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INTRODUCAO

Este Manual destina-se a servir de referéncia ao ordenador de despesas deste
RPPS e demais servidores, na medida em que reine informagdes diversas sobre a
legislacdo de regéncia, as técnicas administrativas, os julgados do CNMP, do CNJ e do
TCU, desde as boas praticas ja catalogadas para cada tema até as solucbes para
dificuldades comuns nesta seara. Convém mencionar que foi utilizado o Manual do
Conselho Nacional do Ministério Publico como parametro para elaboracdo deste
Trabalho.

O texto também busca alinhamento com as principais referéncias sobre
governanca em 6rgdos publicos. A governanca compreende a estrutura (administrativa,
econdmica, social, ambiental, legal e outras) posta em pratica por meio dos sistemas de
direcdo e controle.

Tais orientacbes poderdo facilitar o alcance da eficiéncia administrativa e
contribuir com a eficacia desta Autarquia Municipal. Como eficiéncia entende-se a
economicidade, a melhor utilizacdo dos recursos humanos, materiais e financeiros.
Eficiéncia é o “como fazer”. Ja a eficécia refere-se a realizacdo dos objetivos finalisticos
do érgdo. Eficécia é a entrega a sociedade dos servi¢os propostos.

Importa ressaltar que 0 Manual ndo substitui o texto legislativo, nem confronta
com deliberagdes dos 6rgdos de controles ou dos Tribunais, sendo indicado que a menor
davida, o gestor recorra ao exame da fonte legislativa, administrativa ou jurisprudencial
de onde este manual se abeberou.

Certos de estarmos contribuindo para o aperfeicoamento, a unidade e a
uniformizagdo de procedimentos no ambito do IPRAM, entregamos este trabalho ao
ordenador e demais servidores, desejando-lhes que seja de plena utilidade.

CLEANDERSON DO NASCIMENTO LUCAS
Controlador Interno- IPRAM
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1. AS RESPONSABILIDADES DO ORDENADOR DE DESPESAS

O Ordenador de despesa é toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem
emissdo de empenho, autorizagcdo de pagamento, suprimento ou dispéndio. (8 1° do art.
80 do Decreto-Lei n° 200/67) Também pode ser caracterizado como a autoridade com
atribuicbes definidas em ato proprio, entre as quais as de movimentar créditos
orcamentarios, empenhar despesa e efetuar pagamentos. (IN/DTN n° 10/91)

Suas responsabilidades exigem conhecimentos em diversas areas, reunindo para
tomada de decis@es, informacGes que transitam em finangas, contratos, licitacdo, obras,
recursos humanos, transparéncia, bens patrimoniais, dentre outras.

Por centralizar as decis@es finais sobre diversas areas administrativas, o ordenador
de despesas deve ser um lider. Além de agente condutor, deve ser referéncia de
comportamento e desempenho para todos. Para ter sucesso em suas atribuicdes €
necessario desenvolver capacidade de relacionamento interpessoal, comunicacdo,

automotivagdo e conhecimentos técnicos basicos de gestéo.

1.1 Empenho da despesa

Conforme o art. 58 da Lei n° 4.320/1964, aplicdvel a todos os entes da
Federacdo, o empenho de despesa é 0 ato emanado de autoridade competente que cria

para o Estado obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condigé&o.

Antes de autorizar qualquer despesa, o0 Ordenador devera:

a) Registrar que a despesa cumpre os programas de trabalho previstos no
Plano Plurianual - PPA, na Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO, na Lei
Orcamentaria Anual — LOA e no plano interno de previsdao de despesas do 6rgdo,
como o Planejamento Estratégico. Tal providéncia demonstra que a responsabilidade

do Ordenador manteve-se limitada ao cumprimento de despesa previamente aprovada

4
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pelo legislativo e 6rgdos superiores. (art. 75 da Lei Federal n® 4.320/1964 e arts. 15 a 17

a Lei Complementar 101/2000)

b) Verificar as restricBes financeiras a emissdo de empenho em relacdo ao
limite dos créditos concedidos. (art. 59 da Lei Federal n° 4.320/1964) Além disso, é
recomendavel constar no instrumento contratual o nimero do empenho, visto que representa
a garantia ao credor de que existe crédito orcamentario disponivel e suficiente para atender a
despesa objeto do contrato. (Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico — MCASP
2017)

Apo6s a fase prévia de verificacdo das disponibilidades, é possivel entdo a
emissdo do empenho. O empenho da despesa é 0 ato emanado de autoridade competente
que cria para o Estado obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de
condicdo (art. 58 da lei n° 4.320/64). Portanto, é vedada a realizacdo de despesa sem
prévio empenho. (art. 60 da Lei n°® 4.320/64)

Para cada empenho sera extraido um documento denominado “Nota de
Empenho”, que indicara o nome do credor, a especificagdo da despesa, a importancia da
despesa, a deducdo desta do saldo da dotacdo orcamentéria propria e demais dados
necessarios ao controle da execucdo orgcamentaria e 0 acompanhamento da programacao
financeira. (art. 61 da Lei 4.320/64 e IN/DTN n° 10/91)

Séo finalidades do empenho:

« firmar um compromisso de aquisi¢do e pagamento futuro;
« justificar a necessidade do gasto;

« demonstrar o responsavel pela aprovacao da despesa;

+ garantir que os recursos de determinada classificacdo
orcamentaria serdo apropriados as despesas;

« assegurar que o crédito disponivel seja suficiente para
cobrir a despesa;

« servir de referéncia a liquidagdo da despesa;

« contribuir para assegurar a validade dos contratos,
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indicacdo obrigatoria nesses termos.

1.2 Liquidacao da Despesa

Este item trata do papel do gestor e dos fiscais. Conforme o art. 63 da Lei n°
4.320/1964, a liquidacdo da despesa consiste na verificacdo do direito adquirido pelo
credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo crédito
como o contrato:

81° Essa verificagdo tem por fim apurar:

| - a origem e o objeto do que se deve pagatr;

Il - a importancia exata pagar;

Il - a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacao.

82° A liquidacéo da despesa por fornecimentos feitos ou servigos prestados tera
por base:

| - 0 contrato, ajuste ou acordo respectivo;

Il - a nota de empenho;

I11- os comprovantes da entrega de material ou da prestacdo efetiva do servico.

O servidor ou a comissdo responsavel pelo recebimento definitivo de obras e
servicos sera designado pela autoridade competente (art. 73 da Lei 8.666/93). Para
confirmar o recebimento completo e exato, cabe ao recebedor do bem ou servigo realizar
contagens fisicas, testes de qualidade e medigdes. Apesar dessas confirmacfes néo
serem executadas pela propria autoridade, sdo as informagdes produzidas pelos
servidores designados nesta etapa que induzirdo o ordenador ao juizo de valor sobre a
pertinéncia do pagamento.

Assim sendo, a liquidacdo da despesa € a comprovagdo de que o bem fornecido
ou servico prestado esta em total conformidade com as condi¢des de entrega, critérios
de qualidade, quantidade e valor dispostos na nota de empenho, nota fiscal, contrato,
convénio, acordo ou ajuste. (arts. 15, 8§8°, 73, inciso Il, 81° e 74, todos da Lei Federal n°
8.666/93.)
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A administracdo do 6rgdo deve assegurar-se de que todos os servidores
responsaveis por receber materiais, aprovar medicdes de servigos e atestar notas fiscais
estejam conscientes de suas responsabilidades solidarias. Quem recebe ou atesta deve ser
adequadamente treinado para recomendar a devolucdo ou a nao aceitacdo dos itens que
ndo alcancem os critérios de qualidade ou quantidade fixados (art. 69 da Lei 8.666/93).
Para que isso ocorra, € necessario que os contratos e/ou notas de empenho prevejam 0s
critérios de aceitacao, rejeicao e/ou devolucao dos itens.

A liquidagdo da despesa depende dos resultados levantados pela fiscalizagdo “in
loco” e pela fiscalizagdo do processo administrativo do contrato. A fiscalizagdo “in
loco” trata da verificagcdo da execu¢do do servi¢o prestado. (obrigagdes da contratada,
prazos, produtividade, fornecimento de material e equipamento, assiduidade, uniforme
dos trabalhadores, etc.) Nesse caso, 0 gestor de contratos deve ter conhecimento
especializado técnico ou operacional suficiente para avaliar criticamente o bem ou
servigo contratado.

Ja a fiscalizacdo do processo administrativo do contrato esta diretamente ligada
aos conhecimentos da legislacdo aplicavel aos contratos administrativos, ao edital e a
documentacao que rege a licitagdo e o contrato. Nesse caso, é possivel que tal atribuicdo
seja determinada ao setor de contratos do 6rgéo.

Exemplos de critérios de liquidacdo de despesas, por fiscalizagdo ““in loco”.

Bens e materiais: realizacdo de testes de qualidade e durabilidade em todo o
lote entregue ou em amostra aleatoria em parte dele. O recebedor deve verificar se as
canetas entregues escrevem sem falhas, se as ligas de borracha ndo arrebentam com
facilidade, se os equipamentos eletrénicos ligam e funcionam normalmente, se consta
registro do padrdo de qualidade exigido, se os materiais apresentam algum defeito, falha
ou imperfeicdo aparentes.

Servigos: verificar a entrega ou disposicdo dos servigos prestados de forma total
ou por etapas previstas. O recebedor deve atestar o quantitativo de horas trabalhadas, a
area prevista, a qualidade na execucao, a etapa cumprida e os resultados prometidos. Em

caso de obras, 0 atesto devera ser realizado por engenheiro civil ou arquiteto.
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Servigos terceirizados: Como forma de resguardar os valores pagos e promover
a eficiéncia dos servi¢os contratados, é necessario que servidores do 6rgdo facam a
fiscalizacdo periddica mensal e formalizada de todas as atividades executadas, do
cumprimento das obrigacdes trabalhistas, das obrigacGes impostas pelas convengdes
coletivas, bem como a quantidade e qualidade dos materiais e equipamentos
disponibilizados aos funcionarios terceirizados.

No caso dos servicos terceirizados, essa fiscalizacdo deve ser ainda mais rigida,
pois o0 orgao publico podera vir a ser responsabilizado solidariamente pelas obrigac6es
trabalhistas quando evidenciada a sua conduta culposa na fiscalizagdo do cumprimento
das obrigagdes contratuais e legais da prestadora de servico como empregadora. (TST
Stmula n® 331)

Devido a especialidade das tarefas contratadas, nivel de responsabilidade e
valores contratados, o 6rgdo deve dispor de um quantitativo adequado de servidores
com encargos de gestdo e fiscalizacdo de contratos para imprimir qualidade e seguranca
a liquidacéo das despesas.

Os responsaveis pela gestdo de cada contrato e de sua fiscalizacdo devem ser
designados por portaria do ordenador. A gestdo do contrato caracteriza-se pelo exame
dos documentos e cumprimento das obrigacdes legais acima referidas. Ja o fiscal do
contrato é o servidor que vai a campo para conferir, no local da prestacdo de servicos, se
0 servico esta sendo prestado com observancia das normas de salde e seguranca no
trabalho e com perfeicdo técnica, lavrando tudo em seu relatorio. A gestdo ndo se
confunde com a fiscalizacdo, e proporciona um adequado controle e aperfeicoamento
dos servicos prestados. Tais fungdes podem ser mencionadas no contrato administrativo,
para assimilacdo pelos contraentes da relevancia destes controles na execucdo adequada

do liame.

1.3 Pagamento da Despesa

Apos a liquidagdo atestar a perfeicdo dos bens e servicos, cabe ao ordenador

emitir despacho de ordem de pagamento, determinando que a despesa seja paga. A
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partir de entdo, é emitida ordem bancéaria em favor do credor. (arts. 62 e 64 da Lei
Federal n® 4.320/1964, art. 74, §2° do Decreto- Lei 200/67 e IN/DTN n° 10/91)

Ressalte-se que é crime admitir, possibilitar ou dar causa a qualquer modificacao
ou vantagem, inclusive prorrogacdo contratual sem autorizacdo em lei, no ato
convocatério da licitacdo ou nos respectivos instrumentos contratuais, ou ainda, pagar
fatura com pretericdo da ordem cronoldgica de sua exigibilidade. (art. 92. Lei n°
8.666/93)

1.4 Prestacao de Contas, Lei de Responsabilidade Fiscal, Lei de
Licitacoes e Motivacao dos Atos Administrativos

O ordenador de despesas deve demonstrar a regularidade de seus atos, pois é 0
responsavel pela aplicacdo orcamentaria. (Constituicdo Federal, art. 70, paragrafo Gnico)

Cabe destacar a distingdo entre ordenador de despesa, autoridade responsavel e
gestor fiscal.

