais variam de acordo com os objetivos que

se perseguem. Diz Affonso Almiro (1970):

“Qualquer método de classificagdo é Util e necessario, desde que se-
ja bem aplicado e atenda plenamente aos seus objetivos. A maior
preocupacdo dos técnicos €, portanto, primeiro o conhecimento da
finalidade da classificacdo, para que possa ser caracterizada a sua
utilidade, isto é, a maneira pratica da aplicar integralmente e sem
grandes esforcos, os meios adequados a consolidagao e funciona-
mento do sistema.”

A Associacao Brasileira de Orcamento Publico assim define a classificacao

Orcamentaria:

“Todo o plano de classificacdo apresenta um carater convencional e
as acOes do Estado sdo extremamente mdltiplas para se deixarem
encerrar em quadro rigido. Assim, as solu¢des obtidas sao frequen-
temente o fruto de um compromisso entre o cuidado de se ater a rea-
lidade e de respeitar a l6gica: solucBes jamais sdo definitivas e uma
analise mais rigorosa mostrara sem dulvida, suas imperfeicdes e a
necessidade da introducdo de melhoramentos.” ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE ORCAMENTO PUBLICO — ABOP.

Nos orcamentos publicos brasileiros adotam-se, hoje, os seguintes tipos de
classificagdo para as despesas, em obediéncia ao disposto na Lei Federal n°
4.320/64 e de seus anexos:

Classificacao Institucional: Sua finalidade € evidenciar as unidades administrativas

responsaveis pela execucdo da despesa.

Classificacao Funcional: Finalidade é fornecer as bases para a apresentacdo de
dados e estatisticas sobre 0s gastos publicos nos principais segmentos em que atu-

am as organizac¢des do Estado. E subdividida em func¢ées e subfuncdes.
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Classificacao por Programas: Finalidade basica é demonstrar as realizacdes do
governo, o resultado final de seu trabalho em prol da sociedade. Foi subdividida em

quatro categorias: programas, projetos, atividades e operacdes especiais.

Classificacdo segundo a Natureza: Seu papel, segundo Jesse Burkhead, € dar
indicacOes sobre os efeitos que o gasto publico tem sobre toda a economia. A classi-

ficacdo da despesa orcamentaria segundo a natureza esta assim organizada:
- Categorias econbmicas;

- Grupos;

- Modalidades de aplicacao; e

- Elementos.

5.1.4. Execugéo da Despesa

5.1.4.1. Estagios da Despesa

ApoOs a observancia, se for o caso, do processo licitatorio, a despesa orca-
mentaria sera efetivada por meio do cumprimento de trés estagios: empenho, liqui-

dacéo e pagamento.
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5.1.4.1.1. Empenho

O empenho é legalmente definido como “o ato emanado de autoridade com-
petente que cria para o Estado obrigacdo de pagamento pendente ou ndao de imple-
mento de condi¢cdo”. Rigorosamente, o empenho cumpre outras finalidades além
destas. Ele é o principal instrumento com que conta a administracdo publica para
acompanhar e controlar a execucdo de seus orcamentos. Empenhar a despesa sig-
nifica enquadra-la no crédito orcamentario apropriado e deduzi-lo do saldo da dota-
cdo do referido crédito. Além de possibilitar tal controle, 0 empenho constitui uma
garantia ao credor de que os valores empenhados tém respaldo orgcamentario. (Gl-
ACOMONI, 2002, pag 267)

A norma veda a realizacdo de despesas sem prévio empenho, ou seja, 0 em-
penho deve anteceder a data da aquisicdo do bem ou da prestagéo do servico. Tal
disposicédo faz com que s6 possam ser realizadas despesas que tenham amparo e

enguadramento orcamentario.

Nota de empenho — O artigo 61 da Lei n° 4.320/64 complementa: “Para cada
empenho seré extraido um documento denominado “nota de empenho”, que indicara
o nome do credor, a especificacdo e a importancia a despesa, bem como a deducao

desta do saldo da dotacéo prépria.”

A exigéncia da nota de empenho, com todos os requisitos, da a medida exata
do grau de formalizacdo do empenho. Esse formulario, apds ser preenchido, em
grande parte dos casos, com dados extraidos da licitacdo, passa pelo 6rgdo de con-
tabilidade, que utilizara para efetivar o empenho propriamente dito no Sistema de
Acompanhamento de Execucdo da Despesa. Somente ap0s essas providéncias —
emissao da nota de empenho e deducdo da despesa do saldo da dotacdo — é que o
fornecedor entregara o bem ou prestara o servico, extraido o documento formaliza-

dor da operacéo (nota fiscal, recibo, etc)

A autoridade competente para autorizar os empenhos, isto € o “Ordenador da
Despesa” é sempre 0 administrador principal da instituicdo: presidente da Republica,

governador e prefeito. Com exigéncia descentralizadora, a ordenacao da despesa,
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por meio de normas apropriadas, é delegada a outras autoridades dentro da linha
hierarquica: ministro de Estado, secretarios gerais de Ministério, secretarios de Es-
tado, presidentes ou diretores ou superintendentes da Autarquia, secretarios de Mu-

nicipios etc.

Modalidades de empenho — Séo trés as modalidades de empenho: ordinarios, glo-

bal e por estimativa.

O empenho é ordinario quando o valor exato da despesa € conhecido e cujo
pagamento se da de uma sé vez. J4 o empenho global, aplica-se no caso de despe-
sa que, devidamente empenhadas, sdo pagas de forma parcelada. Essa modalidade
é utilizada no empenho de despesas de pessoal, assim como de contratos de pres-

tacao de servicos e de realizacao de obras.

O empenho por estimativa € utilizado quando nao se pode determinar previa-
mente 0 montante exato da despesa. Essa modalidade diz respeito a inimeros tipos
de gastos operacionais das reparticdes, que ocorrem regularmente, mas de valor
variavel, como, por exemplo, as despesas com consumo de energia elétrica, agua,
servicos telefbnicos, fretes, passagens etc. Na hipétese de se configurar insuficiente
o valor empenhado, este devera sofrer complementacao. Por outro lado, se o valor
empenhado por estimativa apresentar saldo, o valor ndo utilizado sera anulado, re-

vertendo o recurso para o crédito de origem.

5.1.4.1.2. Liquidacéo

Empenhada a despesa e apds a entrega do bem ou a prestacdo do servico,
processa-se o0 segundo estégio. A liquidacdo consiste na verificagdo do direito adqui-
rido pelo credor tomando-se por base os titulos e documentos que comprovam o
respectivo crédito. A verificacdo devera apurar: (I) a origem e objeto do que se deve
pagar; (II) a importancia exata a pagar; e (Ill) a quem se deve pagar a importancia,

isto €, o credor. A liquidacdo devera considerar ainda: (I) o contrato, ajuste ou acor-
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do respectivo; (II) a nota de empenho; e (Ill) os comprovantes da entrega do material
ou da prestacao efetiva do servico.

Nesse estagio, sdo procedidas as verificacdes e avaliagcbes sobre o cumpri-
mento, por parte do credor, das condi¢cdes previamente acertadas (ha licitacdo, no
contrato, no empenho etc.). Dependendo do objeto da transagéo, a liquidacdo pode
exigir um conjunto bastante amplo de verificacdes. No caso da execucao de obra
contratada por empreitada global, com pagamentos por etapas, sujeitos a reajustes,
a liguidacdo de cada etapa considerara uma série de aspectos, tais como: cumpri-
mento dos prazos por parte do empreiteiro, testes de verificacdo da qualidade do
material e do servi¢co, adequacao dos indices de reajustamento aplicados etc. Numa
situacado dessas, a responsabilidade pela liquidacdo sera dividida entre um namero

variado de funcionarios, de diversos niveis hierarquicos.

5.1.4.1.3. Pagamento

O estagio do pagamento é desenvolvido em dois momentos distintos: a emis-
sédo da ordem de pagamento; e o0 pagamento propriamente dito.

A ordem de pagamento da despesa, que sO sera emitida apés a liquidacéo,
constiui-se em despacho exarado por autoridade competente, determinando que a
despesa seja paga. A ordem de pagamento, assim como a ordenacgédo da despesa
(no empenho), é da competéncia da principal autoridade de cada entidade governa-
mental ou 6rgdo publico. Também aqui, poderda haver delegacdo de competéncia
com vista a agilizacdo dos tramites administrativos que desafogam os canais superi-

ores da hierarquia.

A realizacdo da despesa encerra-se com 0 pagamento propriamente dito. Es-
se sera efetuado por tesouraria ou pagadoria regularmente instituidas, bem como
por estabelecimentos bancarios credenciados e, em casos excepcionais, por meio

de adiantamento. Hoje os servigos bancarios séo utilizados tanto na arrecadagéo da
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receita publica como no pagamento das despesas, tornando desnecessarios 0s ser-

vicos préprios de tesouraria e pagadoria.

5.2. Licitacéo

A realizacdo das despesas no ambito da administracdo publica, particular-
mente com a aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos e obras, depende do

cumprimento das regras da licitacao.

No Brasil, sdo antigas as determinacdes legais que objetivam a lisura na exe-
cucdo dos gastos publicos e a busca da preservacdo dos interesses do erario. O
Caodigo de Contabilidade da Unido, datado de 1922, dedicava diversos artigos ao
principio da concorréncia publica. A Lei n° 4.320/64 estabelece, em seu art. 40, que
“A aquisicao de material, o fornecimento e a adjudicacao de obras e servi¢cos seréo
regulados em lei, respeitando o principio da concorréncia.” Posteriormente, o Decre-
to-lei n° 200/67 criou outras modalidades da concorréncia e passou a denominar es-

se processo de licitacéo.

5.2.1. Conceito

Licitacdo € um procedimento administrativo formal que tem como escopo pro-
porcionar & Administracao Publica uma aquisi¢do, uma venda, ou uma prestacdo de
servicos da forma mais vantajosa, respeitando-se 0s principios constitucionais da

legalidade, isonomia, impessoalidade, moralidade e publicidade.
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A licitacdo visa garantir a moralidade dos atos administrativos e dos procedi-
mentos da Administragdo Publica, e também a valorizagdo da livre iniciativa pela
igualdade no oferecimento da oportunidade de prestar servicos, bem como de com-

prar ou vender ao Poder Publico.

PISCITELLI, TIMBO, ROSA (1999, pag.172) conceitua:

“Licitacdo é o conjunto de procedimentos administrativos legalmente
estabelecidos, através do qual a Administracdo Publica cria meios de
verificar, entre os interessados habilitados, quem oferece melhores
condi¢Bes para a realizagdo de obras, servigos, inclusive de publici-
dade, compras, alienacdes, concessdes, permissdes e locacdes”.

5.2.2. Finalidade

De acordo com o art 3° da Lei n° 8.666/93, duas sao as finalidades ressalta-
das das licitacdes: A obtencdo da proposta mais vantajosa e a garantia de tratamen-

to isonbmico, o que garante a impessoabilidade.

5.2.3. Modalidades

Sao modalidades de licitac&o:(Lei 8.666/93)
a) Convite;
b) Tomada de precos;
c) Concurso;
d) Concorréncia;

e) Leilao; e,
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f) Pregao (conforme regulamenta a Lei Federal n° 10.520/02 e o Decreto 3555,
de 08 de agosto de 2000).

A escolha da modalidade de licitacdo entre concorréncia, tomada de precos e
convite é determinada pelo valor estimado da contratacdo, existindo limites para o-
bras e servicos de engenharia e para compras e servicos em cada uma das trés
modalidades. Os referidos limites sdo estabelecidos no art. 23 da Lei n° 8.666/93.

Atualizados pela Lei n° 9.648/98, os limites sdo 0s seguintes:
a) Obras e servicos de engenharia:

» Convite — até R$ 150 mil;

*» Tomada de Preco — até R$ 1,5 milh&o;

= Concorréncia — acima de R$ 1,5 milhdo.

* Pregao — sem limite
b) Compras e servicos:

» Convite — R$ 80 mil;

» Tomada de Preco — até R$ 650 mil;

= Concorréncia — acima de R$ 650 mil.

* Pregao — sem limite

5.2.3.1. Convite

KOHAMA (1988, pag.112) diz que € uma modalidade de licitacdo entre pelo

menos trés interessados do ramo pertinente ao objeto da licitagédo, registrados ou
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ndo, convocados por escrito pela Administracdo, com antecedéncia minima de trés

dias uteis.

5.2.3.2. Tomada de Precos

KOHAMA (1988, pag.112) define tomada de Precos como sendo a modalida-
de de licitagcdo entre interessados previamente cadastrados, ou que atenderem a
todas as condi¢des exigidas para o cadastramento até o terceiro dia anterior a data
das propostas, observada a necessaria qualificacdo compativel com o objeto da lici-

tacao nos termos do edital.

E um procedimento menos amplo, efetuado mediante comprovacéo genérica,
porém a um determinado grupo de pessoas, que se cadastram junto ao 6rgao licici-
tador, razdo pela qual ingressam no certame com a idoneidade parcialmente com-

provada.

5.2.3.3. Concurso

Conforme SILVA(1996, pag.123) essa modalidade de licitacdo é assim defini-
da:

“E a modalidade de licitag&o entre quaisquer interessados para esco-
Iha de trabalho técnico ou artistico, mediante a instituicdo de prémios
ou remuneragdo aos vencedores, conforme critérios constantes do
Edital publicado na imprensa oficial com antecedéncia minima de
guarenta e cinco dias”.

Para essa modalidade de licitacdo adota-se, em vez de edital, um regulamen-
to proprio, que devera indicar a qualificacdo exigida dos participantes, forma de a-
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presentacéo do trabalho, bem como condi¢cbes de realizagcdo do concurso dos pré-

mMios ou remuneracao a ser concedidos.

