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AJUDA DE CUSTO




1.1 BASE LEGAL:

Lei Complementar n° 10.098, de 03 de fevereiro de 1994 - Disp8e sobre o
Regime Juridico Unico dos Servidores Plblicos Civis do RS; (artigos 89 a
94)

Lei Complementar n° 10.990, de 18 de agosto de 1997- Disp&e sobre o
Estatuto dos Militares Estaduais e da outras providéncias; (artigo 48, § 5°)
Lei Estadual n° 6.196, de 15 de janeiro de 1971 - Estabelece o Cbdigo de
Vencimentos da Brigada Militar do Estado; (artigos 35 a 41)

Decreto n° 24.846, de 1° de setembro de 1976 - Regulamenta a concessao
de ajuda de custo, didrias e transportes aos servidores estaduais; (artigos
1° a 4°)

Decreto Estadual n°® 37.130, de 30 de dezembro de 1996 - Dispde sobre a
concessao e a prestacao de contas de ajuda de custo na Administracao
Direta e Indireta, prevista na Lei Complementar n® 10.098, de 3 de
fevereiro de 1994,

Decreto n° 48.231, de 9 de agosto de 2011 - Regula a concessao e a
prestacdo de contas da ajuda de custo ao servidor militar, de que trata o §
5° do art. 48 da Lei Complementar n.° 10.990, de 18 de agosto de 1997, e
da outras providéncias,

Decreto n° 48.788, de 11 de janeiro de 2012 - Altera o Decreto n°
48.231/2011;

Decreto Estadual n°® 49.820, de 13 de novembro de 2012 - Altera o
Decreto n°® 24.846/1976;

Nota de Instrucdo n® 1.3/EMBM/2018 - Regula os procedimentos Ajuda de
Custo, Diaria de Viagem e Ressarcimento de Despesas com Alimentacao.
Informacgdo Resolutiva n® 001Assjur16, de 23/11/16;

Circular CAGE n° 01, de 12 de janeiro de 1996 - Dispbe sobre as despesas
com diarias e ajuda de custo na Administracdo Direta, Autarquias e
Fundacdes.
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2 PERGUNTAS E RESPOSTAS:

121, Qual a finalidade da Ajuda de Custo?
Tem a finalidade de atender as despesas de instalacdao do servidor para nova

sede (Municipio), quando movimentado por conveniéncia do servico e
implique alteracdo do seu domicilio em carater permanente (art. 35 Lei
6.196/71, art. 48, 85° da Lei n° 10.990/1997 e art. 1°, do Decreto n°
24.846/1976).

1.2.2. Quais as formas de receber a Ajuda de Custo?

a) Antecipada (quando fornecida pela administracdo antes da mudanc¢a do
militar), trata-se de uma modalidade eventual e ndo da regra. Deve haver
prestacdao de contas até 30 (trinta) dias ap6s o crédito depositado na conta do
ME. Os processos de execucdo da despesa e de prestacdo de contas serdo
realizados pelo COMANDO/OPM de origem. E necessario constar,
obrigatoriamente, na Prestacdo de Contas, a publicagcdo em DOE da referida
movimentacao.

b) Vencida (quando fornecida pela administracdo antes da mudanca do
militar) ndo exige prestacdo de contas. Nesta modalidade, o processo de
execucdo da despesa sera realizado pelo COMANDO/OPM de destino.

1.2.3. E permitido receber Ajuda de Custo quando o servidor for
transferido para municipio limitrofe ou aquele em que tenha transporte
urbano regular?

SIM, desde que seja comprovada pelo Ordenador de Despesas a
necessidade de mudanca permanente do domicilio. (82° Art 1° Dec. N°
48.231/2011).

1.2.4. Quando o servidor tera direito a perceber Ajuda de Custo?

Quando movimentado por necessidade do servico, com 0nus, desde que
implique em alteracdo de seu domicilio em carater permanente (85°, art. 48
da Lei n® 10.990/1997, art. 90 Lei n° 10.098/1994).