Concerne a autoridade ou ao responsavel por bens publicos um universo de
funcGes muito mais amplo que o do ordenador de despesas. Com efeito, o responsavel
por bens publicos tem competéncia de deferir a realizacdo de despesas, além de ser
responsavel pela administracdo dos haveres publicos. As autoridades responsaveis
também se submetem a fiscalizacdo orcamentaria, financeira, contabil, patrimonial e
operacional. Entdo, as funcbes desempenhadas pela autoridade responsavel abarcam
aquelas desempenhadas pelo ordenador de despesas.

O gestor fiscal é o dirigente maximo do poder e é responsavel pelo cumprimento
das regras estabelecidas na Lei de Responsabilidade Fiscal.

O ordenador de despesas € autoridade administrativa detentora de competéncia
de ordenar a execucdo de despesas orcamentarias como a emissdo de notas de empenho
e a autorizacgdo para liquidacao dedespesas.

O ordenador de despesa originario ou principal é a autoridade administrativa
detentora de competéncia para ordenar a realizacdo de despesa determinada por lei.

Usando de seu poder discricionario, o ordenador primario pode delegar este

poder a um agente administrativo por meio de ato formal. Este delegado é caracterizado
9
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como ordenador de despesas secundario revestido de autoridade para realizar despesas
orcamentarias. Se o ordenador derivado ultrapassar os limites das ordens recebidas,
praticar desvio ou qualquer irregularidade causadora de prejuizo ao erério sera
diretamente responsabilizado pelo ato praticado. Seja quem for o ordenador de despesas
(originario ou derivado), sempre havera a obrigacdo de prestar contas ao Tribunal de
Contas especifico.

Ressalte-se que o ordenador secundario deve representar contra ilegalidade,
omissdo ou abuso de poder da autoridade superior ou ordenador primario.

Os diversos textos legais analisados tratam o responsavel pelo 6rgdo ora como
“ordenador” e ora como “autoridade”. Afinal, dentro da autoridade investida, esta a
responsabilidade de ordenar a despesa. Portanto, devido ao carater abrangente deste
manual, ambas as denominacg6es serdo consideradas.

Conforme o art. 80 do Decreto Lei n® 200/1967, os 6rgdos de contabilidade
inscreverdo como responsavel todo o ordenador da despesa, o qual s6 podera ser
exonerado de sua responsabilidade apos julgadas regulares suas contas pelo Tribunal de
Contas.

§ 2° O ordenador de despesa, salvo conivéncia, ndo é responsavel por prejuizos
causados a Fazenda Nacional decorrentes de atos praticados por agente subordinado

que exorbitar das ordens recebidas.

Art. 81. Todo ordenador de despesa ficara sujeito a tomada de contas realizada
pelo 6rgéo de contabilidade e verificada pelo 6rgéo de auditoria interna, antes de ser
encaminhada ao Tribunal de Contas.

Art. 90. Responderdo pelos prejuizos que causarem a Fazenda Publica o

ordenador de despesas e o0 responsavel pela guarda de dinheiros, valores e bens.

A Lei Complementar n°® 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal trata das
responsabilidades do Ordenador nos artigos 15 a 17. Segundo a norma, € irregular e
lesivo 0 aumento de despesa sem declaracdo do ordenador de que existe dotacdo
especifica e suficiente na Lei Orcamentaria Anual e de que 0 aumento esta previsto
dentro dos objetivos, prioridades e metas do PPA e LDO. (art. 15 e 16) Ressalte-se que a

10
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prorrogacdo de despesa também é considerada como “aumento de despesa” (art. 17, §7°).
Além disso:

Art. 54. Ao final de cada quadrimestre sera emitido pelos titulares dos Poderes e
orgaos referidos no art. 20 o Relatério de Gestéo Fiscal, assinado pelo:

Paragrafo Unico. O relatorio também sera assinado pelas autoridades
responsaveis pela administracdo financeira e pelo controle interno, bem como por

outras definidas por ato proprio de cada Poder ou 6rgéo referido no art. 20.

A Lei n® 8.429/1992 — Lei de Improbidade Administrativa também aborda
algumas das responsabilidades afetas ao Ordenador de Despesas:

Art. 4° Os agentes publicos de qualquer nivel ou hierarquia sdo obrigados a
velar pela estrita observancia dos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade
e publicidade no trato dos assuntos que lhe sao afetos.

Art. 5° Ocorrendo lesdo ao patriménio publico por acdo ou omissdo, dolosa ou
culposa, do agente ou de terceiro, dar-se-a o integral ressarcimento do dano.

(...)

Art. 10. Constitui ato de improbidade administrativa que causa lesdo ao erario
qualguer acdo ou omissdo, dolosa ou culposa, que enseje perda patrimonial, desvio,
apropriacdo, malbaratamento ou dilapidacdo dos bens ou haveres das entidades
referidas no art. 1° desta lei, e notadamente:

Art. 11. Constitui ato de improbidade administrativa que atenta contra 0s
principios da administragdo publica qualquer acdo ou omissdo que viole os deveres de
honestidade, imparcialidade, legalidade, e lealdade as instituicdes, e notadamente:

(...)

Art. 23. As acOes destinadas a levar a efeitos as sancbes previstas nesta lei
podem ser propostas:

I- até cinco anos apds o término do exercicio de mandato, de cargo em comissao

ou de funcéo de confianca;

II- dentro do prazo prescricional previsto em lei especifica para faltas

disciplinares puniveis com demissdo a bem do servigco publico, nos casos de

11
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exercicio de cargo efetivo ou emprego.
(...)
Art. 20. A perda da funcéo puablica e a suspensdo dos direitos politicos s se
efetivam com o transito em julgado da sentenca condenatoria.
Parégrafo Unico. A autoridade judicial ou administrativa competente podera
determinar o afastamento do agente publico do exercicio do cargo, emprego ou funcéo, sem

prejuizo da remuneracdo, quando a medida se fizer necessaria a instrucéo processual.

Em relagdo aos contratos com a administracdo publica, existe a necessidade de o
gestor autuar processos administrativos contra as empresas que praticarem atos ilegais
tipificados no art. 7° da Lei n° 10.520/2002. A ndo autuacdo sem justificativa dos
referidos processos podera ensejar a aplicacdo de sangdes a seus gestores, conforme
previsdo do art. 82 da Lei n°® 8.666/1993, bem como representacao por parte do Tribunal
de Contas da Unido, com fulcro no art. 71, inciso XI, da Constituicdo Federal c/c o art.
1°, inciso VIII, da Lei n° 8.443/1992.

A Lei 8.666/93 — Lei de Licitacfes aborda as seguintes atribuicbes a autoridade
do 6rgao:

» O pagamento das obrigacdes deverd obedecer, para cada fonte
diferenciada de recursos, a estrita ordem cronoldgica das datas de suas
exigibilidades, salvo quando presentes relevantes razdes de interesse
publico e mediante prévia justificativa da autoridade competente,
devidamente publicada. (art. 5°)

» As licitagOes para a execucdo de obras e para a prestagdo de servicos teréo
suas etapas obrigatoriamente precedidas da concluséo e aprovacao, pela
autoridade competente, dos trabalhos relativos as etapas anteriores, a
excecdo do projeto executivo, o qual poderd ser desenvolvido
concomitantemente com a execucdo das obras e servigos, desde que
também autorizado pela Administragdo. Além disso, as obras e 0s

servicos somente poderdo ser licitados quando houver projeto bésico
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aprovado pela autoridade competente e disponivel para exame dos

interessados em participar do processo licitatorio. (art. 7°, 8§ 1° e 2°)

> Ressalte-se que o agente publico poderd ser responsabilizado por
aprovacao de projetos basicos ou executivos insuficientes, imprecisos ou
desatualizados que tenham causado aumento dos custos das obras
publicas a cargo do 6rgao, em desacordo com os art. 6, IX e X, art. 7°,
8§4°, 86°, art. 8°, art.12 da Lei n° 8.666/93 e art. 1°, art. 2°, §2°, Acdrdao
TCU — Plenério n® 2006/2006 e art. 3° da Resolucdo CONFEA 361/91.

> E proibido o retardamento imotivado da execucdo de obra ou servico, ou
de suas parcelas, se existente previsdo or¢camentaria para sua execucao
total, salvo insuficiéncia financeira ou comprovado motivo de ordem
técnica, justificados em despacho circunstanciado da autoridade. (art.

8°, paragrafo Unico)

» Os bens imoveis da Administracdo Pablica, cuja aquisicdo haja derivado
de procedimentos judiciais ou de dacdo em pagamento, poderdo ser
alienados por ato da autoridade competente, observadas as seguintes
regras. (art. 19)

> As dispensas previstas nos 88 2° e 4° do art. 17 e no inciso 11 e seguintes do
art. 24, as situacgOes de inexigibilidade referidas no art. 25, necessariamente
justificadas, e o retardamento previsto no final do paragrafo Gnico do art. 8° da
Lei 8.666/93 deverdo ser comunicados, dentro de 3 (trés) dias, a autoridade
superior, para ratificacdo e publicacdo na imprensa oficial, no prazo de 5
(cinco) dias, como condicéo para a eficacia dos atos. (art. 26)

» Sempre que o valor estimado para uma licitacdo ou para um conjunto de
licitagdes simultaneas ou sucessivas for superior a 100 (cem) vezes o
limite previsto no art. 23, inciso I, alinea “c” desta Lei, o processo
licitatorio sera iniciado, obrigatoriamente, com uma audiéncia publica
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concedida pela autoridade responsavel com antecedéncia minima de 15
(quinze) dias uteis da data prevista para a publicacdo do edital, e
divulgada, com a antecedéncia minima de 10 (dez) dias Uteis de sua
realizacdo, pelos mesmos meios previstos para a publicidade da licitacéo,
a qual terdo acesso e direito a todas as informacdes pertinentes e a se
manifestar todos os interessados. (art. 39)

> O original do edital devera ser datado, rubricado em todas as folhas e
assinado pela autoridade que o expedir, permanecendo no processo
de licitacdo, e dele extraindo-se copias integrais ou resumidas, para sua

divulgacéo e fornecimento aos interessados. (art. 40, §1°)

> A licitacdo sera processada e julgada com deliberacdo da autoridade
competente quanto a homologacéo e adjudicacdo do objeto da licitacdo.
Mesmo assim, e facultada a Comissdo ou autoridade superior, em
qualquer fase da licitacdo, a promocao de diligéncia destinada a esclarecer
ou a complementar a instrucdo do processo, vedada a inclusdo posterior
de documento ou informacdo que deveria constar originariamente da
proposta. (art. 43, V1 e 8§3°)

» Excepcionalmente, 0s tipos de licitacho  previstos  neste
artigo poderdo ser adotados, por autorizagdo expressa e mediante
justificativa circunstanciada da maior autoridade da Administracdo

promotora constante do ato convocatério, para fornecimento de bens e
execucdo de obras ou prestacdo de servicos de grande wvulto
majoritariamente dependentes de tecnologia nitidamente sofisticada e de
dominio restrito, atestado por autoridades técnicas de reconhecida
qualificagcdo, nos casos em que 0 objeto pretendido admitir solugdes
alternativas e variagdes de execucdo, com repercussoes significativas sobre
sua qualidade, produtividade, rendimento e durabilidade concretamente

mensuraveis, e estas puderem ser adotadas a livre escolha dos licitantes,
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na conformidade dos critérios objetivamente fixados no ato convocatorio.
(art. 46 § 3°)

» A autoridade competente para a aprovacdo do procedimento somente
poderd revogar a licitacdo por razdes de interesse publico decorrente de
fato superveniente devidamente comprovado, pertinente e suficiente para
justificar tal conduta, devendo anula-la por ilegalidade, de oficio ou por
provocacdo de terceiros, mediante parecer escrito e devidamente

fundamentado. (art. 49)