5.2.3.4. Concorréncia

KOHAMA (1988, pag.123), define concorréncia como “a modalidade a que
deve recorrer a administracado nos casos de compras, obras ou servi¢os de vulto, em
gue se admite a participacdo de qualquer licitante através de convocacdo de maior

amplitude”.

Para que haja concorréncia, € indispensavel a mais ampla divulgacdo, para

que um maior numero de pessoas tomem conhecimento.

5.2.3.5. Leildo

Segundo SILVA (1996, pag. 123):

“E a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para a
venda de bens mdveis inserviveis para a Administracdo, ou de pro-
dutos legalmente apreendidos, ou penhorados, a quem oferecer
maior lance, igual ou superior ao da avaliagdo”.

Pode-se também aplicar essa modalidade de licitacdo para vendas de bens
imoveis, cuja aquisicdo haja derivado de procedimentos judiciais ou de dacdo em

pagamento a quem oferecer o maior lance igual ou superiores ao valor de alienacao.
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5.2.3.6. Pregao

O pregao € um aperfeicoamento do regime de licitacdes para a Administracao
Publica Federal. Esta modalidade possibilita o incremento da competitividade e a
ampliacdo das oportunidades de participacao nas licitagdes, contribuindo para o es-
forco de reducéo de despesas de acordo com as metas de ajuste fiscal. O pregéo
garante economias imediatas nas aquisicoes de bens e servigos, em especial aque-
las compreendidas nas despesas de custeio da maquina administrativa federal. Essa
modalidade permite ainda maior agilidade nas aquisi¢bes, ao desburocratizar os
procedimentos para a habilitacdo e o cumprimento da sequéncia de etapas da licita-

cao.
De acordo com o Decreto n° 3.555, de 8 de agosto de 2000:

“E a modalidade de licitagdo em que a disputa pelo fornecimento de
bens e servigos comuns, é feito em sessdo publica, por meio de pro-
postas de precos escritas e lances verbais”.

O pregéao pode ser adotado para 0s mesmos tipos de compras e contratacfes
realizadas por meio das modalidades concorréncia, tomada de pregos e convite, po-
de ser aplicado a qualquer valor estimado de contratacdo, de forma que constitui

alternativa a todas as modalidades.

5.2.5. Dispensa de Licitacao

A Lei n° 8.666/93 prevé diversos casos em que a licitacdo é dispensavel. As

principais situacdes de dispensa da licitacdo, segundo o art. 24, sdo as seguintes:

= Para obras e servicos de engenharia, assim como para outros servi¢gos, compras
e alienacdes, de valor até dez por cento dos limites previstos para a realizacao
de convite. No caso de compras, obras e servicos contratados por sociedades de
economia mista e empresa publica, bem assim por autarquia e fundagéo qualifi-
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cada como Agéncias Executivas, o percentual para dispensa passa a ser de 20%
(vinte por cento) dos limites para a realizagdo de convite;

Nos casos de guerra ou grave perturbacédo da ordem;
Nos casos de emergéncia ou grave calamidade publica;
Quando néo acudirem interessados a licitagdo anterior;

Quando a Unido tiver que intervir no dominio econdmico para regular precos ou

normalizar o abastecimento;

Quando as propostas apresentadas consignarem precos manifestamente superi-

ores aos praticados no mercado nacional,

Para a aquisicdo, por pessoa juridica de direito publico interno, de bens produzi-
dos ou servicos prestados por 6rgdo ou entidade que integre a Administracao

Publica;
Quando houver possibilidade de comprometimento da seguranga nacional;

Na contratacdo de instituicdo brasileira incumbida da pesquisa, do ensino ou do
desenvolvimento institucional, desde que a contratada detenha inquestionavel

reputacao ético-profissional e ndo tenha fins lucrativos;

Para aquisicdo de bens destinados exclusivamente a pesquisa cientifica e tecno-
l6gica, com recursos concedidos por instituicbes de fomento a pesquisa,

Na contratacdo do fornecimento ou suprimento de energia elétrica com conces-

sionarios, permissionario ou autorizado;

Para a celebracdo de contratos de prestacdo de servicos com as organizacdes
sociais, qualificadas no ambito das respectivas esferas do governo, para ativida-

des contempladas no contrato de gestao.

As hipoteses de dispensabilidade do art. 24 da Lei 8.666/93 constituem rol ta-

xativo, isto é, a Administracdo somente podera dispensar-se de realizar a licitacdo

caso ocorra uma das situacdes previstas na lei federal. Além disso, ressalte-se que,

nestes casos relacionados pela legislacdo, cabe a Administracdo a escolha da dis-
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pensa ou nao do certame, devendo sempre levar em conta o interesse publico. Mui-
tas vezes, o administrador opta pela dispensa, posto que, 0S custos necessarios a

licitacdo poderao ultrapassar os beneficios que dela poderéo aduvir.

5.2.6. Inexibilidade

Para casos em que houver inviabilidade da competicéo, seja pela natureza do
objeto, seja por circunstancias atinentes ou sujeito a ser contratado, a licitacao € ine-
xigivél. As principais situa¢gfes de inexibilidade, de acordo com o art. 25 da lei

8.666/93, sao as seguintes:

» Para aquisicdo de materiais, equipamentos ou géneros que s6 possam ser forne-

cidos por produtor, empresa ou representante comercial exclusivo;

» Para contratacdo de servicos técnicos com profissional ou empresa de notéria

especializacéo;

= Para contratacdo de profissional de qualquer setor artistico, desde que consa-

grado pela critica ou pela opinido publica.

5.3. Adiantamento de Numerério

5.3.1. Conceito

O regime de adiantamento consiste na entrega de numerario a servidor para

atendimento de despesas quando nao for possivel observar o processo normal de
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realizacdo das mesmas. E uma modalidade de realizagéo de despesa também cha-
mada de suprimento de fundos. Por meio de adiantamento concedido a servidor,

para prestacdo de contas posterior.

No ambito federal o Regulamento de Contabilidade Publica da Unido, no arti-

go 267 disciplina o Regime de Adiantamento, nas seguintes situacdes:

a) quando se tratar de servicos que néo permitam delongas na satisfacéo das

despesas e que sao urgentes e extraordinarios;
b) quando a despesa a ser paga estiver distante de qualquer pagadoria,
c) quando as despesas forem de pronto pagamento e diminutas;
d) com despesas de militares ou navios de guerra; e
e) quando for autorizado, o pagamento, por lei.

SILVA (1996, pag. 157) conceitua:

“Regime de Adiantamento é um processamento especial da despesa
publica orcamentdria, através do qual se coloca o numerario a dispo-
sicdo de um funcionario ou servidor, a fim de dar-lhe condi¢des de
realizar gastos que, por sua natureza, nao possam obedecer ou de-
pender de trdmites normais”.

5.3.2. Base Legal

A Lei federal 4.320 de 17 de marco de 1964, que estatui normas gerais de di-
reto financeiro para a elaboracdo e controle dos orcamentos e balancos da Uniao,
dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal define eu seu artigo 68:

“O regime de adiantamento é aplicavel aos casos de despesas ex-
pressamente definidos em lei e consiste na entrega de numerario a
servidor, sempre que precedida de empenho na dotagéo propria, pa-

ra o fim de realizar despesas que nao possam subordinar-se ao pro-
cesso normal de aplicacédo”.
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5.3.3 Despesas Permitidas

N&o podendo ser qualquer despesa processada pelo Regime de Adiantamen-
to, podemos transcrever o que ANGELICO (1989) diz:
“Ndao é qualquer despesa que se pode processar por adiantamento,
mas somente aquelas previamente especificadas em lei. E indispen-
séavel, portanto que cada unidade da federacéo defina, previamente,
guais as despesas que podem ser realizadas pelo sistema de adian-
tamento, podendo variar segundo as peculiaridades locais e regio-
nais”.
A lei que especifica as despesas devera também regulamentar inteiramente
todo o seu processamento, fixando prazo e a forma da aplicacdo e de prestacao de

contas, bem como penalidades.

5.3.3.1. Tipos de Despesas

O Decreto Lei n.° 35.706/94, que regulamenta a Lei n° 10.282/94, em seu ar-
tigo 3° elenca as despesas passiveis de se realizarem por meio de adiantamento de

numerario, quais sejam:

a) Urgentes, aquelas que ndo suportam demora quanto ao pagamento, sob
pena de causar prejuizo ao erario ou perturbar o atendimento dos servigos presta-

dos pela entidade publica;

b) Efetuadas em decorréncia de calamidade publica, sendo esta declarada

pelo Presidente, Governador ou Prefeito Municipal, nos termos da legislagao;

c) Pequenas de pronto pagamento, as quais ndo comportem emissdo de

nota de empenho especifica;
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d) Inscricdo em cursos, congressos ou outros eventos da mesma natureza,
promovidos e/ou executados por entidades privadas, em que o prévio pagamento

seja condi¢cdo para a sua aceitacao;
e) Com transporte de pessoal;

f) Com combustiveis e lubrificantes, como exemplo, as viaturas nao po-

dem ficar paradas, aguardando o processamento da despesa;
g) Com servi¢cos de presos ou internados;

h) Com servigos sazonais nos casos em que 0 pagamento através de rede

bancéria nédo for indicado.

As solicitacbes de adiantamento com base nas situacdes previstas nas letras
“a” e “h” devem estar acompanhadas de justificativas do Ordenador de Despesas
demonstrando a necessidade de que a despesa seja realizada de modo excepcional
e € enquadravel na situacao evocada. Para as demais despesas, citar as razées que

impedem a subordinacdo ao processo normal de realizagao.

5.3.4. Limites Maximos Permitidos

A importancia a ser adiantada, devera obedecer os seguintes limites:

a) Despesas pequenas de pronto pagamento: o valor do adiantamento, para
esta rubrica podera ser até o valor limite para dispensa de licitacdo de compras e
servicos (exceto de engenharia), atualmente é de R$ 8.000.00. Nao confundir o valor
do adiantamento com o valor maximo para cada documento fiscal desta rubrica que

ndo podera ser superior a R$ 400,00.
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b) Outras despesas podera ser concedido por rubrica até o valor limite para
modalidade convite de compras e servi¢os (exceto de engenharia), atualmente € de
R$ 80.000,00.

b.1) Nenhum servidor podera receber adiantamento cuja soma seja superior a
30 (trinta) vezes o valor da remuneragdo do cargo e/ou funcdo do responséavel, ex-
cluidas as vantagens temporais, considerando o valor total do adiantamento.

Excecédo: os limites acima podem ser excedidos mediante autorizacdo ex-

pressa da autoridade maxima de cada poder.

Recomenda-se ter formulério padrdo para as requisigoes.

5.3.4.1. Limites Maximos Permitidos por Documento Fiscal

Despesas pequenas de pronto pagamento: conforme a Lei estadual 10.066,
de 17 de janeiro de 1994 fica fixado em 5% (cinco por cento) do limite para dispensa
de licitacdo em funcdo do valor referente a compras e servigos exclusive os de en-

genharia. Atualmente é de R$ 400,00 (quatrocentos reais).

5.3.5. Prestacao de Contas

s

O responséavel pelo adiantamento € obrigado a apresentar a prestacdo de
contas do recurso aplicado através de adiantamento, inclusive o saldo nédo utilizado,
se for o caso, dentro do prazo estabelecido pelo ordenador, sob pena de sujeitar-se

a tomada de contas.
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Através de processo de Prestacdo de Contas, no qual consta o0 nome do ser-
vidor, tipo de adiantamento, sera anexado extrato da conta-corrente, logo apés, as
devidas notas fiscais discriminados todos os itens comprados e/ou servigcos efetua-
dos, o Ordenador da Despesa anexa oficio no qual dispensa a licitacdo, e relata seu
Parecer, tendo um prazo de 5 (cinco) dias para providenciar a remessa da prestacao
de contas para a Seccional - Contadoria e Auditoria-Geral do Estado, para Parecer

também.

5.3.6. Prazo de Comprovacao

O Ordenador da Despesa devera fixar o prazo de comprovagao ja na requisi-
cdo do adiantamento, o qual ndo podera ser superior a trinta (30) dias, ap0s encer-
rado o prazo da aplicacdo. A lei considera a data do processo como a data de entre-

ga da prestacao de contas.

Terminado o prazo da comprovacdo, o Ordenador da Despesa, ter4 o prazo
de cinco (05) dias para encaminhar o processo a Contadoria e Auditoria-Geral do
Estado.

5.3.7. Recolhimento do Saldo

a) Deve ser devolvido até o ultimo dia do periodo de aplicacdo, ou seja, até 30
dias apés a data do crédito em conta corrente. Para as aplicacdes até 31 de dezem-
bro, o dia do recolhimento deve ser até o ultimo dia de expediente bancario no exer-

cicio.
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b) Constatada a ndo comprovacao do recolhimento do saldo no processo de
Prestacdo de Contas, serd o mesmo devolvido e considerado ndo comprovado o

valor que houver sido gasto.

c) Os saldos devem retornar a mesma origem que 0s concedeu, isto €, os re-
cursos do tesouro livres (recurso 001), seréo recolhidos por Guia de Arrecadacdo
sob codigo 420; os recursos vinculados (de fundos e outros) mediante depdsito na

respectiva conta corrente vinculada (via Doc., cheque ou dinheiro).
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6. METODO

Para alcancgar os objetivos deste trabalho, foi realizado um estudo de caso,
que em sua primeira parte teve um carater exploratério, buscando dados qualitati-
VOS, em sua segunda parte um carater descritivo, e em sua terceira parte uma pes-
quisa quantitativa e qualitativa utilizando a escala de Likert. Na primeira parte, foram
coletadas informacdes sobre o processo de fluxo da despesa dentro do setor finan-

ceiro do Tribunal de Contas do Rio Grande do Sul.