1.2.5. Quando o servidor nao tera direito a Ajuda de Custo?

e Quando a movimentacdo se der por interesse préprio do servidor,
operacdes de manutencdo da ordem publica ou mobilizacdes de guerra
(art. 38 Lei n® 6.196/1971);

e Quando a movimentacao for sem énus, mesmo que por necessidade de
servico;

e Em movimentacdo para municipios limitrofes na forma que segue:

- Pararegidao que disp8e de transporte urbano regular;
- Ndo ficar demonstrada a necessidade de mudanca de domicilio em
carater permanente.

1.2.6. Quando o servidor transferido se apresentar no novo OPM, o que
devera ser feito?

O Comandante/Chefe direto, tdo logo o servidor tenha se apresentado,
devera remeter a solicitacdo do recurso da ajuda de custo para o EMBM/PM4,
contendo as informag¢bes quanto ao tipo e o valor correspondente para o
empenho da despesa. Devera também orientar o servidor quanto a
documentacdo necessaria para a execuc¢do da despesa. 3
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.7. Qual o prazo para solicitacao da ajuda de custo?

‘Deverdo ser levados em conta os principios basicos da administracdo publica
(Art. 37, CF/88). Entende-se que a efetivacdo da instalacdo depende de
variaveis personalissimas (matricula escolar, necessidades médicas, loca¢ao
e/ou compra de imdvel, movimentacao efetiva do domicilio) ndo podendo a
administracdo delimitar um prazo especifico, cabendo ao ordenador a analise
da motivacdo baseada nos critérios acima apresentados.

1.2.8. Havendo alteracdo do posto/graduacdao apés a transferéncia do
militar, qual posto/graduacao sera considerado como base para o
pagamento?

Conforme art. 40, paragrafo Unico, da Lei n°® 6.196/1971, sera considerado o
posto/graduacdo no momento da abertura do processo de execuc¢ao da
despesa, o qual devera ser aberto quando o ME atingir os requisitos para tal
(estar com residéncia permanente estabelecida)) mesmo que, na data da
publicagdo da movimenta¢do em DOE, o posto/graduacdo seja diverso.

1.2.9. Na definicdo dos valores sao incluidas as vantagens pessoais e
temporais?

NAO. A base para o célculo é a remuneracdo do posto ou graduacdo do
servidor. Atualmente, se utiliza o termo “vencimento basico”, ou seja, sem as
vantagens individuais (art. 37 da Lei n°® 6.196/1971). O subsidio ndao podera
ser usado como base de calculo (art. 6°, da Lei n® 15.454/2020).

1.2.10. Qual o critério utilizado para afericdo da distancia entre os
municipios pela Contadoria e Auditoria-Geral do Estado (CAGE)?

A CAGE utiliza a tabela de distancia do DAER
(https://www.daer.rs.gov.br/distancias-municipios), conforme parecer da PGE
ou ainda, na auséncia desta, o menor trajeto fornecido em pesquisa simples
no Google Maps.

1.2.11. Qual o valor padrao e onde obter essa informacgao?

O valor padrdo é definido a partir do vencimento basico do Militar Estadual.
As distancias entre o OPM de origem e o de destino e possuir ou ndo
dependentes. A tabela com os valores e tipos é expedida pelo Departamento
Administrativo (Divisao de Financas), com base na legislacao vigente.

TABELA DE TIPOS - AJUDA DE CUSTO

DEPENDENTES DISTANCIA BASE DE CALCULO

2 (dois)

SIM + de 100 km vencimentos
basicos
1 (um) vencimento
SIM — de 100 km

basico

NAO + de 100 km 1 (Um)‘ygncimento
basico

1/2 (meio)

NAO - de 100 km i 7
vencimento basico

FONTE: LEI N° 14.517/2014 E LEI N° 14.438/2014.
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Circulo Posto/Graduacao Tipo A Tipo B/C
Coronel R$ 34.734,90 R$ 17.367,45
Oficiais superiores Tenente Coronel R$ 31.261,42 R$ 15.630, 71
Major R$ 28.135,26 R$ 14.067,63
Oficiais
. Capitao R$ 25.321,74 R$ 12.660,87
Intermediarios
Oficiais
12 Tenente R$ 15.630,66 R$ 7.815,33
Subalternos
22 Tenente R$ 14.540,82 R$ 7.270,41
12 Sargento R$ 12.504,50 R$ 6.252,25
22 Sargento R$ 11.809,88 R$ 5.904,94
Pracas
32 Sargento R$ 10.767,82 R$ 5.383,91
Soldado R$ 9.378,46 R$ 4.689,23

FONTE: LEI N° 14.517/2014 E LEI N° 14.438/2014.