» No caso de convite, a Comissdo de licitagdo, excepcionalmente, nas
pequenas unidades administrativas e em face da exiguidade de pessoal
disponivel, podera ser substituida por servidor formalmente designado pela

autoridade competente. (art. 5181°)

» A critério da autoridade competente, em cada caso, e desde que
prevista no instrumento convocatério, podera ser exigida prestacdo de
garantia nas contratacdes. Para obras, servicos e fornecimentos de grande
vulto envolvendo alta complexidade técnica e riscos financeiros
consideraveis, demonstrados através de parecer tecnicamente aprovado
pela autoridade competente, o limite de garantia previsto no paragrafo
anterior poderéa ser elevado para até dez por cento do valor do contrato.
(art. 56 caput e 83°)

» Toda prorrogacdo de prazo devera ser justificada por escrito e
previamente autorizada pela autoridade competente para celebrar o
contrato. (art. 57 §2°)

» Constitui motivo para rescisdo do contrato o desatendimento das
determinac0es regulares da autoridade designada para acompanhar
e fiscalizar a sua execugéo, assim como as de seus superiores, bem como

razdes de interesse publico, de alta relevancia e amplo conhecimento,
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justificadas e determinadas pela maxima autoridade da esfera
administrativa a que esta subordinado o contratante e exaradas no processo

administrativo a que se refere o contrato. (art. 78, VII e XII)

> A rescisdo administrativa ou amigéavel deverd ser precedida de
autorizacao escrita e fundamentada da autoridade competente. (art. 79
81°)

» A declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a
Administracdo Publica enquanto perdurarem o0s motivos determinantes
da punicdo ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a prépria
autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida sempre que 0
contratado ressarcir a Administracdo pelos prejuizos resultantes e apds
decorrido o prazo da sancao aplicada com base no inciso anterior. (art. 87,
V)

» O recurso sobre a habilitacdo, inabilitacdo ou julgamento de licitacdo tera
efeito suspensivo, podendo a autoridade competente, motivadamente e
presentes razdes de interesse publico, atribuir ao recurso interposto
eficdcia suspensiva aos demais recursos. O recurso sera dirigido a
autoridade superior, por intermédio da que praticou o ato recorrido, a
qual podera reconsiderar sua decisao, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, ou,
nesse mesmo prazo, fazé-lo subir, devidamente informado, devendo,
neste caso, a decisdo ser proferida dentro do prazo de 5 (cinco) dias Uteis,
contado do recebimento do recurso, sob pena de responsabilidade. (art.
109, §82°¢e 49)

» A adocdo do procedimento de pré-qualificacdo sera feita mediante
proposta da autoridade competente, aprovada pela imediatamente
superior. (art. 114 §1°)
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» Os oOrgdos da Administracdo, ap6s aprovacdo da autoridade

competente, poderdo expedir normas relativas aos procedimentos
operacionais a serem observados na execucdo das licitagdes, no ambito
de sua competéncia, observadas as disposicOes desta Lei. (art. 115 caput

e paragrafo Unico)
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2. RECURSOS HUMANOS E GESTAO DE PESSOAS

A area administrativa comumente denominada de “recursos humanos” ou,
simplesmente, RH, € responsavel por diversos atos de pessoal, como por exemplo:
concurso, registro, documentagdes, pagamentos, concessao de beneficios, controle de
ponto e etc. Esse setor também pode ser reconhecido por outros homes, como gestao de
pessoas e gestdo de recursos humanos.

A moderna gestdo de pessoas entende que o gerenciamento de pessoas €
compromisso de todos os gestores e/ou chefias do 6rgdo. Por serem o elemento de
continuidade de uma organizacdo entre as diferentes gestOes, as pessoas devem ser
desenvolvidas, orientadas e motivadas de forma sistémica e contextualizada.

Segundo o Acérddo TCU n° 3023/2013 — Plenério, os 6rgdos publicos devem
estabelecer comité estratégico de gestdo de pessoas, observando as boas praticas sobre o
tema, e monitorar o cumprimento dos papéis e responsabilidades estabelecidos. Além
disso, para a boa governanca, é necessario estabelecer objetivos para a gestdo de pessoas
e mecanismos para que a alta administracdo acompanhe o desempenho de pessoal.

Para que se possa gerir um orgdo publico, € preciso respeitar a especializacao e
a segregacdo de funcdes entre as diversas areas administrativas(financas, contabilidade,
recursos humanos, guarda patrimonial, licitacdo, etc) e entre 0 empenho, a liquidacdo
(recebimento), o pagamento e a conferéncia (conformidade) nas despesas realizadas
conforme os principios de gestdo de pessoal estabelecidos nos Decreto-Lei 200/67 art.
94, IX e Acorddos TCU 12 camara n°s 4701/2009, 1013/2008, 2362/2005,2467/2005,
3067/2005, 1997/2006, 1449/2007 e 22 cAmara n° 2122/2005,2286/2006 e 1283/2008.

2.1 Segregacao de Funcoes

A segregacdo de fungOes consiste na separacdo das funcOes de autorizacdo,
aprovacdo, execucdo, controle e contabilizagdo. Para evitar conflitos de interesses, é
necessario repartir funcdes entre os servidores para que ndo exercam atividades
incompativeis, como executar e fiscalizar uma mesma atividade. Conforme o Conselho
Federal de Contabilidade, na Resolugdo n° 1.212/2009, segregacgéo de fungdes significa
atribuir a pessoas diferentes as responsabilidades de autorizar e registrar transacoes e

manter a custddia dos ativos. A segregacdo de funcbes destina-se a reduzir as
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oportunidades que permitam a qualquer pessoa estar em posicdo de perpetrar e de
ocultar erros ou fraudes no curso normal das suas funcdes.

Alguns exemplos das diversas aplicacOes da segregacao de funcdes podem ser
encontrados em julgamentos dos Tribunais de Contas e 6rgdos de controle, como 0s
seguintes:

» A segregacdo de FuncOes deve prever a separacdo entre funcOes de
autorizacdo/aprovacdo, de operacbes, execucdo, controle e
contabilizacdo, de tal forma que nenhuma pessoa detenha competéncias e
atribuicbes em desacordo com esse principio. (Manual da Controlaria-
Geral do Estado de Tocantins)

» A segregacdo e ferramenta para otimizar e gerar eficiéncia
administrativa. (Acorddo n° 409/2007-TCU-1# Camara e Acdérddo n°
611/2008-TCU-12 Camara)

» Osprocedimentos de controle devem existir em toda a instituicdo, em todos
0s niveis e em todas as funcdes. Eles incluem uma gama de procedimentos
de deteccdo e prevencdo, como a segregacdo de funcBes entre a
autorizacdo, execucdo, registro e controle de atividades. (Cartilha de
Orientacdo sobre Controle Interno — TCE/MG, 2012)

» Ndo designar, para compor comissao de licitacdo, o servidor ocupante de
cargo com atuacdo na fase interna do procedimento licitatorio. (Acérdédo
TCU n° 686/2011 — Plenério)

» Considera-se falta de segregacdo de funcbes o Chefe do Setor de
Licitagbes e Contratos elaborar o projeto basico e atuar no processo
como Pregoeiro. (CGU, relatério n°: 174805/2005)

» Considera-se falta de segregacdo de funcbGes quando o pregoeiro e a
equipe de apoio a licitagédo realizam trabalho de comisséo de recebimento
dos materiais. (CGU, relatério n°: 174805/2005)

» Devem ser segregadas as atividades de requisi¢do, autorizacao, utilizagédo
e controle. (Acordao TCU n° 4.885/2009-22 Camara)
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Deve ser observado o principio da segregacdo de fun¢des nas atividades
relacionadas a licitacdo, a liquidacdo e ao pagamento das despesas.
(Acordao n° 1.013/2008-TCU-12 Camara)

Devem ser designados servidores diferentes para as funcdes de suprido e
responsavel pelo atesto das despesas realizadas nas prestacfes de contas,
em observancia ao principio da segregacdo de funcbes, de modo que o
agente publico que ateste a realizacdo da despesa ndo seja 0 mesmo que
efetue o pagamento. (Acordao TCU n° 3.281/2008-12 Camara)

A administragdio ndo deve nomear, para a fiscalizacdo e
acompanhamento dos contratos, servidores que tenham vinculo com o
setor financeiro da unidade, sobretudo, aqueles que sdo diretamente
responsaveis pelo processamento da execucdo da despesa. (Acorddo
TCU n°4.701/2009-12 Camara)

N&o permitir que a comissdo de inventario seja composta por membros
responsaveis pelos bens a serem inventariados. (Acérddo TCU n°
1.836/2008-TCU-22 Camara e IN/SEDAP-PR n° 205, de 08.04.1988)
Promover a separacdo de funcbes de autorizacdo, aprovagdo, execucao,
controle e contabilizacdo das operacGes, evitando o acumulo de
funcbes por parte de um mesmo servidor. (Acorddo TCU n° 5.615/2008-
22 Camara)

O fiscal de contrato e seu substituto devem ser designados mediante
Portaria, em cumprimento ao disposto no art. 67 da Lei n° 8.666/1993,
considerando que os servidores que executam 0 or¢camento ndo devem
ser designados para fiscal de contrato. (Acorddo TCU n° 1.131/2006-
TCU-12 Camara)

Evitar que responsaveis por comissdes de licitacbes sejam também
responsaveis pelas areas de suprimento envolvidas. (Acérddos TCU n°
1.449/2007 e n° 2.446/2007 - 12 Camara)

Designar servidores distintos para as fung¢des de “Encarregado do Setor

Financeiro” e de “Responsavel pela Contabilidade”, que devem ser
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segregadas. (Acérddo TCU n° 2.072/2007-1* Cémara e IN/ SFC n°
01/2001)

» Garantir que as pessoas incumbidas das solicitacdes para aquisicdes de
materiais e servi¢cos ndo sejam as mesmas responsaveis pela aprovacao e
contratagdo das despesas. (item 5.2, TC-004.797/2007-2, Acbérddao TCU
n° 2.507/2007-Plenério)

» Observar o principio da Segregacdo de Funcdes na execucdo de seus
atos administrativos, principalmente no tocante a conformidade de
suporte documental, em cumprimento ao disposto na IN Conjunta
STN/SFC n° 04/00 (DOU de 11.05.2000), com as alteracbes da IN
Conjunta STN/SFC n° 02/00. (DOU de 27.04.2000)

Sobre o tema, a Corregedoria Nacional do CNMP indica os seguintes
procedimentos:
» Indicacdo de servidores de fora do setor de almoxarifado e patriménio
e que ndo sejam responsaveis pela guarda dos bens, para comporem a
comissao de inventario. (Fonte: Relatério de Inspe¢do MPE/AC)
» Verificacdo das atividades que os membros tém determinado aos
integrantes do Servico Pericial e sua adequagdo ou ndo as atribuicoes

proprias dos cargos que exercem, adotando, em carater preventivo ou
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»  corretivo, medidas inibitorias ao desvio de funcédo dos servidores.
(Fonte: Relatério de Inspecdo — MPT/RJ)

» O controle da movimentacéo de bens patrimoniais deve apresentar
separacdo entre as funcbes de autorizacdo, aprovagdo, execucéo,
controle e contabilizacdo de operacfes, as quais devem ser exercidas
por distintos agentes, evitando-se assim que aquele que guarda o0s
bens seja responsavel pela respectiva fiscalizagdo. (Fonte: Relatério de
Inspecdo MPT/MS)

> Para o efetivo controle dos deslocamentos dos veiculos, o controle
dos registros deve ser realizado de forma a respeitar o principio da
segregacao de funcgdes. (Fonte: Relatério de Inspecdo MPT/MS)

»  Chefe ou servidor da Secdo de Material e Patriménio ndo deve ser
integrante de comissdes que estejam relacionadas a conferéncia ou ao
desfazimento de patrimodnio, em face ao principio da segregacdo de
funces. (Fonte: Relatdrio de Inspecdo MPE/RR)

» O quantitativo minimo de técnicos e analistas na area
administrativa deve assegurar a continuidade dos servicos e a devida
segregacdo de funcdes de autorizacdo, de aprovacao, de execucao, de
controle e de contabilizacdo das operagdes administrativas. (Fonte:
Relatorio de Inspecdo MPF/RR)

2.2 Servidores Comissionados: Critérios de recrutamento e selecao para cargos
de direcao, chefia e assessoramento
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Os cargos comissionados sdo estruturas funcionais autbnomas que podem ser
ocupadas por individuo sem vinculo com o 6rgdo. Sua natureza € a confianca e 0
comprometimento pessoal entre 0 ocupante do cargo e a administragdo superior. As
funcBes de confianca, por outro lado, constituem um agregado de atribuicdes adicionais
ao servidor efetivo.

