PREFEITURA DA CIDADE DO RECIFE
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

RECOMENDAGAO TECNICA n2 02/2022 - GGCSO/GTO/CGM

Destinatario: Felipe Martins Matos

Secretario de Planejamento, Gestao e Transformagao Digital (SEPLAGTD)
Data: 16/03/2022
Redacao: Josina Bezerra dos Santos (matricula n2 23.552-7)

Assunto: Necessidade de normatizagao acerca de procedimentos para recebimento, atesto
e liquidacdao de despesas com servicos prestados e bens adquiridos pela Administragao
Municipal, atendendo-se aos pontos trazidos por esta recomendagao.

A Controladoria-Geral do Municipio (CGM), por meio da Divisdo de Orientacdo, da Geréncia
de Transparéncia e Orientacdo (GTO),

Considerando sua finalidade institucional estabelecida no Decreto Municipal n? 30.247, de
12 de fevereiro de 2017, especialmente, a de orientar e apoiar as Unidades Gestoras sobre
a gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial do Poder Executivo Municipal,

Considerando as competéncias da Geréncia Geral de Patrimonio da Secretaria Executiva de
Administracdo, subordinada a Secretaria de Planejamento, Gestdo e Transformacdo Digital
(SEPLAGTD), notadamente, as de:

l. Registrar incorporacdes de bens em seus sistemas;

Il. Realizar tombamentos de bens quando solicitado;

Il. Controlar movimentacgdes de bens quando solicitado;
V. Registrar baixas patrimoniais quando solicitado;

V. Orientar outros 6rg3os no que for cabivel; *

Considerando que a gestdao patrimonial mobilidria na Prefeitura da Cidade do Recife é
descentralizada, com unidades responsaveis pelo patriménio em cada érgdo e que a citada
Geréncia Geral de Patrimdnio, além de concentrar a maior parte das informacgdes relativas
aos bens méveis municipais, é também responsavel por orientar os demais érgaos na
execucao de suas atividades,

1 Atribuicdes enumeradas no “Manual de Patrimonio” da Prefeitura da Cidade do Recife, 22 edigdo, 2020,
pagina 22, disponivel no seguinte endereco eletronico: http://www?2.recife.pe.gov.br/index.php, aba
“servidor”, secdo “acdes da SADGP”.
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Considerando, ainda, a necessidade de que seja elaborado normativo municipal préprio
gue trate dos procedimentos necessarios para recebimentos, atestos e liquidacdes de bens
e servicos contratados ou adquiridos pelo Poder Executivo Municipal, de forma a
padronizar os procedimentos técnicos e de gestdo a serem observados por todos drgaos
municipais,

Vem esta Controladoria recomendar que seja elaborado normativo contendo todos os
procedimentos abaixo detalhados, sem prejuizo de outros que a SEPLAGTD julgue
necessarios:

1. Recebimento de bens e servigos

1.1 Consideragoes gerais — legislagao basica

O recebimento de servicos e bens adquiridos pelos érgaos e entidades da administracdo
publica municipal sera realizado, de acordo com os arts. 63 e 64 da Lei n2 4.320, de 1964, e
arts. 126 e 127 da Lei Municipal n? 14.512, de 1983, além das normas que regem as
licitagdes, dispensa e inexigibilidades e contratos.

E importante lembrar que as contratacdes firmadas na vigéncia da Lei n2 8.666/93 seguirdo
de acordo com essa norma, até a extingdo do contrato, conforme prevé a Lei n? 14.133, de
12 de abril de 2021.

Vale ressaltar que a Lei n2 14.133, publicada com vigéncia a partir 12 de abril de 2021, terd
vigéncia simultdnea com a Lei n? 8.666/93, RDC (arts12 a 47 da Lei n? 12.462,de 2011), e a
Lei n 210.520, de 2002, até 19 de abril de 2023.