1.2.12. Podera ser utilizado o subsidio para pagamento da ajuda de
custo?

Ndo, uma vez que a Lei n° 15.454/20, no seu Art. 6° previu que o subsidio
somente pode ser utilizado para pagamento de Hora Extra, permanecendo as
Leis n°® 14.517/2014 e 14.438/2014.

1.2.13. Quando o servidor for transferido com ©Onus e possuir
dependentes, quanto recebera de ajuda de custo?

Ao possuir dependentes e a distancia for maior que 100 km da origem, o
servidor fara jus a 02 (dois) vencimentos basicos (Tipo A). Caso a distancia
seja inferior a 100 km, o percebimento sera de apenas 01 (um) vencimento
basico (Tipo B), (art. 37 Lei n® 6.196/1971). O subsidio ndo podera ser usado
como base de calculo (vide tabela do item n° 11).

1.2.14. Quando o servidor for transferido com 6nus e nao possuir
dependentes, quanto recebera de ajuda de custo?

Ndo possuindo dependentes e a distancia sendo maior que 100 km da
origem, o servidor fara jus a 01 (um) vencimento basico (Tipo C). Caso a
distancia seja inferior a 100 km, o percebimento sera de apenas metade do
valor correspondente ao vencimento basico (Tipo D), (art. 37 Lei n°
6.196/1971)(vide tabela do item n°® 11).

1.2.15. Se o servidor ocupar o posto de Capitdo no momento em que for
transferido, e no intersticio do pagamento ocorrer a promocao, recebera
a indenizagcao como Major?

SIM. Nos termos do item 1.2.8 deste Guia Pratico.
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: prés a transferéncia do servidor, ocorrendo a atualizacao dos
alores da tabela vigente, recebera a indenizacdo com os valores
atualizados?

SIM. Desde que a solicitacdo de empenho ocorra dentro do periodo vigente
da nova tabela. Contudo, caso a solicitacdo tenha sido realizada antes da
nova tabela, mas o pagamento for efetivado para o servidor no periodo da
nova tabela, devera ser aberto processo da diferenca de valores (art. 40 Lei n°
6.196/1971).

1.2.17. E possivel que o servidor transferido para o municipio “A” resida
no municipio “B” que é limitrofe?

SIM. Desde que seja publicado no boletim interno a informacdo que € de livre
e espontanea vontade, sem qualquer outro 6nus para o Estado (para fins de
classificacdo do tipo da ajuda de custo sera considerada a distancia entre o
municipio de origem e o de destino), justificando a opcdo, para que conste no
processo de prestacdo de contas (§2° do art. 1°, do Dec. n® 48.231/2011).

1.2.18. Para recebimento da ajuda de custo, o servidor devera estar com
sua situacao funcional regularizada no sistema RHE?

SIM. E necessario ter atencdo especial quanto as informacdes acerca dos
dependentes, do domicilio e residéncia, e da funcdo exercida pelo
requerente. Ainda, podem existir outras situacdes conforme analise dos
6rgaos de controle.

1.2.19. Para receber a ajuda de custo o servidor deve estar com a sua
conta bancaria atualizada? Como deve ser feita esta atualizacao?

SIM. Caso o servidor esteja com seus dados cadastrais desatualizados, devera
o OPM remeter ao DA/DF, a solicitagdo de atualizacdo, conforme
procedimentos constantes no capitulo 10 deste guia.

1.2.20. O servidor que possuir pendéncia no CADIN, podera ter
processada a despesa de Ajuda de Custo?

SIM. No entanto, o servidor nao recebera ajuda de custo caso a pendéncia no
CADIN seja pelos motivos de prestacdo de contas de diarias, ajuda de custo
ou adiantamento de numerario.