Ocorre que, os critérios de comprometimento e confianca podem gerar
dindmicas complexas de interesses, remuneracdo e poder. Ainda é comum na
administracdo publica brasileira o carater de “prebenda” de cargos comissionados que
beiram as fronteiras da “vassalagem”. A ligagdo por critérios exclusivamente pessoais
também favorece as préaticas do nepotismo e favoritismo.

Os novos paradigmas da administracao pablica passam a exigir uma postura mais
profissional que conjugue a confianca pessoal aos critérios técnicos necessarios. Isto é,
o0 principio da meritocracia e da eficiéncia também devem estar presentes.

O art. 94, III e art. 101, “b” do Decreto-Lei n° 200/67 ja afirmava que, na
administracdo publica federal, a escolha de ocupantes de cargos comissionados deveria
se pautar pela profissionalizacdo e meritocracia.

No mesmo sentido, o Acérddo TCU n° 3.023/2013 — Plenario afirmou que a
administracdo deve fundamentar os processos de recrutamento e selecdo (internos e
externos) em perfis de competéncias, inclusive os relativos a cargos/funcdes de livre
provimento de natureza técnica ou gerencial, e assegurar concorréncia e transparéncia
nos processos. Isto é, registrar de forma clara quais as habilidades, conhecimentos,
atitudes e competéncias sdo necessarias para cada um dos cargos comissionados em
relacdo a sua atividade especifica e posi¢do hierarquica.

Para que se possa estabelecer quais 0s pré-requisitos para 0S cargos
comissionados e funcdes de confianca, primeiro é necessario haver uma caracterizagdo
bem definida do que se trata direcdo, chefia e assessoria.

Os termos direcdo, chefia e assessoramento apresentam uma imprecisdo técnica.
Afinal, as atividades de direcdo e chefia sdo equivalentes, sendo a chefia um nivel de
direcdo. J& o assessoramento pressupde um conhecimento técnico especializado. A partir
desta diferenciacdo basica, cada cargo e/ou funcdo deve estar vinculada a uma descrigédo
e uma especificacdo em relacdo as particularidades de cada exercicio: assessor de
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planejamento, chefe de departamento, chefe de setor, diretor administrativo, diretor de
RH, Setor/Diretoria de Controle Interno, assessor juridico, assessor técnico. (areas:
engenharia, auditoria, contabilidade, gestdo publica)

A definicdo de condicdes para a investidura em cargos comissionados e funcdes de
confianca, que extrapole os limites da mera confianga, demonstra um forte compromisso
com 0s objetivos a serem alcancados pelo 6rgdo. Desse modo, a escolha do designado
deve combinar critérios discricionarios de confianca (entrevista / indicacéo) e critérios
impessoais de qualificacdo e competéncia (curriculum / experiéncia / formacéo
académica).

Tal procedimento vai ao encontro do estabelecido no art. 94 do Decreto-Lei n°
200 de 1967:

V- Constituicdo de quadros dirigentes, mediante formacéo e
aperfeicoamento de administradores capacitados a garantir a
qualidade, produtividade e continuidade da acéo
governamental, em consonancia com critérios  éticos
especialmente estabelecidos.

VI- Retribuicdo baseada na classificagdo das fungdes a
desempenhar, levando-se em conta o nivel educacional exigido
pelos deveres e responsabilidade do cargo, a experiéncia que o
exercicio deste requer, a satisfacdo de outros requisitos que se
reputarem essenciais ao seu desempenho e as condi¢des do
mercado de trabalho.

Uma situagdo recorrente na administracdo publica brasileira ¢ o desvio de
funcéo dos cargos comissionados e funcdes de confianca. Esta situagdo ocorre quando o
agente realiza atividades diferentes da direcdo ou assessoramento técnico. Nestes casos,
0 cargo é mero titulo formal cujo verdadeiro propdésito é a percepcdo de remuneracao,
sem a contraprestacdo do servigo especifico exigido.

Para evitar que cargos comissionados e funcgdes de confianca sejam utilizados como
“prebendas” sem 0 devido retorno de um servico de qualidade para o 6rgéo, a administracdo
superior deve formalizar os niveis de capacitacdo, experiéncia, formacdo académica ou
especializagdo do cargo oufuncao.
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Caso 0s ocupantes dos cargos comissionados e funcdes de confianga ndo
apresentem 0s requisitos necessarios para cumprir suas atividades, cabe ao 6rgédo
promover a capacitacdo gerencial do servidor (efetivo ou nao) e sua qualificacdo para o
exercicio de atividades de direcdo e assessoramento. (Decreto n° 5.707/2003 art 3°, 111,
IX e art. 6°)

Sobre esse tema, também é necessario abordar a valorizagdo do servidor
concursadodacarreira. Além dos critérios impessoais de meritocracia para ser admitido no
servico publico, os servidores efetivos contam com o conhecimento das rotinas,
peculiaridades e histdrico da instituicdo devido seu trabalho de carater permanente no
orgéo.

2.3 Treinamento e Qualificacao de Pessoal de Acordo com os Objetivos e
Finalidades do Orgao

O treinamento € a atividade que visa a preparacdo do agente para o desempenho
de atribuicdes relativas as competéncias e atribui¢fes do cargo especifico. Com o intuito
de aprimorar a governanca e o desenvolvimento profissional dos servidores, é necessaria
a realizacdo de plano de capacitacdo de longo prazo em relacdo as diversas atribuicdes
de cada cargo constantes dos editais de concurso, as atividades rotineiras de cada setor e
amobilidade dos servidores entre diversas areas no 6rgéo.

Caso ndo haja legislacdo especifica sobre critérios de capacitacdo periddica dos
servidores no Estado Federativo, € possivel utilizar como referéncia de boas préticas, a
legislacéo federal aplicada ao tema presente no decreto n® 5.707/2003, art. 2°, art 3°, IlI,
V, VI, IX, X, XI, XII e XIII, art. 5° art. 6° e aos principios de gestdo de pessoal
estabelecidos no Decreto-Lei n°® 200/67, art. 94,11, 111, V e VI.

Decreto Federal n°® 5.707/2003 afirma que as diretrizes do desenvolvimento de
pessoal devem ser:

v/ promover a capacitacdo gerencial do servidor e sua qualificacdo para o
exercicio de atividades de direcéo;

v’ estimular a participacdo do servidor em acles de educacdo continuada,
entendida como a oferta regular de cursos para o aprimoramento

profissional, ao longo de sua vida funcional;
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v’ incentivar 0 desenvolvimento das competéncias institucionais e
individuais; oferecer oportunidades de requalificacdo aos servidores
redistribuidos;

v’ oferecer e garantir cursos introdutérios ou de formacdo, respeitadas as
normas especificas aplicaveis a cada carreira ou cargo, aos servidores que
ingressarem no setor publico, inclusive aqueles sem vinculo efetivo com
a administracdo publica;

v’ realizar planos de capacitacdo com ac¢des voltadas a habilitacdo de seus

servidores para o exercicio de cargos de assessoramento superiores.

O Decreto Lei n° 200, no ano de 1967, ja havia estabelecido que as normas de
pessoal devem seguir o principio da constituicdo de quadros dirigentes, mediante
formagéo e aperfeicoamento de administradores capacitados a garantir a qualidade, a
produtividade e a continuidade da acdo governamental, em consonancia com critérios

éticos.

2.4 Avaliacao de Desempenho

As avaliacdes de desempenho individual e organizacional sdo praticas
fundamentais para a melhoria continua da eficiéncia e da eficicia das organizaces.
(Acorddo TCU n° 3023/2013 — Plenério)

Além disso as avaliagdes e as capacitacdes devem servir como requisito para a
promocao funcional. (Decreto Federal n° 5.707/2006, art. 3, VI e VII)

A avaliagdo deve abranger servidores efetivos, ocupantes de cargos
comissionados, fungdes de confianca e estagiarios. Preferencialmente, deve abordar
aspectos quantitativos (volume de trabalho, atrasos, nimero de incorre¢Ges) e aspectos

qualitativos (qualidade do trabalho, presteza, participagéo, espirito de equipe e etc).

2.5 Qualidade de vida no Trabalho
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Para que o drgdo possa alcangar niveis 6timos de qualidade e produtividade, séo
necessarias pessoas motivadas e proativas. Mais do que treinamentos em tarefas, é
preciso que os servidores se sintam motivados, orientados e valorizados para o exercicio
de suas responsabilidades.

Somado a isso, a qualidade de vida no trabalho trata do bem-estar e da satde dos
servidores no dia-a-dia. Seu conceito abrange tanto os aspectos fisicos e ambientais,
como aspectos psicoldgicos do local de trabalho. Pode indicar, também, o grau de
satisfacdo dos servidores.

A baixa qualidade de vida prejudica a produtividade ao criar alienacdo,
insatisfacdo, ma-vontade e demais comportamentos pouco profissionais como

absenteismo, rotatividade, improbidade e sabotagem, entre outros.

2.6 Organograma, Fluxograma e Manuais de Procedimentos dos
Diversos Setores do ()rgéo

A confeccdo de fluxogramas e manuais de procedimentos, além de facilitar o
trabalho de novos servidores ou de servidores realocados, permite uma melhor
organizacdo, segregacdo de funcdes, analise critica das atividades e celeridade
administrativa. Estruturas administrativas e finalisticas com detalhamento do fluxo de
atividades e manuais de procedimentos sdo fundamentais para a profissionalizagéo da
administracdo publica e governanga corporativa.

Portanto, é necessario que cada area administrativa elabore fluxogramas e
manuais de procedimentos para detalhar como os servidores de cada setor devem
realizar as suas atribuicOes. Ressalte-se que estes manuais e fluxogramas
complementam e detalnam, mas ndo se confundem com as atribuigdes dos setores
administrativos determinadas por portarias ou regimentos internos.

Até mesmo para a alocacdo de servidores dentro do 6rgdo, é necessaria a

verificacdo do fluxo de rotinas de trabalho por meio dos fluxogramas.
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Outra utilidade dos fluxogramas é a possibilidade de evidenciar fluxos
deficientes de trabalho, situacdes de retrabalho, duplicidade de funcdes e demais
confusdes e ineficiéncias administrativas.

Portanto, a partir da elaboracdo de organogramas, fluxogramas e manuais de
procedimentos é possivel fazer anélise aprofundada da gestdo com objetivo de gerar a

simplificacdo de processo, desburocratizagdo e melhoria administrativa.
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3. PORTAL DA TRANSPARENCIA

O principio da publicidade na administracdo publica brasileira foi detalhado nos
artigos 48 e 48-A da Lei Complementar 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), na
Lei 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacao)

Mais do que demonstrar o detalhamento das atividades administrativas e
financeiras do 6rgdo, a transparéncia é essencial para que a sociedade possa compreender
0 papel da Autarquia e seus resultados. Justamente por isso a Lei de Acesso a Informacao,
em seu art. 7° d& destaque a ampla publicidade das informacdes sobre atividades
exercidas pelos 6rgdos, bem como os resultados, metas e indicadores dos seus
programas, projetos e agoes.

Assim sendo, é importante que todo 6rgdo que realizou planejamento estratégico
publique em seu portal da transparéncia 0s objetivos, metas e acompanhamento de cada

uma das atividades desenvolvidas.
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4. PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Apesar de ser comumente conhecida como ‘“planejamento estratégico” esta
ferramenta ou pratica administrativa também pode ser conhecida como gestdo por
resultados ou simplesmente planejamento. Trata-se de uma das mais importantes e ébvias
fungdes de um administrador, gestor puablico ou ordenador de despesas. Significa pensar
previamente o que serd feito, como seré feito e os métodos de avaliacdo dos resultados.