1.2 Procedimentos basicos para recebimento e atesto - obrigacdes dos servidores e
comissoes responsaveis

Os servidores ou comissdes designadas pela autoridade competente do érgdao ou da
entidade serdo responsdveis pelo procedimento de recebimento e aceitagdo de bens e
servicos, devendo cumprir as seguintes atribuicdes:

a) examinar os produtos entregues, certificando-se de que as especificacbes, quantidade,
qualidade, prazos, locais e formas de entrega (imediata e integral ou parcelada), datas de
validade dos produtos e demais requisitos estdao de acordo com as Notas Fiscais, a
proposta aceita, o contrato e a nota de empenho;

b) verificar se os servicos estdo sendo executados de acordo com o estabelecido no
contrato e nas normas técnicas aplicaveis;
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c) verificar o cumprimento pelo contratado quanto as obrigacGes relativas aos encargos
legais e contratuais;

d) recusar materiais ou servicos que estejam em desacordo com as especificacGes e
condicdes contratuais, notificando o contratado para fazer as devidas retifica¢des, se for o
caso;

e) rejeitar total ou parcialmente obra, servico ou fornecimento, executados em desacordo
com os termos contratados, conforme determina o art. 76 da Lei n2 8.666/93;

f) verificar as ocorréncias de atrasos, faltas do contratado e demais atividades essenciais do
contrato;

g) realizar anotagOes em registro préprio das ocorréncias verificadas;

h) dar conhecimento ao ordenador de despesas sobre as situacdes de atrasos e inexecugao
contratual, e outros descumprimentos, para adocdo das medidas processuais adequadas,
com aplicacdo das penalidades legais, conforme previsdo no contrato e no edital de
licitacdo;

i) solicitar parecer, laudo técnico, ou designacdo de profissional especializado para
subsidiar a tarefa de avaliacdo dos materiais ou execucdao de servicos, quando o caso
requer;

j) atestar o recebimento do objeto que atender aos requisitos examinados, datando e
assinando em campo proprio do documento (nota fiscal, nota de empenho, recibo);

k) realizar demais atividades, conforme previsdo legal e contratual;

I) conforme prevé o art. 62, caput e §42 da Lei n2 8.666, de 1993, e art. 95 da Lei n? 14.133,
de 2021, nos casos em que houver a substituicio do termo de contrato por instrumento
equivalente (tais como, carta-contrato, nota de empenho de despesa, autorizacdo de
compra ou ordem de execucdo de servico), observar se estdo presentes os elementos que
permitam a realizacdo dos procedimentos para o recebimento e atesto, nos termos
descritos no item 1.2 deste documento.

Nesse contexto, amparado no acérddo TCU 1234/2018 - Plenario, deve-se observar, nos
casos de compras para entrega imediata integral, o cumprimento do prazo de até trinta
dias, contados do pedido de fornecimento formal feito pela Administracdo, que deve
ocorrer por meio da emissdo da nota de empenho ordinario, desde que a proposta esteja
valida na ocasido da solicitagdo. Uma vez descumprido o referido prazo, observar, no que
couber, o disposto na letra “h” deste item 1.2;

m) quanto as modalidades de empenho, observadas as disposi¢ées dos arts. 120 a 125, da
Lei n2 14.512/83:
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v No caso de empenho ordindrio, o recebimento dos servicos e bens decorrentes
desses empenhos devera ser realizado de uma sé vez, observando-se a descri¢ao, o
valor total do titulo ou documento comprobatério;

v No caso de empenho global, o recebimento dar-se-a4 de acordo com as parcelas
determinadas no instrumento contratual ou instrumento equivalente;

v Ja no caso de empenho estimativo, considerando que o valor do bem ou servico é
estimado (ndo sendo previamente conhecido), devem ser efetuados os
levantamentos dos quantitativos e valores dos bens, conforme previsto no contrato
ou instrumento equivalente;

1.2.1 Ao examinar as Notas Fiscais, o servidor ou comissao responsavel devera:

e conferir o nome/razdo social do contratante e do contratado;

® exigir o preenchimento de dados corretamente, devendo rejeitar documentos
fiscais com emendas, rasuras, anotac¢des ou descri¢des incorretas; e

e efetuar os célculos de cada item e valor unitario, que devera coincidir com os
valores de cada item da proposta, do contrato e nota de empenho.

Dependendo das especificidades do objeto, o servidor ou comissdo responsavel pelo
recebimento deve solicitar avaliacdo técnica de 6rgdao competente para subsidiar o ato de
verificacdo das condi¢des e qualidade do material, bens ou servicos.