1.2.21. Para iniciar o processamento da despesa é obrigatéria a
publicacao da movimentacao do Servidor em Diario Oficial do Estado?
SIM. No caso de ajuda de custo vencida, a movimentacdo com &nus devera
estar publicada em DOE, para somente entdo ser procedida a execucdo da
despesa, no entanto, nos casos de ajuda de custo antecipada a publicacao
devera ser apresentada quando da prestacao de contas.

1.2.22. No caso da publicacdo da movimentacao ter ocorrido sem 6nus,
por erro, podera ser encaminhado o processo da despesa?

NAO. Neste caso, deverd ser solicitado ao DA/SME a devida correcdo para,
posterior, encaminhamento do processo.

1.2.23. Para o recebimento da ajuda de custo, é obrigatéria a
comprovacao de despesas com a mudancga e instalacao?

NAO. Conforme entendimento da PGE e CAGE, ndo é necessaria a
comprovacao das despesas, sendo suficiente apenas a comprovacdo da
mudanca e instalacdo no novo domicilio por parte do servidor em carater
permanente.
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7 .
4. Qual a diferenca entre comprovantes de mudanca e

mprovantes de instalacao?

e Comprovantes de mudanca: contrato de loca¢do, contrato de compra e
venda ou matricula do imével em nome do servidor;

e Comprovantes de instalacao: conta de energia elétrica, agua, internet, TV

a cabo em nome do servidor.

1.2.25. Quais os tipos de comprovantes de endereco aceitos?

Conta de energia elétrica, agua, internet ou televisdo a cabo. As mesmas
deverdo estar em sua titularidade ou de seu cOnjuge/companheiro(a), com
respectiva comprovacao de casamento/unido estavel. No caso de ndo ter sido
efetivada a alteracao da titularidade, podera ser apresentada a declaracdo do
proprietario do imével. Neste ultimo caso, deve também incluir a cépia da
solicitacdo de alteracdo de titularidade junto a operadora/companhia.

1.2.26. O comprovante de endereco, obrigatoriamente devera estar no
nome do servidor?

SIM. No entanto, deverdo ser observados os critérios mencionados no item
1.2.24.

1.2.27. Ao utilizar como comprovante de endereco uma conta de energia
elétrica, o consumo é levado em consideracdo para a prestacao de
contas na ajuda de custo vencida?

SIM. A CAGE tem se manifestado contraria a PCT de servidores que nao
demonstrem consumo minimo.

1.2.28. Qual o prazo minimo do contrato de loca¢ao?

Embora ndo haja previsao legal quanto a isso, é importante que seja
demonstrada a mudanc¢a permanente do servidor. A CAGE tem exigido
justificativa quando o contrato € inferior a 01 (um) ano. De acordo com a
legislacdo que prevé a restituicao, devera o militar permanecer no minimo 6
meses no destino. Observar o item 1.2.41.

1.2.29. Militar Estadual que reside no OPM podera utilizar a declaragao
do Comandante do OPM para comprovar gastos com instalacao e
endereco? E para comprovar gastos com instalacdo podera ser aceita
“NF” de compra de bens méveis?

NAO. OPM ndo pode ser considerado como mudanca permanente de
domicilio e nem como comprovacao de endereco para este fim. Nesse caso a
“NF” de aquisicao de bens moveis ndo podera servir, por ser algo eventual e
passivel de informacdes, cujos dados poderiam comprovar qualquer local,
desde que desejado pelo solicitante. Relembrando que ndo é necessaria
comprovacao de despesa com instalacdo para percepcdo de ajuda de custo.

1.2.30. Militar Estadual que reside em imoével custeado pela comunidade,
pagando somente agua e luz, mas esses débitos ou recibos estdo em
nome do proprietario do imével, como podem ser comprovados os
gastos e o endereco?
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1do o servidor residir em casa cujo o aluguel é pago por qualquer
‘entidade (Estado, Municipio, Associagdes, CONSEPROs), aquele 6rgdo devera
providenciar uma declaracio (documento de cedéncia timbrado pelo Org3o),
com o devido reconhecimento em cartorio, com data da época, salientando
gue a responsabilizacdo pelas informac¢des sera de ambos. No que diz
respeito a comprovacao de endere¢o, no proprio documento de cedéncia,
devera estar consignado o endereco em que o ME reside. As despesas de

agua e luz correrdo por conta do cedente.