Devido aos principios da garantia da continuidade na prestacdo do servico
publico, da eficiéncia e do interesse publico, cabe aos gestores e ordenadores de despesa
planejar, da melhor forma possivel, as atividades de curto, médio e longo prazo do
6rgdo. O objetivo da moderna administracdo publica é fornecer servicos a sociedade de
forma que os recursos fisicos e financeiros alcancem os melhores resultados em relacéo

a missao constitucional e legal de cada 6rgéo.

4.1 Obrigatoriedade

Devido ao carater legalista da administracdo publica brasileira, as autoridades
dos orgdos precisam fazer com que os instrumentos legais vigentes atuem em sincronia.
Apenas um planejamento adequado consegue integrar 0s objetivos constantes na
Constituicdo Federal (ou lei de formacdo do 6rgao) ao planejamento administrativo-
financeiro do ente federativo como o PPA, LDO e LOA e aos critérios de transparéncia
da atividade publica exigidos pela Lei de Acesso a Informacéo.

Em outras palavras, 0 momento atual exige que as atividades fim e meio de cada
0rgéo publico tenham seus resultados transparentes ao pais. Portanto, o foco ndo € mais
0 controle dos meios (valores, materiais, pessoal), mas o controle de suas agdes e
resultados. Isto é, apesar de ainda ser necessario o controle dos recursos, sdo as
consequéncias que mais importam a sociedade. Cabe as administracdes publicas
estabelecer quais objetivos efetivamente cumprem as obrigac6es da natureza do orgao.
A partir de entéo, para que o cidaddo compreenda os resultados alcangcados pelo 6rgéo,
cada objetivo deve ser avaliado em relacdo aos seus indicadores e metas.

Apesar da discussdo sobre o tema ter ganhado for¢a nos ultimos anos, na

administracdo publica brasileira, ndo é nova a importancia do planejamento. Desde a
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década de 1960, diversos critérios gerencialistas ja tiveram sua introducdo na legislacéo
administrativa. Como exemplo, o art. 5° da Lei n° 4.320/64 proibe a dotacédo
orcamentaria sem delimitacdo especifica de seu objeto ou objetivo. O art. 22 demonstra

a preocupacdo com o que realizam os 6rgdos da administracéo publica:

Paragrafo Unico. Constara da proposta orgamentéria, para cada
unidade administrativa, descricdo sucinta de suas principais

finalidades, com indicagdo da respectiva legislacéo. (grifei)

No art. 25 fica esclarecido que as metas sdo os resultados que se pretendem obter
com a realizacdo de cada programa. Adiante, o art. 75 exige que o controle da execucéo

orcamentaria seja diretamente relacionada as realizagdes da &rea fim de cada 6rgéo:

Art. 75. O controle da execucdo or¢camentaria compreendera:

(...) III - o cumprimento do programa de trabalho expresso em térmos
monetarios e em térmos de realizacdo de obras e prestacdo de

SEervigos.

Alguns anos apds, o artigo 6° do Decreto Lei n° 200/67 estabeleceu que o
planejamento é um dos principios da Administracdo Publica.
Em 1986, o art. 142 do Decreto Federal n® 93.872 determinou que:

§ 1° O custo dos projetos e atividades a cargo dos 6rgdos e
entidades da administracdo federal ser4 objeto de exames de
auditoria, verificando-se os objetivos alcancados em termos de
realizacdo de obras e de prestacio de servigos, em confronto com o
programa de trabalho aprovado. (grifei)

Em 1988, art. 165 da Constituicdo Federal consagrou a necessidade de
planejamento de longo, médio e curto prazos na administracdo publica, a saber o PPA,
LDO e LOA. Longe de ser apenas de ordem financeira, esses instrumentos deveriam

demonstrar, também, os resultados dos 6rgdos em consequéncia do dispéndio do erario.
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8 1° - A lei que instituir o plano plurianual estabelecerd, de
forma regionalizada, as diretrizes, objetivos e metas da administracéo
publica federal para as despesas de capitale outras delas decorrentes e
para as relativas aos programas de duracéo continuada.

§ 2° - A lei de diretrizes orcamentarias compreendera as
metas e prioridades da administracdo publica federal, incluindo as
despesas de capital para o exercicio financeiro subsequente,
orientard a elaboracdo da lei orcamentaria anual, disporéd sobre as
alteragdes na legislacdo tributaria e estabelecera a politica de

aplicacdo das agéncias financeiras oficiais de fomento. (grifei)

A moderna administracdo publica brasileira comeca, efetivamente, com o Plano
Diretor de Reforma e Aparelho do Estado (1995) que formalizou o gerencialismo no
Estado. Este planejamento veio influenciar diretamente toda estrutura administrativa do
governo federal e dos governos estaduais. Posteriormente, com a Lei n°® 9.276/96 foi
detalhada a necessidade de planos plurianuais com objetivos, indicadores e metas para
cada 6rgao.

Em 2011, o art. 7 °, VII da Lei n® 12.527/11, conhecida como Lei de Acesso a
informacao, estabeleceu que qualquer cidaddo tem o direito de obter informacé&o relativa
“a implementagdo, acompanhamento e resultados dos programas, projetos e agdes dos
0rgdos e entidades publicas, bem como metas e indicadores propostos”.

Em 2013 o Acérddo TCU Plenario n® 3.023/2013 afirmou que a administracdo
publica deve buscar os principios da transparéncia e da prestacdo de contas, estabelecer

formalmente:

m objetivos de gestdo de pessoas alinhados as estratégias de
negocio;
(m indicadores para cada objetivo definido, preferencialmente em

termos de beneficios para o negdcio;
(1) metas para cada indicador definido, atentando-se para as metas
legais de cumprimento obrigatdrio;
(IV) mecanismos para que a alta administracdo acompanhe o

desempenho da gestéo de
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(...) 9.1.1.2. publicar, em atencdo ao art. 6° da Lei n. 12.527/2011, as
informacBes acima, os planos a elas relacionados, as respostas ao
questiondrio deste levantamento e as informacdes do relatério a ser
encaminhado oportunamente pelo TCU.

Certamente, os acorddos do TCU, o Decreto Lei n° 200/67 e o Decreto n°
93.872sdo aplicaveis somente a administracao federal. Entretanto, servem de exemplo de
boas praticas administrativas. Outro exemplo é o art. 66 do Decreto 93.872/86, que
afirma que os registros contabeis deverdo ser preservados e arquivados durante um
prazo de 5 (cinco) anos para consulta dos 6rgaos de controle.

Finalmente, os planejamentos dos érgdos publicos devem ter diversos objetivos
que comprovem o alcance, manutencdo ou busca da satisfacdo das necessidades da
sociedade. Portanto, cada objetivo deve ter indicadores e metas que comprovem a
eficiéncia e efetividade das atividades fim emeio.

4.2 Integracao do Planejamento Estratégico e as Leis
Orcamentarias
No Brasil, o orcamento é uma peca politica, econémica, técnica e juridica.

Assim sendo, todas essas dimensdes devem estar integradas ou em sintonia. Qualquer
plano técnico, como ¢ o caso do “planejamento estratégico”, deve considerar as
variaveis econdmicas, juridicas e politicas.

Quanto ao tema da integracdo entre o orcamento e o planejamento estratégico,
sd0 necessarios alguns esclarecimentos. As metas do PPA e a do Planejamento
Estratégico devem ser integradas, pois ambas tratam da funcéo finalistica do 6rgao
por meio da execucdo de verba orgcamentéria. Esta necessidade, baseia-se nos principios
da unidade e universalidade do or¢camento, na vedacdo ao orcamento genérico, no
principio da publicidade orcamentaria, nos art. 74, | e art. 167, VIl e §1° da CF/88; art.
5°, 88 4° e 5° da Lei Complementar n® 101/2000; art. 7°, VII, “a” e art. 8°, V da Lei
12.527/11; arts. 4° e 75, 11l da Lei 4.320/64;

Cabe ressaltar que, 0s objetivos estratégicos apresentam duragdo superior a um
exercicio financeiro e consomem recursos fixos e variaveis. Entre os custos fixos

destacam-se, principalmente, os gastos com folha de pagamento de pessoal.
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Obviamente, estes ndo podem ser divididos entre os diferentes projetos que um mesmo
membro ou servidor participa. Além disso, existem alguns custos variaveis que, também
ndo podem ser divididos entre os diferentes projetos. Entre eles, cita-se a manutencéo de
bens mdveis e imdveis, a aquisicdo de materiais de escritdrio, eletricidade, consumo de
agua, gasolina, entre outros.

Entretanto, varios outros custos varidveis sdo perfeitamente divisiveis entre o0s
diferentes projetos do Orgdo. Isto é, pode ser discriminado orcamentariamente um
programa ou objetivo que venha a realizar despesas de impressdo de folhetos, livros,
banneres, camisas, confeccdo de crachas, filmagem, edicdo de video, coffe-break,
almocos, jantares, aluguel de equipamentos, aluguel de espacos fisicos, contratacdo de
palestrantes, garcons, atendentes, ajudantes, entre outros.

Parte-se do principio que o orgcamento € uno, universal e deve ser detalhado em
cada um de seus objetivos. Assim sendo, ndo é possivel que os custos fixos estejam
previstos legalmente e os custos variaveis estejam estabelecidos apenas em documento
interno como o Planejamento Estratégico. Se assim ocorrer, estes custos variaveis
estariam sendo registrados de forma genérica no orcamento legal. Mais do que isso, ndo
teriam a oportunidade de serem amplamente divulgados a sociedade.

Portanto, enquanto os custos fixos gerais e 0s custos variaveis da administracao
podem ser previstos de forma classica, 0s objetivos estratégicos devem estar previstos
no PPA de forma a evidenciar o planejamento adequado de seus custos variaveis

divisiveis.
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5. CONTABILIDADE PUBLICA

Todas as regras contabeis e as classificagdes or¢camentarias e financeiras devem
obedecer aos critérios estabelecidos pela Secretaria do Tesouro Nacional (STN), no
Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico (MCASP — Unido, Estados e
Municipios — Portaria conjunta STN/ SOF n° 02/2016 e Portaria Interministerial
STN/SOF n° 163/2001, art. 5°). Disponivel em:

https://www.tesouro.fazenda.gov.br/en/contabilidade-publica /principai spublica coes/

mcasp

Devido ao volume de informagdes, complexidade da legislacéo e necessidade de
calculos precisos, é imprescindivel a utilizagdo de sistema informatizado de orcamento e
financgas, pois permite maior organizacdo, celeridade, transparéncia e menor indice de
erros. De preferéncia, os sistemas financeiros, orcamentarios e de Recursos Humanos
devem ser integrados com possibilidade de consultas em tempo real e com permisséo de

acesso para as equipes de auditores internos e externos.
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6. TEM‘:S/RECORRENTES EM LICH'AQ()ES

Em relacdo as licitagcdes e contratos, 0s 6rgaos publicos devem estar atentos aos
julgamentos e interpretaces dos Tribunais de Contas locais e ao Tribunal de Contas da
Unido por forca da simula 222:

As Decisdes do Tribunal de Contas da Unido, relativas a aplicagdo de
normas gerais de licitacdo, sobre as quais cabe privativamente a
Unido legislar, devem ser acatadas pelos administradores dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

6.1 Dispensas de Licitacao

A discussao sobre a pratica constante de utilizacdo de dispensas de licitacdo é
importante, pois o art. 89 da Lei 8666/93 afirma ser crime a dispensa de licitacdo
irregular. Portanto, cabe ao ordenador de despesas ter atencdo redobrada quando
dispensar a realizacdo de licitacdo com base no art. 24 da Lei de LicitacBes. O risco

recai, especialmente, em relacdo aos incisos | e Il desse artigo.

FRACIONAMENTO DE DESPESAS:

O fracionamento irregular consiste na divisdo das aquisicdes que poderiam
ocorrer conjuntamente ou unitariamente para licitar em modalidades de menor
exigéncias e formalidades ou até mesmo dispensar a realizacdo de procedimento
licitatorio.