Os resultados obtidos na primeira parte permitiram o levantamento das princi-
pais origens das despesas, procedimentos licitatorios mais utilizados, bem como as

formas mais usuais de execucdo orcamentaria de uma forma ampla e abrangente.

Para a realizacdo desse trabalho foi utilizado o estudo de caso de natureza
exploratéria, Conforme ROESCH (1999) “o estudo como uma estratégia de pesquisa
pode ser utilizado de modo exploratério (visando levantar questdes e hipdteses para
futuros estudos, através de dados qualitativos)” (pag. 156). O mesmo autor reforca
que o estudo de caso apresenta-se como alternativa viavel de método, pois procura

realizar o estudo no proprio ambiente de trabalho.

Apés a identificacdo destas variaveis, se passou para a segunda etapa de na-
tureza descritiva. Tal etapa consistiu na descricdo dos resultados obtidos e elabora-
cado de um fluxograma do procedimento individual de cada processo num unico pa-
tamar, bem como um roteiro completo das atividades nele contidas. Tal mecanismo
de mapeamento serviu de base para posterior formulagdo do manual completo das
atividades que funcionara como guia das atividades desenvolvidas.

A andlise conjunta das informacdes coletadas juntamente com a discricdo de

todos os processos individualmente gerou subsidios suficientes ao alcance do obje-
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tivo deste trabalho: Estabelecer o fluxo completo das despesas desde seu surgimen-
to até seu pagamento. A idéia foi criar um roteiro das atividades que reuniu os pro-
cedimentos individuais em um manual global o qual trouxe uma rota para cada tipo
de despesa, que mais tarde possa vir a ser adotado pela organizagdo como meio de

treinamento e consulta.

Com base nas informacdes obtidas, acrescidas do fluxograma individual dos
processos e de seu roteiro explicativo, sera proposta a utilizacao de tal procedimento
operacional como padrdo geral. O autor buscou constituir um modelo de estrutura de
atuacao flexivel, que respeite a individualidade de cada processo, porém seja com-
pleto a ponto de abranger qualquer que seja o caminho percorrido pela despesa.
Além disso, espera-se que este modelo possa vir a ser aplicado, agregando qualida-

de ao trabalho do Tribunal de Contas e satisfacdo aos seus servidores.

Com a finalidade de suprir as necessidades impostas pelas atividades do se-
tor financeiro do Tribunal de Contas, foi realizada uma pesquisa de opinido dos usu-
arios da ferramenta, dos gestores, e de funcionarios ndo habituados com o procedi-
mento para enriqguecimento dos dados coletados. A pesquisa tem destaque no pros-
seguimento do trabalho, sendo abordada separadamente, tendo seus objetivos e
metodologia préprios.
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7. MAPEAMENTO DO PROCESSO

7.1. Roteiro das Atividades

7.1.1. Surgimento da Despesa no Tribunal de Contas do Estado

Dentro do setor publico, todos os procedimentos de compra de bens ou pres-
tacdo de servicos sado desencadeados pelo surgimento e identificacdo de uma ne-
cessidade. A partir do momento da identificacdo da necessidade, € iniciado um pro-
cesso de despesas. Tal processo terd seu andamento de acordo com seu enqua-
dramento, e de acordo com sua situagdo definida correrd por uma via que sera ago-

ra analisada.

Com o surgimento e identificacdo da necessidade é emitido, pelo setor solici-
tante, um documento (Ad-1.2.02) denominado Solicitacdo de Compras e/ou Contra-
tacdo de Servicos *. Esta solicitacdo devera conter uma estimativa de custo em mo-
eda corrente que sera estipulada de acordo com pesquisa de mercado ou de despe-
sas anteriores. Apesar de fazer parte do campo de preenchimento pertencente ao
Nucleo de Orcamento e Financas, a estimativa de custo € preenchida, na prética,
pelo setor solicitante, com a finalidade de facilitar a previsdo do montante da compra
ou prestacao de servigo. ApOs esta estimativa, a solicitacéo saira do setor de origem,
sendo atestada pelo Coordenador do Setor de Financas e apos, pelo Diretor da a-

rea, sendo encaminhada diretamente ao Nucleo de Or¢camento.

! Ver Anexo 1.
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Com a chegada da solicitagdo ao Nucleo de Orcamento e Financas, ocorrera
o enquadramento da modalidade de aquisicdo, conforme a estimativa de custo. A
base para este pronunciamento esta determinada na Lei Federal n° 8.666/93, art.22
e art.45, 81°, inc. | a IV, a qual é referida ap0s o enquadramento. Dentre as op¢des
para enquadramento estdo as modalidades de Licitagdo, Dispensa de Licitagdo e
Inexibilidade.

Apos ter algumas variaveis de enquadramento legal definidas no Nucleo de
Orcamento e Financas, a Solicitacdo de Compras e/ou Contratacdo de Servicos se-
guir4 para a Assessoria de Orcamento e Financas. Na ASSOF serdo definidos o
Projeto/Atividade, Elemento e Rubrica, referido na Lei Federal n° 8.666/93, art.14
“caput”’. Dentro destes itens é interessante tecer algumas consideracdes a respeito
do Projeto/Atividade. Este item da classificacdo da despesa indica em qual “posicao”
do orcamento sera alocado o recurso, que possui orcamentacao previamente defini-
da. Dentro das possibilidades do Tribunal de Contas do Estado, para alocar despe-
sas, se encontram 05 (cinco) “posi¢cdes” mais usuais: 6303, despesas relacionadas a
fiscalizacdo e controle, e nas quais também correm as despesas da administracédo
geral do TCE; 6304, despesas especificas relacionadas a informatica; 6305, despe-
sas relacionadas a treinamento, em geral, a cargo do Centro de Recursos Humanos;
6306, nas quais correm despesas predominantemente meédicas, cuja responsabili-
dade é do Centro de Pericias Médicas e 5623, para despesas relacionadas a ampli-

acao das instalacdes do Tribunal de Contas.

Ao receber todo o enquadramento e passar por decisbes mais préaticas e de
funcao legal, a Solicitacdo de Compras e/ou Contratacdo de Servicos seguira para a
Direcao-Geral. Na Direcdo-Geral recebera o que podemos chamar de um ultimo aval
(Decreto-lei Federal n° 200/67, art.80, 81°). Dentre as op¢des, o Diretor-Geral, pos-
sui: “ndo autorizo”, o que fard com que o pedido retorne ao setor de origem para ser
remodelado ou também podendo ndo ser autorizada a compra no momento; ou
“concordo e autorizo, encaminhe-se a ASSOF-NOF”, em que a despesa sera devi-
damente autorizada e seguird ao Nucleo de Orgcamento e Finangas para ser iniciado
o procedimento de compra - ainda ha a opc¢ao “concordo e autorizo”, € uma opgao

que néo é utilizada, pois teria, em tese, a mesma funcédo da segunda.
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As etapas descritas até entdo, possuem 0S mesmos passos para todos os ti-
pos de despesa. A partir deste momento, de acordo com o enquadramento, cada
despesa segue um determinado curso, sendo agora abordado o caso do enquadra-
mento em Dispensa de Licitacdo, que apds autorizada pela Direcdo-Geral retorna ao

Nucleo de Orgamento e Financas.

7.1.2. Dispensa de Licitacdo no Nucleo de Orcamento e Financas

O Setor Financeiro do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul es-
ta a cargo da ASSOF (Assessoria de Orcamento e Financas). A Assessoria possui
como nucleos o NOF (Nucleo de Or¢camento e Financas) e o NP (Nucleo de Pagado-
ria). O Nucleo de Orcamento e Financas € o local onde séo elaborados os procedi-
mentos licitatorios, e onde se da toda a parte da execugéo orcamentaria — empenhos
e liqguidacOes da despesa, elaboracdo e gestdo de contratos e atividades pertinentes

a um setor financeiro.

De acordo com o Planejamento Estratégico estabelecido pela Assessoria de
Planejamento e Gestdo (APG) do Tribunal de Contas, obedecendo aos termos do
padrdo 1SO 9001: 2000, foi sugerida a criacédo de indices de Controle (IC). Estes in-
dices de Controle servem como mensuradores de resultados e ajudam a identificar
se as metas estéo sendo alcancadas més a més. Por ser um Orgdo Publico, é pre-
ponderante que sejam respeitados, na sua gestédo, os principios da legalidade, im-
pessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, dispostos na Lei Federal n°
8.666/93, art.3° e C.F., art.37. Desta forma, licitar devera ser a regra, como determi-
na a Lei Federal n° 8.666/93, art.1°, art.2°, art.3° e C.F. art.21, sendo esta a forma
de se adquirir tudo o que é pretendido, buscando a diminuicdo do nimero das Dis-
pensas de Licitacdo realizadas por este Setor.

Como a regra € licitar, o indice de Controle adotado pelo Nucleo de Orgcamen-
to e Financas é relativo ao numero de Dispensas de Licitacdo, que € a razao entre o
namero de Dispensas de Licitacdo realizadas no més e o numero de Dispensas de
Licitacdo realizadas no mesmo més do exercicio anterior. Respeitando esta propor-
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¢cdo, se o numero obtido com esta raz&do for maior do que 01 (hum) deverdo ser to-
madas medidas cabiveis para evitar esta inconformidade. De outro lado, se o indice
perfizer um nimero menor do que 01 (hum), demostra éxito das a¢des implementa-

das. Todo o inicio de més, é realizado o calculo do IC referente ao més anterior.

Por ser o indice de Controle do setor, e por ser um procedimento completo,
que engloba todas as atividades exercidas dentro do Nucleo, foi escolhido, inicial-
mente, o procedimento de Dispensa de Licitacdo para ser minuciosamente analisado

neste trabalho.

No que se refere a elaboracdo de uma Dispensa de Licitagdo, o primeiro pas-
so dado quando da chegada da Solicitacdo de Compras e/ou Contratacdo de Servi-
cos ao NOF, é o encaminhamento a um servidor do Nucleo, o qual dara inicio ao
procedimento fazendo uma pesquisa de precos junto a empresas do ramo pertinen-
te. As empresas contatadas deverdo se pronunciar a respeito da possibilidade do
fornecimento do material ou do servigo requisitado. Cabe ao servidor, questionar se
a empresa que esta sendo contatada possui 0s documentos necessarios para con-
tratar com a Administracao Publica, uma vez que de nada adianta ela ofertar precos
mais baixos se nédo tiver a documentacdo necessdria para ser contratada, evitando
assim o retrabalho. A empresa deve apresentar a documentacdo descrita na Lei Fe-
deral n° 8.666/93, art.29, inc. | a IV, que, em sintese, prestam-se a averiguar a regu-
laridade fiscal da empresa. Apesar de ndo ser uma Licitacdo, uma Dispensa de Lici-
tacdo objetiva, apesar de ndo obrigatoriamente, respeitar os principios das Licita-
cOes, principalmente estabelecendo o competitrio entre as empresas. Por esta ra-
zao é de praxe, nas Dispensas de Licitacbes, agrupar, no minimo, trés orcamentos

para que se mantenha a higidez e respeitabilidade do procedimento.

Agrupados os or¢gamentos, a empresa que ofertar o menor valor, e respeitan-
do a competicdo, obedecendo a Lei Federal n° 8.666/93, art.3 “caput”, sera dada
como vencedora. Assim sendo, € comunicada a empresa que sua oferta foi a mais
vantajosa em termos de valor e esta deve remeter a documentacdo anteriormente
citada na Lei Federal n° 8.666/93, art.29, inc. | a IV. Caso a empresa hao se mostre
apta a contratar com Orgdos Publicos por ndo possuir os documentos necessarios,
sera automaticamente desclassificada, tornando-se a segunda colocada a vencedo-

ra do certame, caso esta comprove a legalidade da sua situacao fiscal.
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Apos decretada a vencedora, tendo j& 0s orcamentos necessarios para a ins-
trucdo do processo e os documentos da empresa qualificada, faz-se o pedido de
capa de processo ao Setor de Expedicdo e Protocolo (SEP). Ha casos em que € in-
dispensavel que seja elaborado, junto ao procedimento de Dispensa de Licitacéo,
um contrato. De acordo com a Lei Federal n° 8.666/93, o contrato se torna necessa-
ro nos casos em que a garantia do produto ou da prestacdo do servico seja maior
do que 90 (noventa) dias, ndo olvidando a garantia legal de que trata a Lei Federal
n° 8.078/90, ou nos casos em que o valor da aquisicdo direta esteja compreendido
no valor correspondente & Concorréncia ou Tomada de Precos. (Lei n° 8.666/93,
art.62 "caput"). Nesses casos € procedida a elaboracdo do Contrato. Recebida a
capa, 0 processo € instruido com todos os expedientes e € procedida a elaboracao

da Informac&o 2.

Na Informacédo se descreve tudo que ocorreu no processo até entdo, de acor-
do com o principio administrativo da preclusdo, a formalizacédo da informacao se tor-
na necessaria. Tal informacédo, necessariamente, devera discriminar alguns itens
como o montante da contratacdo, documentacao agrupada no procedimento e proje-
to/atividade e rubrica a qual se enquadra. Consta no mesmo documento, informado
por um servidor, o qual instruiu o procedimento, o aval da Coordenacgao e a ciéncia

da Assessoria encaminhando o processo a Direcao-Geral.

O Coordenador remete a ASSOF que toma a devida ciéncia, apos isso, 0 pro-
cesso € encaminhado a Direcdo-Geral, o qual, apos despacho, é encaminhado para
parecer da Consultoria Técnica. Na Consultoria Técnica 0 processo sera analisado,
recebendo um parecer ao final deste estudo. Ja contendo o parecer 0 processo re-

torna ao NOF onde é procedida a elabora¢éo da autorizacdo de empenho.