1.2.31. Quando o(a) Militar Estadual egresso de Curso de Formacao de
Soldados, com estado civil “solteiro”, residente em Quartel, casa-se ou
constitui Unido Estavel, passando a ter dependentes, e aluga casa em
municipio da regiao, é possivel o saque da indenizagao?

Inicialmente, quanto a legalidade do pagamento da Ajuda de Custo, essa esta
condicionada a movimentacdo do ME, seja com o 6nus ou ndo. Caso a
mudanca permanente de domicilio tenha ocorrido com énus para o Estado e
efetuada no mesmo ano da movimenta¢dao do ME, nada impede o ordenador
de solicitar recursos financeiros a PM4 - exercicios anteriores, e
posteriormente confeccionar a autorizacdo de empenho, uma vez que a
unidade de destino do ME é responsavel pelo saque vencido. Quanto aos
militares estarem solteiros ou nao, a CAGE entende que a indeniza¢do deve
ser conforme a situacdo da transferéncia do servidor. E claro que devera ser
apresentado, por ocasidao da prestacdo de contas, o documento
comprobatério. Na situacdo de Unido Estavel, devera ser elaborado, pelo
requerente, junto a um tabelionato, uma Escritura Publica Declaratéria
(Certidao), onde conste a situa¢do de convivéncia do casal a época.

1.2.32. Quais os passos para o processamento da despesa?
O processamento da despesa se dara por Empenho/Liquidacdo, observados
os seguintes procedimentos pelo Ordenador de Despesas via sistema FPE:
e Solicitagdo do recurso junto ao EMBM/PM4;
Recebimento do recurso;
Analise da documentacdo apresentada pelo Servidor;
Aprovacao da documentacdo apresentada pelo Servidor;
Verificagdo dos dados cadastrais do servidor no FPE, em especial a conta
bancaria atualizada no sistema, para o devido pagamento;
Verificagdo dos dados do servidor no RHE;
Expedicao da solicitacdo de empenho/liquidacao;
Encaminhamento de expediente (PROA) ao DA/DF para analise;
Aprovacdo pelo DA/DF;
Encaminhamento a CAGE;
Atendimento pela CAGE;
Empenho e Liquidacao (fica na situacao “a pagar”)
Pagamento pelo sistema FPE diretamente na conta bancaria cadastrada
pelo servidor.

1.2.33. Quais os documentos que devem constar no processo para o
recebimento de ajuda de custo antecipada, ou seja, antes da
apresentacao do servidor no novo OPM? Quais os documentos para a
Prestacao de Contas?
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Para o recebimento:

 Copia do Boletim de Movimentacao com 6nus (BMO ou BMP), do servidor

(com nome grifado);

e (Copia da publicacdao do Ato de Movimentacdao com énus (DOE) do servidor
(com nome grifado);

e Copia legivel da tela do RHE com as informac¢8es dos dependentes;

e Solicitacdo de Empenho/Liquidacdo, na situagao ordenada e cientificada;

e Observar ositens 1.2.2 e 1.2.20 deste guia.

b) Para a Prestacao de Contas (PCT) - (Art. 4° Decreto n° 48.231/2011):

e (Copia do Boletim de Movimenta¢do com 6nus (BMO ou BMP);

e (Copia da publicagdo do Ato de Movimentacdao com 6nus (DOE);

e (CoOpia do Boletim Interno (Bl) da apresentacdo do servidor no novo OPM e
a designacao da nova fungao;

e Tela do RHE com as informacdes dos dependentes;

e (Copia dos documentos dos dependentes;

e Contrato de locagdo, contrato de compra e venda ou matricula do imével
em nome do servidor;

e Comprovante de residéncia (nova) em seu nome, de seu
cdnjuge/companheiro (@) com a respectiva comprovacdo de
casamento/unido estavel, ou declara¢do do proprietario, no caso de nao
ter sido possivel a alteracdao do titular; (Sao aceitos: conta de energia
elétrica, agua, internet, TV a cabo);

e (CoOpia das telas (RHE e FPE) - Endereco novo tem que estar cadastrado nos
Sistemas RHE e FPE;

e Cobpia da tela do RHE, contendo a publicagdo em BI, caso o servidor optar
por residir em municipio diferente daquele que foi transferido;

e Declaracdo de Dispensa de Licitacao;

e Solicitacdo de Empenho/Liquidacdo, na situacao ordenada e cientificada;

e Oficio do ordenador de despesa com a homologac¢ao da PCT e solicita¢ao
da baixa de responsabilidade.