Os casos de dispensa ilegal de licitacdo ocorrem quando uma aquisi¢do de alto
valor é dividida em diversas pequenas aquisi¢cdes de valores abaixo do teto estabelecido
para dispensa de licitacdo nos incisos | e Il do art. 24 da Lei 8.666/93. Esta prética
contraria o planejamento previo, a padronizacdo, a economia de escala, a moralidade e a
legalidade. Afinal, conforme o art. 24, inciso Il da Lei 8.666/93, a licitagdo é dispensavel
“desde que né&o se refiram a parcelas de um mesmo servigo, compra ou alienagdo de
maior vulto que possa ser realizada de uma so vez.”

Reforcam esse entendimento os Acordaos TCU n° 834/2008 12 camara, Acordédo
TCU n.° 589/2010-1* Cémara, Acorddo TCU n.° 1.620/2010-Plenério e Acordao
2.557/2009 — Plenério:
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(...) a jurisprudéncia da Corte de Contas é
no sentido de que a auséncia de licitacdo
para contratacdes ou aquisicfes de mesma
natureza, em idéntico exercicio, cujos
valores globais excedam o limite previsto
para dispensa, demonstra falta de
planejamento e implica fuga ao
procedimento licitatério e fracionamento
ilegal da despesa.

O fracionamento ilegal pode ser demonstrado quando as aquisi¢des de bens ou
servigos tratarem-se de mesmo subelemento de despesa. Entretanto, aquisicdes em
subelementos diferentes também podem ser considerados irregulares quando, na
verdade, apresentarem esséncia de mesma natureza. Afinal, conforme os principios
contabeis nacionais e internacionais, a esséncia deve prevalecer sobre a forma.

Isto é, a validade encontra-se na esséncia da relacdo juridica, econdmica ou
patrimonial (Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — Aplicado a Unido,
Estados, Distrito Federal e Municipios). Mais especificamente o Conselho Federal de
Contabilidade normatiza que “0S registros contabeis das transacfes das entidades do
setor publico devem ser efetuados, considerando as relacdes juridicas, econdmicas e
patrimoniais, prevalecendo nos conflitos entre elas a esséncia sobre a forma”. (NBTC
T 16 — Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico; NBC T16.5 —
Registro Contabil)

6.2 Pregao Eletronico

O pregdo eletrdnico busca aumentar a celeridade, transparéncia e
competitividade no fornecimento de bens comuns a administracdo publica. A utilizacéo
de tecnologia de informacdo e da internet possibilita que a Administracdo Publica
Federal, Estadual, Distrital e Municipal realizem aquisi¢Ges de bens e servigos comuns
por meio de lances sucessivos e decrescentes de forma facil e rapida.

Nos Ultimos anos, diversos estudos comprovaram a economicidade gerada pelo
pregdo eletrénico no Governo Federal, no Governo de S&o Paulo, Governo de Sergipe e

no Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro.
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Conforme Acérddo TCU n.° 1.184/2012-Plenario “a ndo realizagdo de pregdo
eletronico deve estar amparada em razbes que indiquem, concretamente, a sua
impossibilidade”.

Devido a complexidade e ao nivel de responsabilidade das atividades licitatorias,
€ necessario que os servidores lotados nesta area tenham treinamentos e atualizagdes de
conhecimentos periddicos. Além disso, para o devido rodizio de funcdes e “oxigenagdo”
da atividade administrativa, é importante o 6rgéo treinar e habilitar o maximo possivel
de servidores para exercer as funcdes de pregoeiro e participantes de comissfes de
licitacdo. Sugere-se, também, a fixacdo de um prazo fixo para mandato de pregoeiro.

Gragas a ocorréncia de fraudes em procedimentos licitatorios, o Acdrdao
TCU n° 1.793/2011 — Plenério, em seu item 9.5.1.1. reafirma a obrigacdo dos gestores
em autuarem processos administrativos contra as empresas que praticarem atos
ilegais tipificados no art. 7° da Lei n® 10.520/2002. O Tribunal de Contas alerta que a ndo
autuacdo sem justificativa dos referidos processos podera ensejar a aplicacao de sangoes a
seus gestores, conforme previsdo do art. 82 da Lei n° 8.666/1993, bem como
representacdo por parte do Tribunal de Contas da Unido, com fulcro no art. 71, inciso XI,
da Constituicdo Federal c/c o art. 1°, inciso VIII, da Lei n®8.443/1992.

6.3 Licitacao de Materiais e Equipamentos Padronizados

A padronizacao de equipamentos tem base no art. 15 da Lei 8.666/93:

Art.15. As compras, sempre que possivel, deveréo:

| - atender ao principio da padronizacdo, que imponha
compatibilidade de especificagbes técnicas e de
desempenho, observadas, quando for o caso, as
condicbes de manutengdo, assisténcia técnica e
garantia oferecidas.
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Algumas conclusbes podem ser extraidas do texto acima. A primeira delas é que
a padronizacdo deve ocorrer somente quando for necessario, mais econémico ou mais
eficiente em termos técnicos especificos. A segunda é pela condi¢do de manutencao.

Assim sendo, a padronizacdo visa, apenas, a economia ou eficiéncia e nédo
subsidiar escolhas discricionérias ou leiaute de o6rgdos administrativos comuns. A
aquisicdo de mobiliario sob medida ndo pode afastar a regra da licitacdo, nem
desclassificar concorrentes por critérios preciosistas.

Na hipotese de padronizacdo, a escolha deve ser objetiva e técnica, fundamentada
em estudos, laudos, pericias e pareceres que demonstrem as vantagens econémicas e a
requerida satisfacdo do interesse publico. (Licitacbes e Contratos - Orientacbes e
Jurisprudéncia do TCU, Senado Federal, 2010)

Em relacdo a aquisicdo de bens de informatica, o avanco tecnoldgico e restricao
do universo de fornecedores sdo desvantagens que desaconselham a padronizagéo.

A padronizagdo deve determinar caracteristicas e atributos técnicos
indispensaveis a contratagdo. A padronizagdo de marca ou a contratacdo por
inexigibilidade somente é possivel quando ficar comprovado que, frente a todas as
outras alternativas possiveis, apenas aquele produto atende as peculiaridades do 6rgao.
Conforme Stimula TCU n° 270/2012: “Em licitacGes referentes a compras, inclusive de
softwares, é possivel a indicacdo de marca, desde que seja estritamente necessaria para
atender a exigéncias de padronizacado e que haja prévia justificacdo.”

Portanto, deve constar do respectivo procedimento, na hipGtese de optar pela
padronizacdo de produtos, justificativa respaldada em comprovacdo inequivoca de
ordem técnica, apresentando estudos, laudos, pericias e pareceres que demonstrem as
vantagens econdmicas perante as demais alternativas e a necessidade peculiar da
Administracéo, considerando as condi¢des de operacdo, manutencdo, assisténcia tecnica
e garantias oferecidas. (Acérddo TCU n° 62/2007 Plenario e Acoérddo TCU n.°
1.861/2012-Primeira Camara)

Na mesma linha, 0 TCU entende que “serd admitida a indicacdo de marca como
parametro de qualidade para facilitar a descricdo do objeto a ser licitado, quando
seguida das expressdes “ou equivalente”, “ou similar” e “ou de melhor qualidade”. No
caso, o produto deve ser aceito de fato e sem restri¢cGes pela Administragdo. O que a Lei
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de LicitagBes veda e os Tribunais de Contas condenam, especialmente o TCU, é a
preferéncia por determinada marca ou indicacdo sem devida justificativa técnica nos
autos. (Licitacdes e Contratos - Orientacdes e Jurisprudéncia do TCU, Senado Federal,
2010)

6.4 Pesquisa de mercado

O art. 15 da Lei de LicitacGes aponta que toda a pesquisa de mercado para

aquisicdo de bens e servigos deve ter dois critérios:

V - balizar-se pelos pregos praticados no ambito dos 6rgéos e
entidades da Administracdo Publica.

§ 10 O registro de precos sera precedido de ampla pesquisa de
mercado.

Conforme acérddo TCU n° 1.957/2012 e 2.688/2013 — Plenario as pesquisas
devem ser baseadas em, no minimo, 3 empresas além de compara¢fes com os valores
praticados por outros 6rgdos publicos locais.

Portanto, a comprovacdo da economicidade deve ser realizada, também,
mediante comparagcdo com 0s sistemas de registros de precos de cada Estado e/ou com
os valores praticados por outros 6rgaos.

Além disso, a pesquisa de pregos que antecede a elaboracdo do orcamento de
licitacdo demanda avaliacéo critica dos valores obtidos, a fim de que sejam descartados
aqueles que apresentem grande variagdo em relagdo aos demais e, por isso,
comprometam a estimativa do prego de referéncia. Segundo o TCU, “Nao é admissivel
que a pesquisa de precos de mercado feita pela entidade seja destituida de juizo critico
acerca da consisténcia dos valores levantados quando observados indicios de pregos
destoantes dos praticados no mercado”. Concluiu, por isso, ter havido violagdo ao
disposto no art. 7°, 8 2° inciso Il, da Lei n° 8.666/1993. Acorddo n° 1.108/2007-
Plenario. Acdrddos n° 1.108/2007-Plenario, Acdrddo n° 2.943/2013-Plenario e Acordéo
n® 403/2013-Primeira Camara.
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6.5 Adesao a Atas de Registro de Precos

Em relacdo as adesoes e atas de registros de precos, 0 Acérdao TCU n° 1.793/2011 —

Plenario, em seu item 9.5, recomendou ao Conselho Nacional do Ministério Publico —

CNMP, que orientasse os diversos 6rgdos do Ministério Publico sobre os seguintes

procedimentos:

1)

2)

3)

4)

Quando se tratar de contratagdes mediante 0 Servico de Registro de Preco
(SRP), respeitar os limites previstos no art. 8° caput e 83° do Decreto n°
3.931/2001.

Quando se tratar de contratacdo mediante adesdo a ata de registro de preco,
realizar ampla pesquisa de mercado, visando caracterizar sua vantajosidade
sob 0s aspectos técnicos, econdmicos e temporais, sem prejuizo de outras
etapas do planejamento, conforme previsto no art. 15, 81° da Lei n°
8.666/1993 c/c os arts. 3° e 8°, caput, do Decreto n°® 3.931/1999 e no item
9.2.2 do Acodrdéo n° 2.764/2010-TCU-Plenério.

A Unido, a impossibilidade de adesio a atas de registro de precos
provenientes de licitacdes de administracdo estadual, municipal ou distrital,
por falta de amparo legal, em atencdo ao principio da legalidade previsto no
caput do art. 37 da Constitui¢do Federal.

Verificar, durante a fase de habilitagdo das empresas, em atencéo ao art. 97,
caput e paragrafo Unico, da Lei n® 8.666/1993, além da habitual pesquisa ja
realizada no modulo Sicaf do sistema Siasg, a existéncia de registros
impeditivos da contratacao:

4.1 no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas/CGU,
disponivel no Portal da Transparéncia (http://www.
Portaltransparencia.gov.br);

4.2 por improbidade administrativa no Cadastro Nacional de Condenagdes

Civeis por Ato de Improbidade Administrativa disponivel no Portal do CNJ.

5. Verificar a composi¢céo societaria das empresas a serem contratadas no

sistema Sicaf a fim de certificar se entre os socios ha servidores do préprio
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orgdo/entidade contratante, abstendo-se de celebrar contrato nessas
condicdes, em atencdo ao art. 9°, inciso 111, da Lei n°® 8.666/1993.
6. Executar adequadamente o processo de planejamento de suas contratacdes
a fim de bem estimarem o0s quantitativos de bens e servicos a serem
contratados, evitando a necessidade de firmar aditivos com acréscimo de
valor em prazo exiguo, baseado no art. 65, § 1°, da Lei n° 8.666/1993.
7. Verificar no Portal da Transparéncia, quando da habilitacdo de
microempresa e de empresa de pequeno porte, que tenha utilizado a
prerrogativa de efetuar lance de desempate, conforme Lei Complementar n°
123/2006, art. 44, se 0 somatdrio de ordens bancérias recebidas pela empresa,
relativas ao seu ultimo exercicio, ja seria suficiente para extrapolar o
faturamento maximo permitido como condi¢cdo para esse beneficio,
conforme art. 3° da mencionada Lei Complementar.
8. A Unido, cadastrar seus contratos no Siasg, em atencao ao art. 19,8 30, da Lei n°
12.309/2010.
9. Quando atuar como gerenciadores de atas de registro de preco, a ndo aceitar a
adesdo apds o fim da vigéncia das atas, em atencdo ao art. 4°, caput e 8 2°, do
Decreto n° 3.931/2001.
10. Necessidade do gestor autuar processos administrativos contra as empresas que
praticarem atos ilegais tipificados no art. 7° da Lei n® 10.520/2002. A ndo autuacdo
sem justificativa dos referidos processos podera ensejar a aplicacdo de sancles a
seus gestores, conforme previsdo do art. 82 da Lei n® 8.666/1993, bem como
representacao por parte do Tribunal de Contas da Uni&o, com fulcro no art. 71, inciso
X1, da Constitui¢do Federal c/c o art. 1°, inciso V111, da Lei n°8.443/1992.