A autorizacao de empenho € o documento no qual constam todos os dados ja
pertencentes ao processo, designando o Ordenador da Despesa. De acordo com o
Decreto-lei Federal n° 200/67, art.80, 81°, o Ordenador da Despesa, é a autoridade
gue detém o “poder” das decisdes nos 6rgaos publicos, neste caso, o Presidente do
Tribunal de Contas do Estado. Nesta Corte de Contas, o Ordenador da Despesa € o
servidor legalmente designado pelo Presidente a ter poderes executivos. Em primei-

ra ordem o Ordenador é o Diretor-Geral. Estando o mesmo, por alguma incontingén-

2 \er Anexo 2.
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cia, ausente, o Diretor Administrativo e o Diretor de Controle e Fiscalizagéo seréo,
hierarquicamente no mesmo nivel, seus substitutos legais. Na autorizagdo de empe-
nho séo citados itens importantes do processo que serdo enviados a Seccional da
Contadoria e Auditoria-Geral do Estado (CAGE), onde a Autorizacdo de Empenho
sera formalizada dando origem a uma Nota de Empenho, regulamentada na Lei Fe-
deral n°® 4.320/64, art.58 a art.61.

Na Nota de Empenho, primeiramente é citado o Ordenador da Despesa, em
seguida consta o protocolo geral (niumero do processo), os dados gerais do credor,
como nome, CNPj, endereco, CEP e municipio. As préximas informacdes na autori-
zacao de empenho sdo a respeito da classificacdo da despesa, onde € citado o nu-
mero do empenho, o projeto/acéo, a rubrica e o recurso. Em seguida consta o valor

empenhado e uma descricdo sucinta dos itens requisitados.

Apos a Autorizacdo de Empenho ser gravada pela Seccional da CAGE, dando
origem a uma Nota de Empenho, ela retorna ao Nucleo de Orcamento e Financas.
Chegando ao NOF, o processo € designado a um servidor que procedera a formali-
zacdo do pedido através do Pedido de Material(s) e/ou Servico(s) 3, de acordo com a
Lei Federal n° 8.666/93, art.62, 81°.

O Pedido de Material(s) e/ou Servigo(s) nada mais é do que a ratificacdo dos
termos nos quais o0 servigo sera executado, pois neste momento ja possui um valor
empenhado para a prestacdo do mesmo. Cabe ressaltar que dados como Prazo de
Entrega/Execucao do Servico, Responsavel pela Execug¢do do Contrato, Responsa-
vel pela Fiscalizagédo do Contrato, Prazo de Garantia dos Servigos/Materiais, penali-
dades pelo ndo cumprimento dos prazos e Local de Entrega sdo citados no Pedido
de Material(s) e/ou Servico(s), bem como o numero do empenho, descricdo minucio-
sa dos itens contratados com seus respectivos valores. Apds a elaboracdo do Pedi-
do, este € revisado e assinado, pelo Coordenador do Nucleo, e posteriormente pelo
Assessor de Orcamento e Financgas. Desta forma, seguindo o fluxo, o Pedido é en-
caminhado, juntamente com uma coépia da Nota de Empenho, para a empresa for-

necedora.

% Ver Anexo 3.
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Com o intuito de ter o controle exato dos prazos, o Pedido devera retornar ao
Tribunal de Contas devidamente assinado e datado, atestando o recebimento da
empresa. Sera levado em conta, para fins de controle, a data do recebimento do pe-
dido, e cada procedimento de compra e/ou prestacao de servico tem seus prazos de
entrega especificos. Apds os prazos serem lancados no controle, o processo fica
aguardando a chegada da nota fiscal no Nucleo de Orcamento e Financgas, para a

despesa ser liquidada.

Caso a entrega do material ou a execucao do servico ndo obedeca ao prazo
anteriormente definido, a empresa deverd, respeitando a Lei Federal n° 8.666/93,
art.57, 81°, justificar os motivos do atraso e solicitar a prorroga¢ao do prazo em tem-
po habil. Caso néo ocorra este pedido formal ou, 0 mesmo seja negado, sera aplica-
do a empresa as san¢des administrativas, de acordo com a Lei Federal n° 8.666/93,
art. 86, art. 87 e art.88.

No momento da entrega do material, que geralmente se d4 no Setor de Pa-
trimonio ou no Setor de Almoxarifado, ocorre a entrega da nota fiscal. E contado o
prazo de 15 (quinze) dias corridos desde a entrada da nota fiscal no Nucleo até o
pagamento da fatura. Apés a conferéncia do material, a nota fiscal é encaminhada
ao NOF onde sera tirada copia da mesma e aberto processo de pagamento junto ao
Setor de Expedicéo e Protocolo. Com a chegada do processo de pagamento € pro-
cedida a Solicitacdo de Liquidacdo da nota fiscal, a qual tem um tempo de tramite
estipulado dentro do setor de, no maximo, 03 (trés) dias Uteis, objetivando que o
prazo de pagamento seja obedecido. Sendo, a liquidagdo da nota fiscal, elaborada

com base no empenho previamente feito.

Uma Solicitacdo de Liquidacdo, citada na Lei Federal n° 4.320, art. 62 e
art.63, emitida pelo Setor Financeiro do Tribunal de Contas precisa, necessariamen-
te, ser encaminhada e liberada na Seccional da CAGE, para assim, se tornar uma
Nota de Liquidacéo. A Solicitacdo de Liquidacdo possui alguns itens que devem ser
bem definidos e respeitados. No preenchimento da Solicitacdo de Liquidacédo, cabe
ressaltar: o valor da nota a ser liquidada, a competéncia que se refere, a data previs-
ta para o vencimento (pagamento), breve historico sobre a despesa, tesouraria a
qual pertence e numero da nota fiscal. Ainda constam na Solicitacdo de Liquidacao,

porém como informacdes relativas ao empenho: nimero do protocolo geral (proces-
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s0), numero do empenho, dados gerais do credor, projeto/acdo, natureza da despe-
sa e recurso. Apos elaborada a Solicitacdo de Liquidagdo, esta € encaminhada, ja
anexada ao processo juntamente com a nota fiscal original, para o setor solicitante, o
qual, através do seu Coordenador ou Responséavel atestara o recebimento do bem

e/ou a prestagao do servigo.

Apo6s assinatura do responsavel pelo Setor solicitante, na Solicitagdo de Li-
quidacao, o Processo de Pagamento € encaminhado para a Seccional da Contadoria
e Auditoria-Geral do Estado (CAGE), onde a Solicitacao de Liquidacéo € gravada no
sistema e liberada, gerando uma Nota de Liquidacdo. De acordo com o artigo 76° da
Constituicdo Estadual, do artigo 13° do Decreto n° 37.297 e do Decreto n® 29.526,
toda a contabilizacdo do Estado devera, necessariamente, ser feita pela Contadoria
e Auditoria-Geral do Estado, portanto, o Tribunal de Contas do Estado, submete ao

parecer da Seccional da CAGE todas a suas ag¢0es, para que sejam avalizadas.

Terminada a fase a qual o procedimento passa pela Seccional da CAGE, o
Processo de Pagamento retorna ao Tribunal de Contas, onde € encaminhado ao
Nucleo de Pagadoria. Chegando ao Nucleo de Pagadoria, é efetuado o pagamento,
o qual obedece ao vencimento previamente estabelecido. O valor é depositado na
conta corrente do credor, quando possui cadastro junto ao sistema do Estado, caso
nao possua cadastro, 0 montante aguarda em ordem de pagamento no Banrisul.
Com o pagamento da despesa, 0 Processo de Pagamento fica arquivado no Nucleo
de Pagadoria como “documento de caixa” e, apds solucionado, é enviado ao Setor
de Arquivo e Digitalizagao.

A partir do pagamento da fatura, este € informado ao Nucleo de Orcamento e
Financas, o qual formalizar4 a consulta imprimindo uma tela de pagamento com to-
dos os dados pertinentes. Tal comprovante € anexado ao Processo de Origem como
comprovante. Apos, o Processo de Origem é arquivado, para que transcorra a ga-

rantia.

Finalmente, transcorrido todo o prazo da garantia, o Processo de Origem é
saneado * de acordo com a Instrucdo Normativa n° 03/98 do Tribunal de Contas do

Estado, tendo sua situagdo modificada para solucionado. E de praxe que todos os

* Ver Anexo 4.

57



processos de Licitagdo e Dispensas de Licitagcdo sejam mantidos no Nucleo de Or-
camento e Finangas pelo prazo de, no minimo, 01 (um) ano. Transcorrido este tem-
po, 0s processos solucionados, e ja saneados, sdo encaminhados ao Setor de Ar-

quivo e Digitalizacdo, onde permanecem para futuras consultas.
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Coluna dos procedimentos dentro do

Nucleo de Orcamento e Financas

7.2. O Fluxo da Despesa

Coluna de Transito

Coluna dos procedimentos fora do
Nucleo de Orcamento e Financas

NOF enquadra aquisicao,
com base na estimativa

Surgimento de uma
necessidade

Y

Setor de origem emite
solicitagdo de compra
el/ou contratagdo de servi-

Y

¢o (Ad-1.2.02), com des-
cricdo e estimativa de
custo

Y

Solicitagdo de compra
el/ou contratacao de

de custo e refere a base [€
legal

servico (Ad-1.2.02)
(anexo 1)

ASSOF se pronuncia
referindo Proje-

Ad-1.2.02 retorna ao Setor
Origem para reformulagéo

to/Atividade, Elemento e
Rubrica

Y

DG se pronuncia:
- ndo concorda
- concorda e autoriza,
encaminhe-se a ASSOF-
NOF

DG autoriza?

v

Ad-1.2.02 retorna ao NOF

Despesa enqua-
drada em Dispensa
de Licitagao?

Segue fluxo de acordo
com enquadramento
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Coluna dos procedimentos dentro do
Nucleo de Or¢camento e Finangas

Coluna dos procedimentos fora do

Coluna de Transito Nucleo de Orcamento e Financas

iy

Contatadas empresas
para remeterem seus
orcamentos

Y

Agrupamento dos orca-
mentos (minimo de trés)

Y

Vence empresa que ofer-
tar menor preco

Empresa vencedora reme-
te documentacao neces-
séria para contratar com o
Estado

Pedido de capa de pro-
cesso para o SEP

Com a chegada da capa,
0 processo é instruido

E necessario a
elaboracédo de
Contrato?

Consultoria Técnica emite
parecer a respeito do
procedimento

Y

Y

Elabora-se a minuta de Foi necessaria a

-se ami R BSsarl ndo | Processo é encaminhado
X > elaboracéo minuta ”| para ASSOF para ciéncia
de Contrato? e despacho

Y

5 Elabora-se a Informacéo
designando a vencedora

l sim

Processo segue para a
Consultoria Técnica

v

Processo segue para o
NOF

&

Informagéo
(anexo 2) —

-

Processo segue para a
DG para despacho

Y

Y

Elabora-se a autorizagéo
de empenho
(passa por conferéncia)

Y

Processo segue para
Seccional da CAGE para
gravacado do empenho
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Coluna dos procedimentos dentro do
Nucleo de Orgcamento e Finangas

Coluna dos procedimentos fora do

Coluna de Transito Nucleo de Orcamento e Financas

7

Gravado o empenho,
retorna ao NOF

Houve a necessi-
dade de elabora-
cao de contrato?

Formalizacé@o do Pedido
(passa por conferéncia)

Y

Pedido de Material e/ou
Servigo
(anexo 3)

\_("

Encaminhado a empresa o
pedido juntamente com a
coOpia do empenho

Contrato é assinado pelas
partes e publicado

Y

Pedido retorna assinado e
datado ao TCE

Y

Langamento do prazo de
entrega para controle

Y

Processo de Origem é
arquivado, aguardando
entrega do material

A

Empresa deve justificar
atraso e solicitar pedido de
prorrogacéo de prazo

Empresa entregou o
material e/ou servigo?

Dada a entrada do materi-
al no Setor de Patrimbnio
e reaistro da NF

Empresa solicitou
prorrogacéo do
prazo?

Y

Encaminhamento da Nota
Fiscal ao NOF

5

Devem ser aplicadas
san¢des administrativas
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Coluna dos procedimentos dentro do
Nucleo de Orgcamento e Finangas

Coluna de Transito

Coluna dos procedimentos fora do
Nucleo de Orgcamento e Finangas

Processo de Pagamento
chega ao NOF

Y

Tirada copia da NF e
requisitado ao SEP aber-
tura de Processo de Pa-

gamento

Y

Procedida a liquidacéo da
Nota Fiscal
(passa por conferéncia)

Y

NF original e liquidagdo
sdo anexadas ao Proces-
so de Pagamento

Liquidagdo encaminhada

Quando do pagamento, &

feita consulta e anexada

tela comprovante ao Pro-
cesso de Orioem

A

Y

Processo de Origem é
arquivado

A

A

Transcorre a garantia

A

4

Com o fim
processo

da garantia,
é saneado

A

y

Saneamento
(anexo 4)

Ap6s 01 (hum) ano no
NOF, o Processo de Ori-
gem é encaminhado ao
Arquivo onde fica na con-
dicdo de solucionado

Processo de Pagamento
segue para o Nucleo de
Pagadoria do TCE

A

ao setor solicitante para
ser atestada pelo seu
responsavel

Y

Processo de Pagamento
segue para a Seccional da

CAGE para gravagéo e
liberacdo da liquidagéo

Legenda 1:

Atividade

Documento Deciséo

alle
-l

Transito

Conector

Legenda 2:

- TCE — Tribunal de Contas do Estado

- DG - Diregéo-Geral

- ASSOF — Assessoria de Orcamento e
Finangas

- NOF — Nucleo de Orgamento e Finan-
cas

- NP — Nucleo de Pagadoria

- SEP — Setor de Expedi¢do e Protocolo
- SEPAT — Setor de Patrimbdnio

- CAGE - Contadoria e Auditoria-Geral
do Estado

- Ad-1.2.02 - Solicitagédo de compra e/ou
contratacéo de servigo

- NF — Nota Fiscal
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8. PESQUISA

8.1. Objetivos da Pesquisa

O objetivo desta pesquisa foi avaliar, através de entrevistas individuais, a opi-
nido dos funcionérios lotados e nado lotados no Nucleo de Orgcamento e Financgas,
dos Gestores dos setores financeiros do Tribunal de Contas e dos Gestores de seto-
res ndo financeiros, a opinido sobre a ferramenta desenvolvida. Desta forma, além
de alcancar a opinido dos agentes diretos da realizacdo dos procedimentos, se al-
cangou, também, opinides de agentes externos 0s quais contribuiram, com imparcia-
lidade, para o processo de avaliagdo dos resultados alcancados. A pesquisa foi cria-
da com o intuito de saber, destes agentes, sua percepcado em relacdo aos mecanis-
mos criados para capacitacdo e treinamento, bem como obter uma real avaliacdo da

necessidade e da qualidade do instrumento em questéo.