e Todos os documentos que contenham o nome do servidor, deverao ser
grifados e legiveis.

1.2.34. Quais os documentos que devem ser anexados ao processo de
pagamento de ajuda de custo vencida, ou seja, apds a apresentacao do
servidor no novo OPM?

e (Copia do Boletim de Movimenta¢dao com 6nus (BMO ou BMP);

e Cobpia da publicagdo do ato de movimentacao com 6nus (DOE);

e (Copia do Boletim Interno (Bl) da apresentacdo do servidor no novo OPM e
a designacao da nova func¢ao;

e Tela do RHE com as informacdes dos dependentes;

e (Copia dos documentos dos dependentes;

e Contrato de locacdo, contrato de compra e venda ou matricula do imoével
em nome do servidor;

e Comprovante de residéncia (nova) em seu nome, de seu
cdnjuge/companheiro (@) com a respectiva comprovacdo de
casamento/unido estavel, ou declaracao do proprietario, no caso de nao
ter sido possivel ainda a alteracdao do titular. (S3o aceitos: conta de
energia elétrica, agua, internet, televisdo a cabo);
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ypia das telas (RHE e FPE) - Endereco novo tem que estar cadastrado nos

Sistemas RHE e FPE;

Cépia da tela do RHE, contendo a publicacdo em BI, caso o servidor optar

por residir em municipio diferente daquele que foi transferido;

e Declaracdo de Dispensa de Licitacdo;

e Solicitacao de Empenho/Liquidacdo, na situacao ordenada e cientificada;

e Oficio padrdo enderecado a CAGE, informando a homologacao da
prestacao de contas.

¢ Todos os documentos que contenham o nome do servidor, deverao ser
grifados e legiveis.

1.2.35. Quais as informacdes devem ser descritas no FPE?
No cadastramento da solicitacdo de empenho no FPE, devera ser consignado
no campo “informac¢8es” do FPE o abaixo descrito:

Pagamento de Ajuda de Custo, do tipo “__", para o Militar Estadual
, Id Func , com base no Art 48, 8 5° da Lei
Complementar n° 10.990/97, visto ter sido movimentado do

(municipio de____ ) para o (municipio de ), 0 qual
dista ____km de sua sede de origem, bem como possuir
dependentes.

1.2.36. No saque da ajuda de custo qual devera ser a data de competéncia
e vencimento?

Para ajuda de custo antecipada:

A data de competéncia sera do boletim de movimentacdao (BMO ou BMP). Para
a data de vencimento atentar ao prazo de tramite (5 dias Uteis) do processo
eletrénico (PROA), visando a analise pelo DA/DF e o encaminhamento a CAGE
em tempo habil de empenho/liquidacao da despesa.

Para ajuda de custo vencida:

A data de competéncia sera da apresentacdo do servidor no OPM. O
vencimento devera ser adequado para analise da DA/DF e CAGE.

Ex: O servidor militar foi transferido em 20 de abril de 2021, apresentou-se na
OPM de destino em agosto de 2021 e solicitou a ajuda de custo em outubro de
2021. Neste caso, a data de competéncia sera a da apresentac¢do e a data de
vencimento sera de 05 (cinco) dias Uteis ap6s a data da confeccao da
solicitacdo de empenho/liquidacdo no sistema FPE.