6.6 Contratacao Emergencial

A contratacdo emergencial € motivo de dispensa de licitacdo conforme o art. 24,
inc. 1V, da Lei 8.666/1993:
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IV. nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, quando
caracterizada urgéncia de atendimento de situacdo que possa ocasionar
prejuizo ou comprometer a seguranca de pessoas, obras, Servicos,
equipamentos e outros bens, publicos ou particulares, e somente para os bens
necessarios ao atendimento da situacao emergencial ou calamitosa e para as
parcelas de obras e servigcos que possam ser concluidas no prazo maximo de
180 (cento e oitenta) dias consecutivos e ininterruptos, contados da
ocorréncia da emergéncia ou calamidade, vedada a prorrogacdo dos

respectivos contratos;

Segundo o TCU, a principio, a contratagdo emergencial ndo pode ser aceita
quando a administracdo tivesse o conhecimento prévio da situacdo e que a mesma
pudesse ter sido objeto de licitagdo com antecedéncia. Isto é, a dispensa de licitagdo €
cabivel desde que a situacdo adversa, dada como de emergéncia ou de calamidade
publica, ndo se tenha originado, total ou parcialmente, da falta de planejamento, da
morosidade, da desidia administrativa ou da m& gestdo dos recursos disponiveis.
(Decisdo TCU Decisao n° 347/94 — Plenario, segundo)

No entanto, a jurisprudéncia do TCU evoluiu a partir do Acérddo n.° 46/2002 —
Plenério. Desde entdo, entende-se que também é possivel a contratacdo direta quando a
situacdo de emergéncia decorre da falta de planejamento, da desidia administrativa ou
da mé gestdo dos recursos publicos, devendo-se analisar, para fim de responsabilizacao,
a conduta do agente publico que ndo adotou, tempestivamente, as providéncias
cabiveis. (Acérddo TCU n.° 3521/2010-2% Camara, 819/2014-Plenéario e 628/2014-
Plenario)

43

Manual do ordenador de despesas IPRAM



ESTADO DE RONDONIA
INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA MUNICIPAL- IPRAM
Controle Interno

Y

} ‘Zl/ }
7. OBRAS

Obra publica é considerada toda construcéo, reforma, fabricagéo, recuperacéo ou
ampliacdo de bem publico.

As obras puablicas no Brasil tém sido alvo de recorrentes irregularidades
apontadas pelos 6rgédos de controle e pela imprensa nacional. Devido ao grande volume
de verbas envolvidas e a complexidade do tema, é necessério tratar separadamente cada
uma das etapas mais relevantes de uma obra.

Ressalte-se que a qualidade de uma obra depende do adequado gerenciamento de
suas diversas etapas intermediarias e da participacdo de profissionais capacitados. As
seguintes etapas sdo obrigatorias e devem ser documentadas:

Fase Preliminar a Licitacdo: programa de necessidades, estudo
de viabilidade e anteprojeto.

Fase Interna da Licitacéo: projeto béasico, projeto executivo,
recursos orcamentarios e edital de licitac&o.

Fase Externa da Licitacdo: publicacdo do edital, comissdo de
licitag&o, recebimento de propostas e procedimento de licitacao.

Fase Contratual: contrato, fiscalizagdo e recebimento.

Fase Posterior a Contratacao: operacdo e manutencao.

Segundo a Lei n°® 8.666/93, as licitagdes para a execucdo de obras e para a
prestacdo de servicos terdo suas etapas obrigatoriamente precedidas da conclusdo e
aprovacdo, pela autoridade competente, dos trabalhos relativos as etapas anteriores, a
excecdo do projeto executivo. Além disso, as obras e 0s servigcos somente poderdo ser
licitados quando houver projeto basico aprovado pela autoridade competente e
disponivel para exame dos interessados em participar do processo licitatorio. (art. 7°, 88
1°0e2°)

Ressalte-se que o agente publico podera ser responsabilizado por aprovacéo de
projetos basicos ou executivos insuficientes, imprecisos ou desatualizados que tenham

causado aumento dos custos das obras publicas a cargo do 6rgao, em desacordo com 0s
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art. 6, IX e X, art. 7°, 84° 86°, art. 8°, art.12 da Lei n° 8.666/93 e art. 1°, art. 2°, §2°,

Acordao TCU — Plenario n° 2006/2006 e art. 3° da Resolucdo CONFEA 361/91.
A seguir, destacam-se outras providéncias devem ser realizadas antes do inicio
da licitacao:

« Regularizacdo definitiva do terreno em nome do ente
federativo. (Acordao TCU n° 790/2008 — Plenario)

« Projetos e laudos de sondagem atualizados. (Acordao
TCU n° 2.617/2008-Plenario e Acérddo TCUn52/20
07 - Plenério)

« Cronogramas fisico-financeiro precisos, de acordo com o inc. Ill,
820, art. 7°, da Lei n° 8.666/93. (Relatorio de Inspecao
da Corregedoria Nacional do CNMP, MPF/AL)

+ ldentificar, em caso de reforma, as benfeitorias
necessarias que deverdo ser indenizadas pelo
proprietario do imovel e exercer o direito de retencdo de
que trata 0 art.35 da Lei n° 8.245/91, assim como as Uteis
que sdo passiveis de indenizacdo, se autorizadas pelo
locador. (Relatério de Inspecdo da Corregedoria
Nacional do CNMP, MPF/AL)

7.1 Projeto Basico

O projeto béasico é o elemento mais importante na execucdo de obra publica.
Falhas em sua definicdo ou constituicdo podem dificultar a obtencdo do resultado
almejado pela Administracdo. (TCU, Obras Publicas: Recomendag6es, 2009; Acorddo
n°® 2.572/2010-Plenério e Acoérddo n.° 3131/2011-Plenario) Uma obra sem projeto
basico adequado podera ocasionar expressivo numero de servicos a serem refeitos além
de novos servigos antes ndo previstos com precos elevados e prejuizo ao erério.

Ressalte-se que as obras somente poderdo ser licitadas quando houver projeto
basico aprovado pela autoridade competente e disponivel para exame dos interessados

em participar do processo licitatorio. (art. 7°, 88 1° e 2°)
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Os projetos para construgéo, reforma ou ampliacdo de um empreendimento seréo
elaborados em trés etapas sucessivas: estudo preliminar ou anteprojeto, projeto basico e
projeto executivo. Todos esses estudos e projetos deverdo ser desenvolvidos de forma
que guardem sintonia entre si, tenham consisténcia material e atendam as diretrizes
gerais do programa de necessidades e dos estudos de viabilidade. A responsabilidade
por cada um dos projetos serd de profissionais ou empresas legalmente habilitadas pelo
Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia (CREA) local. O autor ou
autores deverao assinar todas as pecas que compdem os projetos especificos, indicando o
namero da inscri¢do de registro das ARTs no CREA, nos termos da Lei n° 6.496/1977.
(TCU, Obras Publicas: Recomendac6es, 2009)

A Resolucdo n° 361/1991 do Conselho Federal de Engenharia, Arquitetura e
Agronomia — CONFEA define o Projeto Basico como sendo o conjunto de elementos
que define a obra, o servico ou o complexo de obras e servicos que compdem o
empreendimento, de tal modo que suas caracteristicas basicas e desempenho almejado
estejam perfeitamente definidos, possibilitando a estimativa de seu custo e prazo de
execucdo. Portanto, o projeto basico de qualquer obra deve ser preciso e atual. (Acérddo
TCU n° 2.617/2008-Plenario)

O projeto basico deve:

« estar em sintonia com os estudos técnicos preliminares;
« assegurar a viabilidade técnica do empreendimento;

« assegurar o adequado tratamento do impacto ambiental;
+ avaliar os custos da obra; e

« definir métodos e prazos de execucéo.

Antes de licitar a obra, deve-se finalizar o projeto de todo o empreendimento,
para a previsdo do seu custo atual e final, além da determinagdo do seu prazo, em
conformidade com o art. 8° da Lei n° 8.666/1993. (Acérddo TCU n° 2.617/2008-
Plenario e Acérddo TCU n° 1774/2009 — Plenario) Para tanto, é possivel contratar
projetos especificos de empresas habilitadas quando o 6rgdo ndo possuir, em seu quadro

técnico, profissional plenamente capacitado para elabora-los. (Acérddo TCU n°
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755/2009-Plenario, Acérddo TCU n° 1774/2009 — Plenario e Acérddo TCU n°

3156/2012-Plenario, TCU Sumula 185)

Em relagdo ao nivel de precisdo de um projeto basico, o art. 3°, alinea “f’, da
Resolucdo CONFEA n° 361/91 estabelece que 0s custos e servigos previstos no projeto
devem determinar o custo global da obra com precisdo de mais ou menos 15%. Isto €, o
custo efetivo da obra total ndo pode ultrapassar 15% do valor estimado pelo projeto
basico. (Acdrddo TCU n° 52/2007 — Plenario) Deve-se observar que o valor de 15% se
refere ao somatoério do valor licitado e todos 0s posteriores ajustes e aumentos
qualitativos e quantitativos.

Entretanto, o gestor pode se questionar como este percentual se relaciona com o
limite maximo autorizado por lei para a celebracdo de aditivos, no valor de 25%,
estabelecido no §1° do art. 65:

O contratado fica obrigado a aceitar, nas mesmas condigdes
contratuais, 0s acréscimos ou supressdes que se fizerem nas obras,
servicos ou compras, até 25% (vinte e cinco por cento) do valor
inicial atualizado do contrato, e, no caso particular de reforma de
edificio ou de equipamento, até o limite de 50% (cingiienta por cento)
para 0s Seus acréscimos.

Conforme legislagdo do TCU, as hipdteses de alteracdo contratual constantes do art.
65 da Lei 8666/93 ndo foram criadas para a correcdo de projetos basicos mal elaborados,
mas para ajustes que se fizerem necessarios em funcdo de eventos absolutamente
imprevisiveis a época. Assim, o valor permitido pela Lei de Licitacdes trata apenas de
alteracOes requeridas pela administracdo ou por impossibilidade de previsdo, mas ndo por
deficiéncia no projeto.

Portanto, sé&o irregulares os aumentos de custos de obras, cuja motivacao sejam
projetos (basicos ou executivos) insuficientes, imprecisos ou desatualizados. (art. 6, 1X
e X, art. 7°, 84°, 86°, art. 8%, art.12 da Lei  n°8.666/93; Resolucdo CONFEA 361/91; e
Acorddos TCU — Plenério n® 2006/2006, 2.242/2008, 632/2012 e 89/2013)

Devido a importancia que o Projeto Basico assume, o Instituo Brasileiro de
Auditoria de Obras Publicas — IBRAOP, objetivando uniformizar o entendimento sobre o
tema, emitiu a Orientagdo Técnica OT — IBR 001/2006, onde, além de definir com
clareza o termo projeto basico, expde o contetdo técnico que deve integrar os referidos

projetos, tais como desenhos, memorial descritivo, especificacdo técnica, orcamentos
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apresentados em planilhas de custos unitarios de servicos com as respectivas

composicdes unitarias e cronograma fisico-financeiro. (Acérddo n°632/2012-Plenario)

7.2 Anotacao e Registro de Responsabilidade Técnica

Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART e Registro de Responsabilidade
Técnica — RRT sdo registros no Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e
Agronomia — CREA e Conselho de Arquitetura e Urbanismo — CAU locais,
previamente a execucdo de quaisquer servicos de engenharia, tais como projetos,
pericias, avaliacdes, consultorias, sondagens e a execucdo da obra propriamente dita. E
ela que vincula o engenheiro responsavel-técnico ao trabalho por ele prestado, pelo qual
passa a responder na eventualidade de que algum erro técnico seja detectado. Uma das
vias da ART deve, obrigatoriamente, permanecer no local da construcao, a disposicéo da
fiscalizacdo do CREA, e deve conter o nome e o registro de todos os responsaveis pelas
etapas individuais da obra (sondagem, projetos, orgamento, construcao, etc).