8.2. Método

Para desenvolver este trabalho de analise da funcionalidade e da qualidade
da ferramenta criada, foi utilizada a metodologia Escala Likert, proposta por Rensis
Likert em 1932. A Escala de Likert € uma escala onde os respondentes séo solicita-
dos ndo s6 a concordarem ou discordarem das afirmacfes, mas também a informa-
rem qual o seu grau de concordancia/discordancia. A cada célula de resposta é atri-

buido um namero que reflete a direcéo da atitude do respondente em relacdo a cada
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afirmacao. A pontuacao total da atitude de cada respondente é dada pela somatoria

das pontuacdes obtidas para cada afirmacgao (Mattar, 1997).

Este tipo de escalonamento consiste em um conjunto de itens apresentados
em forma de afirmacdes, as quais serdo definidas de acordo com 0s pontos que 0
autor deseja que sejam analisados. Os respondentes sao solicitados, ndo sé a con-
cordarem ou discordarem das afirmacdes, mas também a informarem qual o seu
grau de concordéancia/discordancia em relacdo ao conteudo de cada alternativa.
Com a definicdo das questdes a serem investigadas, normalmente em namero de

cinco, estas serdo apresentadas aos respondentes em forma de questionario.

Para alcancar com exceléncia os resultados a partir da referida metodologia,

esta foi desenvolvida em etapas. Destacando-se as abaixo apresentadas:

12 etapa - Definicdo da populacédo: esta populacéo foi formada pelos servido-
res lotados no Nucleo de Orgamento e Financas, por servidores lotados fora do NU-
cleo, por Gestores dos setores financeiros do Tribunal de Contas e por Gestores de

setores nao financeiros, conforme tabela a seguir:

Tabela 1 - Participantes da Pesquisa

Lotacio NUmero de
¢ Participantes
Funcionarios do NOF 10
Gestores Financeiros 3
Funcionarios de fora do NOF 6
Gestores nao Financeiros 3
Total de Participantes 22

2% etapa — Definicdo dos fatores: estes fatores permitiram a estruturacdo das

questdes utilizadas para a composi¢cao do questionario da Escala Likert.

3% etapa — Elaboracdo das afirmativas: estas afirmativas foram definidas a

partir dos pontos que se objetivou serem abordados.

64



42 etapa — Aplicacdo do questionario.

5% etapa — Apresentacao dos resultados obtidos.

8.3. Procedimento de Pesquisa - Aplicacdo do Instrumento

O questionario foi aplicado entre os dias 02 de junho de 2006 a 09 de junho
de 2006. Todos os participantes da pesquisa foram inicialmente informados do obje-
tivo da pesquisa e inteirados de sua utilidade. Foi entregue aos entrevistados, que
participaram da pesquisa, 0 Manual proposto no trabalho, juntamente com o formula-
rio para preenchimento. O Manual consiste no Fluxograma dos procedimentos e no
Roteiro detalhado das atividades referente ao processo de Dispensa de Licitacao.
Apés analisar o0 manual, os participantes, tiveram afirmacdes para que analisassem,
apos a analise completaram com a numeragdo que acharam pertinente, de acordo

com a escala, acrescentando observacdes aos pontos que acharam necessario.

O questionario foi elaborado de forma que as afirmacdes fiqguem separadas
por fatores: as que abordam inicialmente o Fluxograma, as que abordam o Roteiro e
as que abordam o Manual como um todo. O numero total de questfes € de 10 (dez),
sendo a Escala de Respostas: Discordo totalmente 1 2 3 4 5 Concordo totalmen-

te.
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8.4. Questionéario

Com base no Fluxograma e Roteiro de atividades do Nucleo de Orcamento e Financas, desenvolvido
para a atividade de Dispensa de Licitacdo, marque sua opinido quanto as afirmacdes a seguir. Caso
vocé responder que discorda totalmente ou em parte, ou concorda em parte, por favor, se possivel,

aponte os pontos de melhoria ao final de cada afirmacao.

1. O Fluxograma é objetivo.

Discordo totalmente

Discordo em parte

Sem opinido

Concordo em parte

Concordo totalmente

Obs.:

2. O Fluxograma abrange todos 0s passos.

Discordo totalmente

Discordo em parte

Sem opinido

Concordo em parte

Concordo totalmente

Obs.:

3. A partir do Fluxograma consegui ter uma viséo, objetiva, do processo hum todo.

Discordo totalmente

Discordo em parte

Sem opinido

Concordo em parte

Concordo totalmente

Obs.:

4. O Roteiro é detalhado e abrangente.

Discordo totalmente

Discordo em parte

Sem opinido

Concordo em parte

Concordo totalmente

Obs.:

5. O Roteiro abrange e descreve todos 0s passos.

Discordo totalmente

Discordo em parte

Sem opinido

Concordo em parte

Concordo totalmente

Obs.:
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6. A partir do Roteiro consegui ter uma visao detalhada de todo o processo.

Discordo totalmente

Discordo em parte

Sem opinido

Concordo em parte

Concordo totalmente

Obs.:

7. Em caso de davida na execucdo de alguma atividade, consultaria o Manual (Ro-

teiro + Fluxograma).

Discordo totalmente

Discordo em parte

Sem opinido

Concordo em parte

Concordo totalmente

Obs.:

8. Caso fosse um novo funcionario, com este Manual me sentiria seguro para de-

sempenhar as atividades nele propostas.

Discordo totalmente

Discordo em parte

Sem opinido

Concordo em parte

Concordo totalmente

Obs.:

9. Sou funcionario de outra area e com este Manual me sentiria seguro para de-

sempenhar as atividades nele propostas.

Discordo totalmente

Discordo em parte

Sem opinido

Concordo em parte

Concordo totalmente

Obs.:

10.Como gestor de area, com este Manual me sentiria seguro para coordenar/ ge-

renciar as atividades do setor a que se refere.

Discordo totalmente

Discordo em parte

Sem opinido

Concordo em parte

Concordo totalmente

Obs.:
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8.5. Apresentacdo dos Resultados

O questionario consiste de um conjunto de 10 itens, respondidos através de
uma escala do tipo Likert. Tomando como referéncia a prépria organizacao do ins-
trumento, os resultados foram apresentados a partir de 04 (quatro) blocos: um refe-
rente as respostas dos funcionérios do Nucleo de Orcamento e Financas, outro refe-
rente as respostas dos Gestores dos Setores Financeiros, outro referente aos fun-
cionarios de fora do Nucleo de Orcamento e Financas e, por fim, dos Gestores de

Setores nao Financeiros.

8.5.1. Funcionarios do Nucleo de Orgcamento e Financas

Tabela 2 - Funcionarios do NOF

Questao Escala

1 2 3 4 5
1 0 0 0 1 9
2 0 0 0 0 10
3 0 0 1 0 9
4 0 0 0 0 10
5 0 0 0 0 10
6 0 0 0 0 10
7 0 0 0 1 9
8 0 0 0 4 6
9 0 0 0 3 7
10 0 0 0 2 8

Porcentagem 0,00% 0,00% 1,00% 11,00% | 88,00%
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Opinido dos Funcionarios do Setor Financeiro a respeito da ferramenta criada

Tabela 3 - Percepcéo dos Funcionarios do NOF

Questao Observacao

1 De facil entendimento.

3 Consegui entender até mesmo a area que ndo me compete.

4 Bastante completo.
Poderia haver sub-titulos ou algumas palavras em negrito no decorrer do

6 Roteiro Explicativo, para uma busca objetiva de um determinado assunto, sem
que seja necessario a leitura de todo o texto toda vez que consultar o Roteiro.

7 O Fluxograma esta Ok. O Roteiro ndo ficou muito claro para mim.

8 Seguindo apenas o Fluxograma ndo daria para desempenhar as atividades.

8 Mesmo que o Manual seja completo e objetivo é necessério a ajuda de um
colega em algumas coisas.
Desempenharia as atividades se tivesse um conhecimento mais abrangente em

8 determinados procedimentos como: empenho, liquidacdo e elaboracédo de
contratos.

8 Ap6s, obviamente, a leitura da legislacéo citada no Manual.

9 Sendo funcionério de outra &rea nédo teria conhecimento em processos internos,

assim como um novo funcionario.

8.5.2. Gestores de Setores Financeiros

Tabela 4 - Gestores de Setores Financeiros

Questao Escala

w

(o} Fooll NN o)) [2 1| SN (V] 1 O] Fo

(o] (o] (o] (o] o] (o] o] [e] [e] | ) BN
Wlwlwlwlw|wlwlw]N]|OoT

1
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0

(@] [o] (o] (o] o] (o] o] (o] (o] [a] | \V]
(o] (o] (o] (o] o] (o] (o] o] (o] (o]

10 3

Porcentagem 0,00% 0,00% 0,00% 3,33% 96,67%

Obs.: Os Gestores dos Setores Financeiros nao fizeram observagdes a respeito do

Manual.
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8.5.3. Funcionéarios de fora do Nucleo de Orcamento e Financgas

Tabela 5 - Funcionarios de fora do NOF
Questao Escala
3

[l Il [®]l [&] 1) V] (@) [a] | V) [e) BN
glajojojw|o|o|jw|o ol

Olo|N|o|jo]|R~|WIN|F-
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(o] (o] (o] o] o] (o] (o] (o] (e} [a] | \V]
I [=] [e] (o] e} | Jle] (o] | 1) (o]

[EEN
o

2
Porcentagem 0,00% 0,00% 5,00% 13,33% | 81,67%

w

Opinido dos Funcionarios de fora do Setor Financeiro a respeito da ferramenta cria-
da

Tabela 6 - Percepcao dos Funcionérios de fora do NOF

Questéo Observagéo
2 N&o conheco todos os passos do procedimento.
5 N&o conheco todos os passos do procedimento.
7 Poderia haver uma tabela com as leis citadas para auxiliar na consulta.
8 Talvez fosse necessario algumas dicas de alguém que conheca o

procedimento.

8 As vezes é necessario que uma pessoa auxilie no processo de aprendizagem.

10 Poderia ajudar a gerenciar.
Acho também necessario uma experiéncia pratica para melhor gerenciar as
atividades.

10

10 Concordo em parte, ndo pelo Manual, mas por minha inseguranca no assunto.
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8.5.4. Gestores de Setores nao Financeiros

Tabela 7 - Gestores de Setores ndo Financeiros

Questao Escala

1 2 3 4 5
1 0 0 0 0 3
2 0 0 0 0 3
3 0 0 0 0 3
4 0 0 0 0 3
5 0 0 0 1 2
6 0 0 0 0 3
7 0 0 0 0 3
8 0 0 0 1 2
9 0 0 0 1 2
10 0 0 0 1 2

Porcentagem 0,00% 0,00% 0,00% 13,33% | 86,67%

Opinido dos Gestores de Setores ndo Financeiros a respeito da ferramenta criada

Tabela 8 - Percepcdo dos Gestores de Setores ndo Financeiros
Questéo Observacgéo
Nao tenho o conhecimento amplo de todos os passos, porém os que séo do

5 meu conhecimento foram descrtios.

7 O Roteiro poderia ter algum artificio para facilitar a consulta, palavras
destacadas, por exemplo.

8 Entendo que os procedimentos operacionais deveriam ser destacados através

de sintese.
10 Acho que seria um instrumento importante para gerenciar as atividades.
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8.6. Sugestdes e Melhorias

De acordo com os dados colhidos na pesquisa, bem como as opinides dos
usuarios diretos e indiretos, se adotara algumas acfes objetivando a melhoria da
ferramenta criada. Analisando as sugestdes, achou-se por necessario implantar as

seguintes alteragdes:

1. Criacdo de uma tabela auxiliar, elencando os tépicos abordados que pussuem

base legal, juntamente com a fundamentacédo legal em que se lastream;

2. Associagao de palavras-chave, destacadas em negrito, com determinadas partes
do roteiro, para facilitar a procura;

8.7. Roteiro das Atividades com melhorias sugeridas

8.7.1 Surgimento da Despesa no Tribunal de Contas do Estado

Dentro do setor publico, todos os procedimentos de compra de bens ou pres-
tacdo de servicos sao desencadeados pelo surgimento e identificacdo de uma
necessidade. A partir do momento da identificacdo da necessidade, € iniciado um
processo de despesas. Tal processo terd seu andamento de acordo com seu en-
quadramento, e de acordo com sua situacdo definida correra por uma via que sera

agora analisada.

Com o surgimento e identificacdo da necessidade € emitido, pelo setor solici-
tante, um documento (Ad-1.2.02) denominado Solicitacdo de Compras e/ou Con-

tratacdo de Servicos *. Esta solicitagdo devera conter uma estimativa de custo em

! Ver Anexo 1.