1.3 Designacgao de Servidor ou Comissao responsavel

Devera ser designado um representante pela autoridade superior do 6rgao ou da entidade
para acompanhar e fiscalizar a execucdo do objeto, permitida a contratacdo de terceiros
para assisti-lo e subsidid-lo de informacdes pertinentes a essa atribuicdo, conforme
determina o art. 67, da Lei n? 8.666/93, devendo respeitar o principio da segregacdo de
funcdes, que sera abordado no item 3 deste documento.

De acordo com o art. 15, §82 da referida lei, “o recebimento de material de valor superior
ao limite estabelecido no art. 23 desta Lei, para a modalidade de convite, deverd ser
confiado a uma comissao de, no minimo, 3 (trés) membros.”

O art. 73, inc. |, “b”, determina que o recebimento definitivo de obras e servigos seja
realizado por servidor ou comissao designada pela autoridade competente.

E importante a designa¢do de comissdo, principalmente, quando se tratar de objetos mais
complexos que requeiram maiores responsabilidades e conhecimento técnico.
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1.4 Espécies de Recebimento: provisério ou definitivo

O objeto sera recebido obedecendo aos termos do contrato, sendo o recebimento
provisério ou definitivo, de acordo com o art. 73 da Lei n? 8.666/93 e art. 140 da Lei n2
14.133/2021.

O recebimento provisério pode ser dispensado, nos casos previstos no art. 74, da Lei n2
8.666/93. Vale ressaltar que o recebimento provisério, nesses casos, ndo dispensa a
realizacdo de exames por ocasido da entrega dos bens, nem impede que a Administracao
exija a reparagao de prejuizos e ressarcimento pelo contratado.

2. Liquidagao da despesa

2.1 Conceito e finalidade
A liquidacdo da despesa consiste na verificacao do direito adquirido pelo credor ou
entidade beneficiaria, tendo por base os titulos e documentos comprobatdrios do
respectivo crédito ou da habilitacdo ao beneficio (Lei n2 4.320/64, art. 63).

§ 19 A verificacdo tem por fim apurar:

a) a origem e o objeto do que se deve pagar;

b) a importancia exata a pagar; e

c) a quem se deve pagar a importancia para extinguir a obrigacao.

§ 22 A liquidacao da despesa por fornecimentos feitos, obras executadas ou
servicos prestados tera por base:

a) o contrato, ajuste ou acordo respectivo;

b) a Nota de Empenho;

c) o documento fiscal pertinente;

2.2 Obrigagoes do responsavel pela liquidagao

A autoridade superior do drgdao ou da entidade designara servidor responsavel pela
liguidagcdo da despesa, o qual deverd verificar toda a documentacdao comprobatéria da
despesa e atestar sua legalidade, com a respectiva assinatura. Essa designacdo deve
promover a segregacao de fungdes, recaindo sobre servidor distinto das etapas anteriores
da despesa.

De acordo com a Lei Municipal n? 14.512/83, art. 126, § 29, a liquidagdo estara perfeita e
acabada quando o responsavel pela liguidacdo, além de apor sua assinatura em local
apropriado na nota de empenho, atestar, em toda a documentacdo comprobatéria da
despesa, sua legalidade, datando, assinando e fazendo expressa men¢ao ao numero de
nota de empenho correspondente (Redagdo alterada pela Lei n2 16.141/96).
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E importante observar que o pagamento da despesa somente serd efetuado apds a sua
regular liquidagdo (Lei Municipal n2 14.512/83, art. 129).

OBS: O recebimento, atesto e liquidacdo da despesa processada através de Suprimento
Individual obedecerdo as regras proprias previstas na Lei Municipal n? 14.512/83, e \
Decreto Municipal n2 14.327/88. ;

3. Segregacao de fungdes

O principio da segregacdo de funcdes deve ser respeitado, em todas as fases da despesa
publica, adotando providéncias para que as atividades de autorizacdo da despesa.
empenho, compra, liquidacdo (atesto), pagamento e recebimento de bens e servicos da
entidade sejam executadas por servidores distintos, conforme orientacdo da jurisprudéncia
do TCU, a exemplo do Acérddo n® 1.099/2008-TCU-12 Camara.

Assim, colocamo-nos a disposicdo para contribuir com a elaborag¢do da referida norma,
bem como para prestar esclarecimentos adicionais pelo e-mail:
cgmorienta@recife.pe.gov.br e/ou pelo telefone: (81) 3355-9011.

JOSE RICARDO WANDERLEY DANTAS DE OLIVEIRA
Controlador-Geral do Municipio
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