Portanto, devem ser efetuados registros especificos para cada projeto,
orcamento, sondagem, pericias, avaliacbes, cronograma, execucdo, fiscalizacdo e
demais pecas técnicas. (Lei n°® 6.496/77, Lei n° 12.378/2010, Resolucdo CONFEA n°
361, Resolucdo/CONFEA n° 425, e Acorddo TCU n° 2.617/2008-Plenario)

Devido ao principio da segregacao de funcdes, a fiscalizacdo de obra ndo deve
ser realizada pela mesma empresa contratada para executa-la. (Acérddo n° 3.360/2007-
TCU-22 Camara)

7.3 Custos de Obras

As duas principais orientagdes quanto ao custo de obras s&o:

1- Registro em planilhas de todos os custos unitarios de
materiais e servi¢os no projeto basico e contrato. (art. 7°, § 2°,
inciso 1, e art 40, X da Lei n° 8.666/93; Acorddos TCU — Plenério
n° 2143/2007, n° 755/2009 e n° 2.617/2008-Plenario) Conforme
TCU Sumula n® 259/2010: “Nas contratagoes de obras e servigos
de engenharia, a defini¢do do critério de aceitabilidade dos precos
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unitarios e global, com fixacao de precos maximos para ambos, é
obrigacao e ndo faculdade do gestor.”

2- Comparacdo de cada um destes custos unitéarios e totais
com indices oficiais como SINAPI-CEF, SINDUSCON-CUB e
outros indices estaduais. (TCU Acorddo n° 2168/2007-TCU-22
Camara; Acdrddo n° 4.240/2008- 12 Camara; Acorddo n° 644/2007
— Plenério; Aco6rddo n° 1.286/2007 - Plenario; Aco6rddo n°
1753/2008 — Plenario; Acérddo n° 157/2009-Plenério)

Além disso, a pesquisa de precos que antecede a elaboragdo do orcamento de
licitacdo demanda avaliacdo critica dos valores obtidos, a fim de que sejam descartados
aqueles que apresentem grande variagdo em relagdo aos demais e, por isso,
comprometam a estimativa do preco de referéncia. Segundo o TCU, “Ndo é admissivel
que a pesquisa de precos de mercado feita pela entidade seja destituida de juizo critico
acerca da consisténcia dos valores levantados, maxime quando observados indicios de
precos destoantes dos praticados no mercado”. (Acérddo 403/2013-Primeira Camara)

Um dos itens das planilhas de custos que deve ter detalhamento de sua

composicdo sdo os Beneficios e Despesas Indiretas — BDI. Ao BDI, ndo podem estar

inclusos tributos diretos como IRPJ e CSLL. (Acérddos TCU- Plenario n0S 1.596/2006,
325/2007, 2.469/2007, 1774/2009, 2.828/2009, 189/2010 e 1599/2010)

Finalmente, as futuras repactuacdes devem ser avaliadas criticamente. Ressalte-
se, novamente, que sao irregulares 0os aumentos de custos de obras, cuja motivagdo
sejam projetos (basicos ou executivos) insuficientes, imprecisos ou desatualizados. (art.
6, IX e X, art. 7°, 8§4° 8§6° art. 8° art.12 da Lei n° 8.666/93; Resolucido CONFEA
361/91; e Acorddos TCU — Plenario n° 2006/2006, 2.242/2008, 632/2012 e 89/2013)

Fiscalizacao de obras:

Apenas apos a realizacdo de Projeto Basico e detalhamento de custos unitario que
sera possivel a adequada fiscalizagdo da obra. As licitacdes para a execugdo de obras e
para a prestacdo de servicos terdo suas etapas obrigatoriamente precedidas da conclusao
e aprovacao, pela autoridade competente, dos trabalhos relativos as etapas anteriores, a
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excecdo do projeto executivo, o qual podera ser desenvolvido concomitantemente com a
execucdo das obras e servicos, desde que também autorizado pela Administracdo. (art.
7°, 8§19

E proibido o retardamento imotivado da execucio de obra ou servigo, ou de suas
parcelas, se existente previsdo orcamentéria para sua execucao total, salvo insuficiéncia
financeira ou comprovado motivo de ordem técnica, justificados em despacho
circunstanciado da autoridade a que se refere o art. 26 desta Lei. (art. 8° paragrafo

unico)

7.4 Almoxarifado e Patrimonio

Os bens patrimoniais (patrimdnio) e bens de consumo (almoxarifado) devem ser
adequadamente guardados e controlados para se evitar prejuizo ao erario. Algumas das

orientagcdes mais comuns estdo estabelecidas a seguir:

« Todos o0s materiais devem ser recebidos mediante
confrontagdo de dados com as notas fiscais. (item 3 da
IN/SEDAP n° 205/88, Acérddo TCU primeira camara n°
1.051/2005)

« Deve-se evitar manter produtos em contato com o solo.
(item 4.1.e.i, da IN/SEDAP n° 205/88)

e Os extintores de incéndio da unidade devem ser periodicamente
recarregados. (item 4.1.j, da IN/SEDAP n° 205/88)

e« Os materiais inativos ou ociosos devem ser alienados.
(Acorddao n° 1.051/2005-TCU-1* Cémara ; Ac6rddo n°
2986/2006 - TCU - 12 Camara; e item.4.1.j, da IN/SEDAP n°
205)

« Devem ser estabelecidos mecanismos de controle que
possibilitem a rapida identificacdo do quantitativo dos bens
registrados no sistema informatizado. (Ac6rddo n°
2986/2006 - TCU - 12 Camara e item 4.1.j, da IN/SEDAP n°
205)

» Deve ser realizado o célculo da depreciacéo do valor contébil
dos de bens. (art. 106, 83° da Lei 4320/64 e Manual de
Contabilidade Aplicado ao Setor Publico, STN, 2016)

« Avaliacdo periddica do consumo médio e dos estoques
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minimos, a fim de se avaliar a adequada reposi¢do do
estoque. (item 7.6 da IN/SEDAP n° 205)

Uma das atribui¢bes mais importantes do setor de patrimdnio é obrigatoriedade
de realizacdo de inventario anual de bens patrimoniais (art. 70, paragrafo Unico da CF).
Para salvaguardar a responsabilidade de novos gestores ou ordenadores de despesa,
também é indicado que seja realizado inventéario quando houver mudanca de chefia no
setor.

Assim sendo, a realizacdo periddica de inventario consubstancia- se na principal
ferramenta de controle da gestdo do patriménio publico conforme o art. 96 da lei n°
4.320/64, o que difere da simples demonstracdo de saldos. Além disso, considerando-se o
principio da segregacao de funces, é necessario proceder ao inventario de bens por meio
de comissdo constituida por membros que ndo exercam atividades no referido setor.
(Acorddo TCU n° 1.886/2007-12 Camara)

Caso sejam encontradas divergéncias entre 0s registros do patrimonio (ou
almoxarifado), do estoque fisico e os da contabilidade, devera ser instaurado processos
administrativo para apurar divergéncias constatadas. (art. 70, paragrafo Unico e art. 74,
Il e 8§1° da CF; art. 75, II, art. 89, e art. 94 a 97 da Lei 4.320/64; e art. 130 da Lei
93.872/86)

7.5 Veiculos

A compra ou a locacdo de veiculos deve sempre ser baseada em critérios
técnicos de economicidade e que e contemplem os diversos aspectos que influenciam a
vida util de sua frota, garantindo maior transparéncia ao processo de renovacao
(Acorddo n° 4.786/2009-22 Cémara). Os célculos devem levar em consideracdo a
manutencdo, pecas, 6leo, revisdes, tempo de uso médio em relagdo aos valores de
aluguel.

Em respeito aos principios da moralidade e da economicidade, ndo devem ser
adquiridos veiculos de luxo ou com caracteristicas especificas sem a devida justificativa

técnica para tanto.
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Para o controle da adequada utilizacdo dos veiculos oficiais, é necessario
controle diario sobre os motivos de deslocamentos de cada veiculo, as quilometragens
iniciais e finais, o detalhamento dos itinerarios percorridos e horarios de saida e chegada
com a assinatura do responsavel pela utilizacdo. Como exemplo de controle de uso de
veiculos, citam-se o Decreto Federal n° 6.403, de 17 de marco de 2008, Instrucdo
Normativa MARE n° 06/1997 e os entendimentos do Tribunal de Contas da Unido —
TCU no relatorio TCU 017.458/2005-9 e em seus acorddos de numeros: 6.078/2009 (22
camara); 3.010/2009 (2% camara); 2.632/2008 (2% Camara); 3.802/2008 (12 Camara);
297/2009 (1* Cémara); 680/2007 (1* camara); 820/2007 (1* camara), 4.885/2009 (22
camara) e 3.624/2008 (2% camara), 375/2008 (plenério); 265/2009 (2% camara);
3.479/2007 (22 camara); 1.582/2007 (plenario); 2.713/2008 e 4.885/2009 (22 Camara).
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8. AUDITORIA INTERNA
As atividades de auditoria interna do 6rgdo séo regidas pela Constituicdo Federal
(arts. 70 e 74), Lei n° 4.320/67 (arts. 75 a 80 e 84) e Lei Complementar n°® 101/2000
(art.49 e 56). Cabe a auditoria interna, por meio de analises amostrais e por critérios de
relevancia, verificar toda a realidade administrativa do 6rgéo, desde seu planejamento
orcamentario até a folha de pagamento e a economicidade nas aquisi¢des.

Conforme entendimento do TCU, a auditoria interna é essencial para detectar
precocemente riscos ainda ndo adequadamente tratados e fornecer a certeza de que os
controles internos administrativos séo efetivos. (Acordao TCU © 3023/2013 — Plenério)

Devido ao principio da segregacao de fungdes, o setor de auditoria ndo pode ser
uma etapa administrativa. Ao contrario, deve agir a parte do fluxo de processos e com
respeito a devida segregacdo entre as funcbes de execucdo e controle. Neste sentido,
diferencia-se claramente da atividade da assessoria juridica exigida legalmente em
determinadas etapas de uma licitagdo. Os pareces da auditoria interna podem ocorrer a
qualquer momento de uma licitacdo, contrato ou pagamento.

Portanto, ndo se confundem as atividades do Setor de Auditoria Interna dos
préprios controles internos administrativos inerentes da gestdo. Os controles inerentes
sdo aqueles realizados pelas instancias hierarquicas quando da aprovacao ou revisao de
alguma atividade realizada.

O setor deve realizar auditorias, inspecOes e fiscalizagbes anuais em relacdo a
economicidade, eficicia, eficiéncia, legitimidade e legalidade da gestdo contabil,
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, bem como das metas, transparéncia
e programas realizados pelo érgao.

Mais especificamente, por exigéncia dos art. 70, 74 e 75 da Constituicdo
Federal, art. 54 e 59 da Lei Complementar n°® 101/2000, art. 77 e 78 da Lei n® 4.327/64 e
art. 7°, VII, letra “b” da Lei n® 12.527/2011 os procedimentos de fiscaliza¢do do
Controle Interno devem abarcar todas as despesas com pessoal, folha de pagamento,
rotinas de controle de ponto dos servidores, licitacBes, contratos, obras, convénios,
utilizacdo dos veiculos oficiais, inventarios anuais, testes de quantitativos de bens

patrimoniais e almoxarifado, analises sobre os fluxos dos processos administrativos,

53

Manual do ordenador de despesas IPRAM



ESTADO DE RONDONIA
INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA MUNICIPAL- IPRAM
Controle Interno

Y

avaliacdo da qualidade e atualizacdo das informagcbes constantes do portal da

transparéncia e avaliacdo de metas do PPA.
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