72



moeda corrente que sera estipulada de acordo com pesquisa de mercado ou de
despesas anteriores. Apesar de fazer parte do campo de preenchimento pertencente
ao Nucleo de Orcamento e Financas, a estimativa de custo é preenchida, na pratica,
pelo setor solicitante, com a finalidade de facilitar a previsdo do montante da compra
ou prestacao de servico. Apos esta estimativa, a solicitagdo saird do setor de origem,
sendo atestada pelo Coordenador do Setor de Financas e apds, pelo Diretor da &-

rea, sendo encaminhada diretamente ao Nucleo de Orcamento.

Com a chegada da solicitacdo ao Nucleo de Orcamento e Financas, ocorrera
o0 enquadramento da modalidade de aquisi¢cédo, conforme a estimativa de custo. A
base para este pronunciamento esta disposta na Lei Federal n° 8.666/93, art.22 e
art.45, 81°, inc. | a IV, a qual é referida apos o enquadramento. Dentre as op¢des
para enquadramento estdo as modalidades de Licitagdo, Dispensa de Licitacao e
Inexibilidade.

Apos ter algumas variaveis de enquadramento legal definidas no Nucleo de
Orcamento e Financas, a Solicitacdo de Compras e/ou Contratacdo de Servicos se-
guira para a Assessoria de Orcamento e Financas. Na ASSOF seréo definidos o
Projeto/Atividade, Elemento e Rubrica, referido na Lei Federal n° 8.666/93, art.14
“caput’. Dentro destes itens € interessante tecer algumas consideracdes a respeito
do Projeto/Atividade. Este item da classificacdo da despesa indica em qual “posi-
cado” do orcamento sera alocado o recurso, que possui orcamentacao previamente
definida. Dentro das possibilidades do Tribunal de Contas do Estado, para alocar
despesas, se encontram 05 (cinco) “posi¢cdes” mais usuais: 6303, despesas relacio-
nadas a fiscalizacao e controle, e nas quais também correm as despesas da admi-
nistracdo geral do TCE; 6304, despesas especificas relacionadas a informatica,
6305, despesas relacionadas a treinamento, em geral, a cargo do Centro de Recur-
sos Humanos; 6306, nas quais correm despesas predominantemente médicas, cuja
responsabilidade é do Centro de Pericias Médicas e 5623, para despesas relaciona-

das a ampliacdo das instalacdes do Tribunal de Contas.

Ao receber todo o enquadramento e passar por decisdes mais praticas e de
funcéo legal, a Solicitacdo de Compras e/ou Contratacdo de Servigos seguira para a
Direcdo-Geral. Na Direcao-Geral receberd o que podemos chamar de um ultimo aval

(Decreto-lei Federal n° 200/67, art.80, 81°). Dentre as opc¢Oes, o Diretor-Geral,
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possui: “ndo autorizo”, o que fard com que o pedido retorne ao setor de origem para
ser remodelado ou também podendo ndo ser autorizada a compra no momento; ou
“concordo e autorizo, encaminhe-se a ASSOF-NOF”, em que a despesa sera devi-
damente autorizada e seguira ao Nucleo de Orcamento e Financgas para ser iniciado
o procedimento de compra - ainda ha a opc¢ao “concordo e autorizo”, € uma opgao

que ndo é utilizada, pois teria, em tese, a mesma fung¢do da segunda.

As etapas descritas até entdo, possuem 0s mesmos passos para todos os ti-
pos de despesa. A partir deste momento, de acordo com o enquadramento, cada
despesa segue um determinado curso, sendo agora abordado o caso do enquadra-
mento em Dispensa de Licitacdo, que apos autorizada pela Dire¢cdo-Geral retorna ao

Nucleo de Or¢camento e Financas.

8.7.2. Dispensa de Licitacdo no Nucleo de Orcamento e Financas

O Setor Financeiro do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul es-
ta a cargo da ASSOF (Assessoria de Orcamento e Financas). A Assessoria possui
como nucleos o NOF (Nucleo de Orcamento e Financgas) e o NP (Nucleo de Pagado-
ria). O Nucleo de Orcamento e Financgas é o local onde séo elaborados os procedi-
mentos licitatorios, e onde se da toda a parte da execucdo orcamentaria — empenhos
e liqguidacbes da despesa, elaboracdo e gestdo de contratos e atividades pertinentes

a um setor financeiro.

De acordo com o Planejamento Estratégico estabelecido pela Assessoria de
Planejamento e Gestdo (APG) do Tribunal de Contas, obedecendo aos termos do
padrdo 1SO 9001: 2000, foi sugerida a criacéo de indices de Controle (IC). Estes in-
dices de Controle servem como mensuradores de resultados e ajudam a identificar
se as metas estdo sendo alcancadas més a més. Por ser um Orgéo Publico, € pre-
ponderante que sejam respeitados, na sua gestao, os principios da legalidade, im-
pessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, dispostos na Lei Federal n°
8.666/93, art.3° e C.F., art.37. Desta forma, licitar devera ser a regra, como determi-

na a Lei Federal n° 8.666/93, art.1°, art.2°, art.3° e C.F. art.21, sendo esta a forma
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de se adquirir tudo o que é pretendido, buscando a diminuicdo do nimero das Dis-
pensas de Licitacdo realizadas por este Setor.

Como a regra ¢ licitar, o indice de Controle adotado pelo Nicleo de Orga-
mento e Financas € relativo ao niumero de Dispensas de Licitagdo, que € a razao
entre o nimero de Dispensas de Licitacdo realizadas no més e o numero de Dispen-
sas de Licitacdo realizadas no mesmo més do exercicio anterior. Respeitando esta
propor¢cao, se 0 humero obtido com esta razao for maior do que 01 (hum) deverao
ser tomadas medidas cabiveis para evitar esta inconformidade. De outro lado, se o
indice perfizer um nimero menor do que 01 (hum), demostra éxito das acdes im-
plementadas. Todo o inicio de més, é realizado o céalculo do IC referente ao més an-

terior.

Por ser o indice de Controle do setor, e por ser um procedimento completo,
que engloba todas as atividades exercidas dentro do Nucleo, foi escolhido, inicial-
mente, o procedimento de Dispensa de Licitacdo para ser minuciosamente analisado

neste trabalho.

No que se refere a elaboracdo de uma Dispensa de Licitacdo, o primeiro
passo dado quando da chegada da Solicitacdo de Compras e/ou Contratacdo de
Servicos ao NOF, é o encaminhamento a um servidor do Nucleo, o qual dara inicio
ao procedimento fazendo uma pesquisa de precos junto a empresas do ramo perti-
nente. As empresas contatadas deverao se pronunciar a respeito da possibilidade do
fornecimento do material ou do servico requisitado. Cabe ao servidor, questionar se
a empresa que esta sendo contatada possui 0s documentos necessarios para con-
tratar com a Administracdo Publica, uma vez que de nada adianta ela ofertar precos
mais baixos se nao tiver a documentacdo necessaria para ser contratada, evitando
assim o retrabalho. A empresa deve apresentar a documentacdo descrita na Lei Fe-
deral n° 8.666/93, art.29, inc. | a IV, que, em sintese, prestam-se a averiguar a regu-
laridade fiscal da empresa. Apesar de ndo ser uma Licitacdo, uma Dispensa de Lici-
tacdo objetiva, apesar de nao obrigatoriamente, respeitar os principios das Licita-
¢Oes, principalmente estabelecendo o competitorio entre as empresas. Por esta ra-
zao é de praxe, nas Dispensas de Licitagdes, agrupar, no minimo, trés orcamen-

tos para que se mantenha a higidez e respeitabilidade do procedimento.
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Agrupados os or¢camentos, a empresa que ofertar o menor valor, e respeitan-
do a competicdo, obedecendo a Lei Federal n° 8.666/93, art.3 “caput”, sera dada
como vencedora. Assim sendo, € comunicada a empresa que sua oferta foi a mais
vantajosa em termos de valor e esta deve remeter a documentacdo anteriormente
citada na Lei Federal n° 8.666/93, art.29, inc. | a IV. Caso a empresa hao se mostre
apta a contratar com Orgdos Publicos por ndo possuir os documentos necessarios,
sera automaticamente desclassificada, tornando-se a segunda colocada a vencedo-

ra do certame, caso esta comprove a legalidade da sua situacao fiscal.

Apos decretada a vencedora, tendo j& 0s orcamentos necessarios para a ins-
trucdo do processo e os documentos da empresa qualificada, faz-se o pedido de
capa de processo ao Setor de Expedicao e Protocolo (SEP). Ha casos em que é
indispensavel que seja elaborado, junto ao procedimento de Dispensa de Licitacéo,
um contrato. De acordo com a Lei Federal n° 8.666/93, o contrato se torna neces-
sario nos casos em que a garantia do produto ou da prestacdo do servico seja maior
do que 90 (noventa) dias, ndo olvidando a garantia legal de que trata a Lei Federal
n° 8.078/90, ou nos casos em que o valor da aquisicédo direta esteja compreendido
no valor correspondente a Concorréncia ou Tomada de Precos. (Lei n° 8.666/93,
art.62 "caput"). Nesses casos € procedida a elaboracdo do Contrato. Recebida a
capa, o processo € instruido com todos os expedientes e é procedida a elaboracao

da Informacao 2.

Na Informacdo se descreve tudo que ocorreu no processo até entdo, de a-
cordo com o principio administrativo da precluséo, a formalizacdo da informacao se
torna necessaria. Tal informacdo, necessariamente, devera discriminar alguns itens
como o montante da contratacdo, documentacao agrupada no procedimento e proje-
to/atividade e rubrica a qual se enquadra. Consta no mesmo documento, informado
por um servidor, o qual instruiu o procedimento, o aval da Coordenacao e a ciéncia

da Assessoria encaminhando o processo a Direcao-Geral.

O Coordenador remete a ASSOF que toma a devida ciéncia, ap0s isso, 0 pro-
cesso € encaminhado a Direcdo-Geral, o qual, apos despacho, é encaminhado para

parecer da Consultoria Técnica. Na Consultoria Técnica o processo sera analisado,

% \Ver Anexo 2.
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recebendo um parecer ao final deste estudo. Ja contendo o parecer 0 processo re-
torna ao NOF onde é procedida a elaboracao da autorizacdo de empenho.

A autorizacdo de empenho é o documento no qual constam todos os dados ja
pertencentes ao processo, designando o Ordenador da Despesa. De acordo com o
Decreto-lei Federal n° 200/67, art.80, 81°, o Ordenador da Despesa, é a autoridade
que detém o “poder” das decisdes nos orgaos publicos, neste caso, o Presidente do
Tribunal de Contas do Estado. Nesta Corte de Contas, o Ordenador da Despesa € 0
servidor legalmente designado pelo Presidente a ter poderes executivos. Em primei-
ra ordem o Ordenador é o Diretor-Geral. Estando o mesmo, por alguma incontingén-
cia, ausente, o Diretor Administrativo e o Diretor de Controle e Fiscalizacdo serao,
hierarquicamente no mesmo nivel, seus substitutos legais. Na autorizacdo de empe-
nho séo citados itens importantes do processo que serdo enviados a Seccional da
Contadoria e Auditoria-Geral do Estado (CAGE), onde a Autorizagdo de Empenho
sera formalizada dando origem a uma Nota de Empenho, regulamentada na Lei Fe-
deral n° 4.320/64, art.58 a art.61.

Na Nota de Empenho, primeiramente € citado o Ordenador da Despesa, em
seguida consta o protocolo geral (niumero do processo), os dados gerais do credor,
como nome, CNPj, endereco, CEP e municipio. As proximas informacdes na autori-
zacao de empenho sdo a respeito da classificagdo da despesa, onde € citado o nu-
mero do empenho, o projeto/acao, a rubrica e o recurso. Em seguida consta o valor

empenhado e uma descricdo sucinta dos itens requisitados.

Apés a Autorizacdo de Empenho ser gravada pela Seccional da CAGE, dando
origem a uma Nota de Empenho, ela retorna ao Nacleo de Orgamento e Finangas.
Chegando ao NOF, o processo € designado a um servidor que procedera a formali-
zacdo do pedido através do Pedido de Material(s) e/ou Servico(s) °, de acordo com a
Lei Federal n° 8.666/93, art.62, §1°.

O Pedido de Material(s) e/lou Servico(s) nada mais € do que a ratificacao
dos termos nos quais 0 servigo sera executado, pois neste momento ja possui um
valor empenhado para a prestacdo do mesmo. Cabe ressaltar que dados como Pra-

zo de Entrega/Execucdo do Servico, Responsavel pela Execucdo do Contrato, Res-

% Ver Anexo 3.
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ponsavel pela Fiscalizacdo do Contrato, Prazo de Garantia dos Servicos/Materiais,
penalidades pelo ndo cumprimento dos prazos e Local de Entrega sao citados no
Pedido de Material(s) e/ou Servico(s), bem como o nimero do empenho, descricao
minuciosa dos itens contratados com seus respectivos valores. Apds a elaboracao
do Pedido, este é revisado e assinado, pelo Coordenador do Nucleo, e posterior-
mente pelo Assessor de Orgcamento e Financas. Desta forma, seguindo o fluxo, o
Pedido € encaminhado, juntamente com uma copia da Nota de Empenho, para a

empresa fornecedora.

Com o intuito de ter o controle exato dos prazos, o Pedido devera retornar
ao Tribunal de Contas devidamente assinado e datado, atestando o recebimento da
empresa. Sera levado em conta, para fins de controle, a data do recebimento do pe-
dido, e cada procedimento de compra e/ou prestacao de servi¢co tem seus prazos de
entrega especificos. Apés 0s prazos serem langados no controle, o processo fica
aguardando a chegada da nota fiscal no Nucleo de Or¢camento e Financas, para a

despesa ser liquidada.

Caso a entrega do material ou a execucao do servico ndo obedeca ao prazo
anteriormente definido, a empresa deverd, respeitando a Lei Federal n° 8.666/93,
art.57, 81°, justificar os motivos do atraso e solicitar a prorrogacdo do prazo em
tempo hébil. Caso ndo ocorra este pedido formal ou, 0 mesmo seja negado, sera
aplicado a empresa as sancdes administrativas, de acordo com a Lei Federal n°
8.666/93, art. 86, art. 87 e art.88.

No momento da entrega do material, que geralmente se da no Setor de Pa-
trimonio ou no Setor de Almoxarifado, ocorre a entrega da nota fiscal. E contado o
prazo de 15 (quinze) dias corridos desde a entrada da nota fiscal no Ndcleo até o
pagamento da fatura. Apos a conferéncia do material, a nota fiscal € encaminhada
ao NOF onde sera tirada copia da mesma e aberto processo de pagamento junto ao
Setor de Expedicéo e Protocolo. Com a chegada do processo de pagamento € pro-
cedida a Solicitacdo de Liquidacdo da nota fiscal, a qual tem um tempo de tramite
estipulado dentro do setor de, no maximo, 03 (trés) dias Uteis, objetivando que o
prazo de pagamento seja obedecido. Sendo, a liquidagdo da nota fiscal, elaborada

com base no empenho previamente feito.
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Uma Solicitacdo de Liquidacao, citada na Lei Federal n° 4.320, art. 62 e
art.63, emitida pelo Setor Financeiro do Tribunal de Contas precisa, necessariamen-
te, ser encaminhada e liberada na Seccional da CAGE, para assim, se tornar uma
Nota de Liquidag&o. A Solicitacdo de Liquidacdo possui alguns itens que devem ser
bem definidos e respeitados. No preenchimento da Solicitacdo de Liquidacdo, cabe
ressaltar: o valor da nota a ser liquidada, a competéncia que se refere, a data previs-
ta para o vencimento (pagamento), breve historico sobre a despesa, tesouraria a
qual pertence e numero da nota fiscal. Ainda constam na Solicitacdo de Liquidacao,
porém como informacdes relativas ao empenho: nimero do protocolo geral (proces-
s0), numero do empenho, dados gerais do credor, projeto/acédo, natureza da despe-
sa e recurso. Apoés elaborada a Solicitacdo de Liquidacéo, esta € encaminhada, ja
anexada ao processo juntamente com a nota fiscal original, para o setor solicitante, o
qual, através do seu Coordenador ou Responsavel atestara o recebimento do bem

e/ou a prestacao do servico.

Apés assinatura do responsavel pelo Setor solicitante, na Solicitacdo de Li-
quidacao, o Processo de Pagamento é encaminhado para a Seccional da Contado-
ria e Auditoria-Geral do Estado (CAGE), onde a Solicitacdo de Liquidacéo é gra-
vada no sistema e liberada, gerando uma Nota de Liquidag&o. De acordo com o arti-
go 76° da Constituicdo Estadual, do artigo 13° do Decreto n° 37.297 e do Decreto n°
29.526, toda a contabilizacdo do Estado devera, necessariamente, ser feita pela
Contadoria e Auditoria-Geral do Estado, portanto, o Tribunal de Contas do Estado,
submete ao parecer da Seccional da CAGE todas a suas acodes, para que sejam a-

valizadas.

Terminada a fase a qual o procedimento passa pela Seccional da CAGE, o
Processo de Pagamento retorna ao Tribunal de Contas, onde € encaminhado ao
Nucleo de Pagadoria. Chegando ao Nucleo de Pagadoria, € efetuado o pagamento,
o0 qual obedece ao vencimento previamente estabelecido. O valor € depositado na
conta corrente do credor, quando possui cadastro junto ao sistema do Estado, caso
nao possua cadastro, 0 montante aguarda em ordem de pagamento no Banrisul.
Com o pagamento da despesa, o Processo de Pagamento fica arquivado no Nucleo
de Pagadoria como “documento de caixa” e, apos solucionado, é enviado ao Setor

de Arquivo e Digitalizagéo.
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A partir do pagamento da fatura, este é informado ao Nucleo de Orgamento e
Financas, o qual formalizara a consulta imprimindo uma tela de pagamento com to-
dos os dados pertinentes. Tal comprovante € anexado ao Processo de Origem como
comprovante. Apés, o Processo de Origem é arquivado, para que transcorra a ga-

rantia.

Finalmente, transcorrido todo o prazo da garantia, o Processo de Origem € sane-
ado * de acordo com a Instrucdo Normativa n° 03/98 do Tribunal de Contas do Esta-
do, tendo sua situacdo modificada para solucionado. E de praxe que todos os pro-
cessos de Licitacdo e Dispensas de Licitacdo sejam mantidos no Nucleo de Orca-
mento e Finangas pelo prazo de, no minimo, 01 (um) ano. Transcorrido este tempo,
0S processos solucionados, e ja saneados, sdo encaminhados ao Setor de Arquivo e

Digitalizacdo, onde permanecem para futuras consultas.

* Ver Anexo 4.
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8.7.3. Tabela da Fundamentacéao Legal

Tabela 9 - Fundamentacgéo Legal

Enquadramento - Nacleo de Orgamento e Lei n° 8.666/93, art. 22 / Tipos art. 45
Financas 81° inclalVv

Engquadramento da Despesa - Assessoria de

Orgamento e Financas

Lei n° 8.666/93, art.14 "caput"

Principios Constitucionais

Lei n° 8.666/93, art. 3°/ C.F., art. 37

Normas Gerais sobre Licitacéo

Lei n° 8.666/93, art.1°, art.2°, art.3° /
C.F., art. 21

Dispensa de Licitacdo

Lei n° 8.666/93, art.24 e art. 26

Documentac¢do Regularidade Fiscal

Lei n° 8.666/93, art.29, inc. | a IV

Finalidade da Licitacéo:
(proposta mais vantajosa)

Lei n° 8.666/93, art.3° "caput "

AtribuicBes do Ordenador da Despesa

Decreto n° 200/67, art.80, § 1°

Nota de Empenho

Lei n° 4.320/64, art. 58 a art. 61

Formalizacdo do Pedido

Lei n° 8.666/93, art. 62, § 2° e 4°

Prorrogacéo do Prazo de Entrega

Lei n° 8.666/93, art. 57, § 1°

Sanc¢fes Administrativas no caso de atraso

Lei n° 8.666/93, art. 86, art. 87 e art.88

Nota de Liquidacgéo

Lei n° 4.320/64, art. 62 e art. 63

Atribuicbes da CAGE

Decreto n° 37.297, art.13 / Decreto n°
29.526 / C.E., art. 76

Saneamento

Instru¢cdo Normativa 03/98
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9. CONSIDERACOES FINAIS

O tema deste trabalho é o fluxo da despesa no setor financeiro do Tribunal de
Contas do Estado do Rio Grande do Sul. Com o intuito de fornecer aos funcionarios
implicados no setor e também aos gestores da organizacdo, uma ferramenta que
auxilie, tanto na capacitacéo e treinamento dos funcionarios, como na gestdo das
informagdes. Assim, se pode depreender de forma mais clara os procedimentos de-

senvolvidos.

O trabalho foi iniciado com a analise dos procedimentos desenvolvidos dentro
do setor financeiro, pois tinha o objetivo claro ndo sé de identificar as particularida-
des de cada procedimento como também de criar um instrumento que se baseia no
mapeamento dos processos e na descricdo detalhada dos mesmos. Desta forma
buscou-se coloca-las rapidamente em pratica, para que seus resultados ou implica-
¢bes pudessem ser sentidos e registrados ainda neste trabalho. Teve-se abertura
para tal. Portanto, com a realizacdo de uma pesquisa, averiguou-se a percepc¢ao dos
usuarios, diretos e indiretos, em relacdo a ferramenta criada, podendo assim, anali-

sar as opinides colhidas e efetivar as melhorias sugeridas.

Dentre as proposi¢cdes de melhorias, algumas puderam ser postas em pratica
de forma r4pida e imediata, dependendo apenas de uma breve adequacéo.

Por ter sido a primeira parte de um estudo que se iniciou nesta monografia,
com a abordagem dos procedimentos pertinentes a Dispensa de Licitacdo, a conti-
nuidade do projeto podera e devera ocorrer, pois € desejo tanto do aluno, quanto da

empresa.

De um modo geral, pode-se perceber que, devido ao acumulo de tarefas, o

setor € obrigado a realizar atividades “mecanizadas”, que sao necessarias ao fun-
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cionamento do 6rgdo. Isto acaba dificultando o pleno conhecimento, por parte de
seus funcionérios, das atividades que o nucleo tem a seu cargo. Desta forma, a im-
plementacdo do Manual das atividades proposto por este projeto, acaba por se tor-
nar importante também neste sentido: Entendimento de uma forma ampla dos pro-

cedimentos.

Verifica-se, com a pesquisa, a reacdo positiva dos usuarios e gestores em re-
lacéo a ferramenta criada, refletindo a falta de resisténcia, dos principais agentes, no

caso da adoc¢ao do instrumento em questao.

Observa-se, por fim, que ainda ha muito a se fazer para que se tenha conclu-
ido integralmente a ferramenta proposta. Porém, o primeiro passo ja foi dado com a
realizacdo deste trabalho. Muitas das sugestdes e dos dados aqui levantados pode-
réo servir como base para discussdes e adocdes de melhorias. Foi uma atividade
interessante de ser desenvolvida e que mostra a importancia do papel de um profis-

sional de administragdo nesse ramo.
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ANEXOS

Anexo A — Solicitacdo de Compras e/ou Contratacao de Servi¢cos

TRIBUNAL DE CONTAS Solicitacdo de Compras e/ou Contratacédo de Servicos
Rio Grande do Sul
Solicitante: | Pedido ne: | Data:

Descrigdo do Objeto ( Compra, Servico, Obra ) com a justificativa da necessidade e com a estimativa de custos, se possivel.

Assinatura
Atesto a necessidade do objeto solicitado. De acordo.
Encaminhe-se a ASSOF - NOF.
Em, / / Em, / /
Assinatura (Diretor da Area/Chefe de Gabinete)

Espaco reservado ao NOF - ASSOF

Solicitagéo n°: Data: 1
Estimativa de Custo - R$
[ ] Abertura de Licitagdo - Modalidades e tipo:
[ ] Dispensa de Licitacéo - Base Legal:
[ ] Inexigibilidade de Licitacdo - Base Legal:
[ ] Adiantamento de Numerério (casos especiais)

Obs.:
De acordo:
Assinatura Coordenador(a) do NOF
Espaco reservado a Assessoria da ASSOF
A despesa orcamentaria, se autorizada, devera ocorrer:
Projeto/Atividade:
Elemento: Rubrica:
Obs:
Encaminhe-se ao DG.
Em, / /
Assessor Superior da ASSOF
Espaco reservado ao DG - Solicitacdo de Compras n°

[ ] néo autorizo [ ] concordo e autorizo [ ] concordo e autorizo, encaminhe-se 8 ASSOF-NOF
Obs

Em, / /

Diretor-Geral
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Anexo B - Informacgéo

PROCESSO N° 003531-02.00/05-1
INFORMACAO n° 138/2005
DISPENSA DE LICITACAO N° 062/05
ASSUNTO: CINTAS ELASTICAS

Senhora Coordenadora;

Por intermédio da Solicitacdo de Compras n° 16/2005, datada de
20/04/2005, encaminhada pelo Setor de Almoxarifado, foi solicitada a aquisicdo de 6.000 cintas
elasticas personalizadas, com a funcao de propiciar amarracdo aos processos tramitados em con-
junto nesta Casa, devidamente autorizada pelo Sr. Ordenador de Despesas.

Assim sendo, este Nucleo solicitou cotacdes junto a diversos fornecedo-
res, conforme demonstram os orgcamentos anexados.

A empresa que cotou menor prego foi a XXXX X XXXXX XXXXXXXX X
XXXXXXXX XXXX., que ofertou as cintas no valor total de R$ 3.700,00 (trés mil e setecentos re-
ais), bem como enviou documentacado necessaria, demonstrando, nesta data, ter condicbes para
contratar com esta Corte de Contas, em face da regularidade fiscal verificada.

A despesa se enquadra na situacédo de dispensa de licitagdo prevista no
art. 24, inc. Il, da Lei Federal n° 8.666/93, e devera, se autorizada, correr a conta da U.O. 0201,
Atividade 6303, Classificagdo Econdmica 3.3.90.30.3009.

Contudo, & sua consideracao.
NOF, em 02 de maio de 2005.

Julio Cesar Costa Silva,
Oficial de Controle Externo.

De acordo.
A consideragdo Superior.
NOF, em /I

Katia Maria Doval Flério,

Coordenadora.
Ao Sr. Diretor Geral.
ASSOF,em /| |/

Maria Cristina Ketzer Schmitt,
Assessor Superior.
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Anexo C — Pedido de Material(s) e/ou Servicos(s)

PEDIDO DE MATERIAL(S) E/OU SERVICO(S)

(Este pedido s6 é valido se anexado a Nota de Empenho)

NOF N.° 101/05-MQ

FORNECEDOR: ) 9.90.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.999.9.9.9.9.9.99909.90.9.9.94

ENDERECO: Rua XXxxXXxX X XX XXXXXX — XX XXXXXX XXXX, XX XX- XXXXXX —XXXXXX XX XXXXXXX, XX —
CEP: XXXXX-XXX

FONE/FAX: (XX) XXXX XXXX

CNPJ N°: XX XXX XXXKIXXXXK-XX

Solicitamos a V.Sas. a gentileza de fornecerem a este Tribunal o(s) material(s) e/ou servigo(s) abaixo especi-

ficado(s):

Preco

Item Qtd. Especificacao Preco Unit. Total

Cinta elastica p/prender processo, na cor azul-marinho
01 3.000 |c/personalizacdo em branco (conforme modelo), medindo 0,60 1.800,00
4x30cm fechada, marca 3R

Cinta elastica p/prender processo, na cor azul-marinho
02 2.000 |c/personalizacdo em branco (conforme modelo), medindo 0,60 1.200,00
4x25cm fechada, marca 3R

Cinta elastica p/prender processo, na cor azul-marinho
03 1.000 |c/personalizacdo em branco (conforme modelo), medindo 0,70 700,00
4x35cm fechada, marca 3R

TOTAL 5.000 3.700,00

Obs.: a ndo entrega no prazo proposto ensejara a aplicacdo de multa de 10% (dez por cento) sobre o valor
do pedido, conforme regrado nos arts. 86 e 87 da Lei Federal n° 8.666/93, além da inclusdo no Cadastro de
Fornecedores Impedidos de Licitar com a Administragcdo Publica Estadual, nos termos da Lei n® 11.389/99.
Processo n° 003531-0200/05-1

Informagé&o n® 138/05

Responsavel pela Execuc¢do do Contrato: XxXxxx XXxx XXXXXXX XXX XXXXXX

Responséavel pela Fiscalizagdo do Contratado: Dirigente do Setor de Almoxarifado - SEAL.

Prazo de Entrega / Execucédo do Servico: até 30 (trinta) dias apds o recebimento deste pedido.

Prazo de Garantia: 90 (noventa dias) conforme garantia legal de que trata a Lei n® 8078/90;

Local de Entrega: Setor de Almoxarifado - SEAL - Rua Bento Martins, n° 168 — 2° andar — Centro — POA/RS. Fones:
(51) 3214-9622/9623.

Setor de Destino: Setor de AlImoxarifado - SEAL

O PAGAMENTO SERA EFETUADO CONTRA EMPENHO

[ ProjiAtiv: 6303 | Rubrica (s): 3.3.90.30.3009 | Nota(s) de Empenho(s) n°(s): 050314534 |
MODALIDADES DE LICITACAO
Pregéo Concorréncia Tomada de Precos Convite
N© N° N° N°

PARA OS CASOS DE DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

Fundamentacdo Legal: Dispensa de Licitagdo nos termos do inciso Il, do art. 24, Lei Federal n°8666/93.

Data da autorizacéo da dispensa: 06/05/2005

Coordenadora do NOF. Data Assessora da ASSOF. Data Empresa Data

Kétia Maria Doval Flério Maria Cristina K. Schmitt (Carimbo e Assinatura)

P.S. Favor retornar o pedido assinado, carimbado e datado para o Fax: (51) 3214-9714
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Anexo D — Saneamento de Processo

TRIBUNAL DE CONTAS

RIO GRANDE DO SUL SANEAMENTO DE PROCESSO
PROCEDENCIA: DESTINATARIO:
| ASSOF | SSA-SDM- Setor de Arquivo e Digitalizagio
PROCESSO/EXPEDIENTE N°.: N° DE VOLUMES:
3531-05-1 01 | Contém 22 folhas, numeradas de 2 a 23.

Assinale sim e registre as situagdes abaixo se encontradas no processo acima. As-
sinale somente ndo se o processo esta formalmente perfeito.

1- Numerac&o descontinua ou falta de documentos:
Quantidade Localizacéo Sim Néo

L1 X

2- Folhas com numeracéo repetida:
Quantidade Localizacéo Sim Néo

3- Folhas com numeracdo rasurada:
Quantidade Localizacéo Sim Néo

4- Documentos originais com graves deficiéncias:
Quantidade Localizacéo Sim Néo

5- Observagdes:

Declaro, de acordo com a Instrucdo Normativa N°. 3/98, que o presente Processo esta for-
malmente perfeito, produziu seus efeitos e ndo contém documentos de natureza historica, podendo
ser digitalizado e ap6s encaminhado a Origem ou destruido.

Porto Alegre, 25 de agosto de 2005

Nome e assinatura Katia Maria Doval Florio
Cargo/Funcéo: Coordenador do NOF.

90




CURRICULUM VITAE

Nome: Guilherme Dutra Natorf Naturalidade: Brasileira
Endereco: Rua Gomes Carneiro, 60, casa 10 Estado civil: solteiro
Bairro: Medianeira Data de nascimento: 19/08/1982
Cidade: Porto Alegre-RS E-mail: gnatorf@ig.com.br
CEP: 90.870-310 Tel. Residencial: 55 51 3219-1682
Tel. Celular: 55 51 9707-9533
FORMACAO
= Académica do Curso de Administracéo = Curso de Inglés
Instituicdo: Universidade Federal do Rio Grande do Instituicdo: Instituto de Idiomas Yazigi
Sul (UFRGS) Periodo: jan/1993 a ago/1998

Previsdo de conclusao: julho de 2006.

INFORMATICA

Windows, MS Word, MS Excel, MS Power Point, MS Access, Corel Draw e Internet Explorer.
LINGUAS ESTRANGEIRAS

= Espanhol: intermediario.
= |nglés: fluente.

EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS

= Empresa: Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul (www.tce.rs.gov.br)

Principais atividades: atuando como estagiario do Nucleo de Orgcamento e Finangas, junto a Asses-
soria de Orcamento e Financas. Liquidacao de faturas; Elaboracdo de empenhos prévios. Contro-
le dos prazos da execucédo de contratos; Instrucdo de processos; Controle de contratos de uso de
veiculo particular. Elaboracéo de autorizagbes de empenho para pagamento de diarias referentes
a auditorias; Contato com fornecedores e Elaboracdo de empenhos para pagamento de Indeni-
zagOes de veiculo.

Periodo: ago/2004 a ago/2006.

» Programa de Pds-graduacdo em Administracdo (PPGA/EA/UFRGS — www.ea.ufrgs.br/ppga)
Principais atividades: atuando como bolsista de Iniciagéo Cientifica (EA/UFRGS), junto a Prof®. Dr®.
Marina Keyko Nakayama, trabalhando no apoio administrativo (gestdo de arquivos e acervo digi-
tal), na comunicacéo (elaboracdo de informativos), na organizagdo de eventos e na realiza¢do de
projetos. Carga horaria de 20 horas semanais.
Periodo: mai/2003 a ago/2004.

OUTRAS ATIVIDADES E EXPERIENCIAS

= Curso de Introducdo ao Mercado de Capitais
Duracdo de 6 horas, realizado em outubro de 2004 durante a Semana Académica da Escola de Ad-
ministracéo da Universidade Federal do Rio Grande do Sul.

= Consultoria na ABRH-RS

Atividade: atuacdo como Consultor e Pesquisador, realizando pesquisa sobre Clima Organizacional
junto aos funcionéarios da ABRH-RS.
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Informacdes Académicas do Aluno

Historico Escolar

Guilherme Dutra Natorf - 115769

Ano Atividade de Ensino Crédi-| Con- Caréter Situagéo
Semestre tos ceito
2006/1 | ESTAGIO FINAL EM FINANGCAS (ADM01198) 12 - Obrigatéria | Matriculado
2005/2 | CIENCIA, TECNOLOGIA E PRODUGAO (ADM01183) 4 B Eletiva Habilitado
2005/2 | ESTAGIO SUPERVISIONADO lil - ADM (ADM01194) 4 A | Obrigatéria | Habilitado
2005/2 | POLITICA EMPRESARIAL (ADM01127) 4 B | Obrigatéria | Habilitado
2005/1 | ADMINISTRACAO DE CARTEIRA DE INVESTIMENTOS (ADM01131) 4 A Eletiva Habilitado
2005/1 | ESTAGIO: VISAO SISTEMICA DAS ORGANIZAGCOES (ADM01003) 4 B | Obrigatéria | Habilitado
2005/1 | GESTAO DE TESOURARIA (ADM01171) 4 B | Obrigatéria | Habilitado
2005/1 | ORCAMENTO OPERACIONAL (ADM01174) 2 C | Obrigatéria | Habilitado
2005/1 | PLANEJAMENTO FINANCEIRO (ADM01157) 2 B | Obrigatéria | Habilitado
2005/1 | SISTEMAS DE INFORMAGCOES GERENCIAIS (ADM01160) 4 B | Obrigatéria | Habilitado
2004/2 | ADMINISTRACAO DE MARKETING (ADM01142) 4 B | Obrigatéria | Habilitado
2004/2 | ADMINISTRACAO DE RECURSOS MATERIAIS (ADM01010) 4 A | Obrigatéria | Habilitado
2004/2 | ADMINISTRACAO FINANCEIRA DE LONGO PRAZO (ADM01140) 4 B | Obrigatéria | Habilitado
2004/2 | PLANEJAMENTO E CONTROLE DA PRODUCAO (ADM01137) 4 A | Obrigatéria | Habilitado
2004/2 | RELAGCOES DO TRABALHO (ADM01156) 4 C | Obrigatéria | Habilitado
2004/1 | ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS (ADM01144) 4 A | Obrigatéria | Habilitado
2004/1 | ADMINISTRACAO FINANCEIRA DE CURTO PRAZO (ADM01139) 4 C | Obrigatéria | Habilitado
2004/1 [ ECONOMIA BRASILEIRA (EC0O02209) 4 B Obrigatoria Habilitado
2004/1 | INTRODUGAO AO MARKETING (ADM01141) 4 C | Obrigatéria | Habilitado
2004/1 | ORGANIZACAO DA PRODUCAO (ADM01136) 4 A | Obrigatéria | Habilitado
2003/2 | ADMINISTRACAO E GOVERNO DO BRASIL E ESTAGIO | (ADM01188) 6 B | Obrigatéria | Habilitado
2003/2 | ANALISE MICROECONOMICA Il (EC002208) 4 B Obrigatoria Habilitado
2003/2 | DIREITO E LEGISLACAO SOCIAL (DIR04401) 4 A | Obrigatéria | Habilitado
2003/2 | ESTRUTURA E INTERPRETAGCAO DE BALANGOS (EC0O03341) 4 B | Obrigatéria | Habilitado
2003/2 | MATEMATICA FINANCEIRA - A (MAT01031) 4 A | Obrigatéria | Habilitado
2003/1 | ESTATISTICA GERAL Il (MAT02215) 4 B | Obrigatéria | Habilitado
2003/1 | FILOSOFIA E ETICA NA ADMINISTRAGAO (ADM01009) 4 A | Obrigatéria | Habilitado
2003/1 I(II\DIISR"I'OI'IZ'I.ZJ(I)%()ES DE DIREITO PRIVADO E LEGISLACAO COMERCIAL| , A | Obrigatoria | Habilitado
2003/1 | METODOLOGIA BASICA DE CUSTOS (EC003320) 4 A | Obrigatéria | Habilitado
2003/1 | ORGANIZACAO E METODOS E ESTAGIO | (ADM01187) 6 A | Obrigatéria | Habilitado
2002/2 | ANALISE MICROECONOMICA | (EC002207) 4 B | Obrigatéria | Habilitado
2002/2 | ESTATISTICA GERAL | (MAT02214) 4 C | Obrigatéria | Habilitado
2002/2 | INTRODUGAO A CIENCIA POLITICA (HUM06409) 4 B | Obrigatéria | Habilitado
2002/2 | INTRODUGCAO A CONTABILIDADE (ECO03343) 4 B | Obrigatéria | Habilitado
2002/2 | PSICOLOGIA APLICADA A ADMINISTRACAO (ADM01110) 4 A | Obrigatéria | Habilitado
2002/1 | ALGEBRA LINEAR E GEOMETRIA ANALITICA (MAT01110) 4 B | Obrigatéria | Habilitado
2002/1 | CALCULO I-B (MAT01102) i B . 6 C Obrigatoria Habilitado
2002/1 I(’;?J(;Zﬂ%)OES DE DIREITO PUBLICO E LEGISLAGAO TRIBUTARIA| C | obrigatéria | Habilitado
2002/1 | INTRODUGAO A INFORMATICA (INF01210) 4 A | Obrigatéria | Habilitado
2002/1 | SOCIOLOGIA APLICADA A ADMINISTRACAO (ADMO01104) 4 A | Obrigatéria | Habilitado
2002/1 | TEORIA GERAL DA ADMINISTRACAO (ADM01115) 4 B | Obrigatéria | Habilitado
2001/2 | CALCULO I-B (MAT01102) - D | Obrigatéria | N&o habilitado
2001/2 | INTRODUGAO A SOCIOLOGIA PARA ADMINISTRACAO (HUMO04004) 4 B | Obrigatéria | Habilitado
2001/2 | INTRODUGCAO AS CIENCIAS ADMINISTRATIVAS (ADM01185) 4 A | Obrigatéria | Habilitado
2001/2 | LINGUA PORTUGUESA | A (LET01405) 4 B | Obrigatéria | Habilitado
2001/2 | TEORIA ECONOMICA (EC002206) 4 C__| Obrigatéria | Habilitado

CREDITOS LIBERADOS

s Ano Carater  Créditos Observacéo
emestre
Complemen- Bolsa de Iniciagdo Cientifica - UFRGS, 01/05/2003 a 31/08/2004 Atestado bolsa Iniciag. Cient.
2005/1 I?ar 6 PROPESQ/UFRGS, periodo 01/09/2003 a 31/12/2003, 20h/semanais. Declaracéo Bolsa Inicia-
¢ao Cientifica-FAPERGS, periodo 03/2004 a 08/2004.
Complemen- )
2005/2 6 CIEE-Tribunal de Contas 30/08/04 a 27/02/2006

tar
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