1.2.37. Apés transferido com 6nus, até quando pode ser solicitada a ajuda
de custo?
Observar o item 1.2.7 deste guia.

1.2.38. Devera ser efetuada a prestacao de contas de ajuda de custo?
SIM, somente no caso de ajuda de custo antecipada.

1.2.39. Qual o prazo para a realizacao da Prestacao de Contas, quando o
servidor receber ajuda de custo antecipada?
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rvidor devera encaminhar em até 30 (trinta) dias a contar da data do
crédito do valor do beneficio em sua conta corrente. O Ordenador de
Despesas devera remeter ao DA/DF em até 5 (cinco) dias a homologacao,
para fins de baixa de responsabilidade (83°, do art. 4°, do Dec. n°
48.231/2011).

1.2.40. Caso o servidor nao tenha prestado contas em tempo habil, ou
havendo diligéncias ndo sanadas, qual o procedimento a ser adotado
pelo ordenador de despesa?

O Ordenador de Despesas devera formalmente indicar quais as pendéncias,
concedendo ao servidor o prazo minimo de 5 (cinco) dias para a sua defesa e
contraditério, devendo ser estipulado o prazo maximo para o saneamento
das pendéncias. Caso ndo sejam cumpridas ou sanadas as diligéncias, o
Ordenador de Despesas devera remeter solicitacdo de estorno do valor ao
DA/DF, bem como, a comunicacao formal da abertura de inquérito técnico
para eventual indenizacdo ao erario.

1.2.41. Caso o Ordenador de despesa nao sirva mais no OPM, podera ser
homologada a prestacao de contas por outro ordenador?

SIM. Qualquer Ordenador podera executar o procedimento, recomendando
que seja comunicado formalmente ao Ordenador inicial de tal feito.

1.2.42. Onde devera ser arquivado o processo de prestacao de contas
para a ajuda de custo antecipada, e por qual periodo?

Devera ser arquivado no OPM que processou a despesa, sendo o0 prazo
minimo de 5 (cinco) anos ou até a baixa efetiva da responsabilidade do
Ordenador de Despesas, da PCT perante o TCE.

1.2.43. O que acontecera com o servidor que nao tiver homologada sua
prestacao de contas?

O servidor devera recolher o valor recebido e ficara ao alcance, o que lhe
impedira o recebimento de novos recursos publicos, até sua devolucao.

1.2.44. Quando o Militar Estadual devera restituir os valores recebidos
pela ajuda de custo?

Devera devolver integralmente o valor recebido quando deixar de seguir a
destino, ou caso ndo se apresente, injustificadamente, em 30 (trinta) dias na
nova sede (art. 39 da Lei n° 6.196/1971), ou quando, em até seis meses apods
a sua apresentacdo, for dispensado, licenciado, transferido ou exonerado a
pedido. Neste caso, devera restituir de forma imediata e de uma vez 50% do
valor recebido (art. 39 da Lei n° 6.196/1971). A restituicdo devera ser feita
através de guia de recolhimento, no cédigo 420 (anulacdo de despesa).

1.2.45. O que devera ser feito caso o servidor receba ajuda de custo e
seja movimentado novamente com 6nus, em menos de 6 meses?
Conforme o artigo 2° do Decreto n° 48.231/2011, sao vedadas as
transferéncias sucessivas, salvo excepcional necessidade do servico
devidamente motivada e publicada em Boletim Institucional. Caberd a
autoridade que o transferiu comprovar a situa¢dao. Ao servidor que for
transferido com 6énus, contra a vontade, cabera cumprir a ordem recebida e
tera direito a Ajuda de Custo.
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. O que devera ser feito se em menos de seis meses do
recebimento da ajuda de custo, o servidor for transferido para a reserva
remunerada (RR), a pedido ou ex-officio?

Se a transferéncia para RR se deu a pedido, o Militar Estadual devera devolver
a metade do valor recebido. Se a transferéncia se der ex-officio ndo precisara
restituir os valores aos cofres publicos.

1.2.47. Quem podera ser responsabilizado por atos e procedimentos
praticados em desacordo com a legislagao sobre ajuda de custo?

A responsabilidade é solidaria. Assim, podera ser responsabilizada a
autoridade que determinou a remoc¢do, o Ordenador Primario, o Ordenador
Secundario e o Servidor beneficiado. Eventualmente servidores que tiverem
participacdo ativa no fluxo do processo, como por exemplo, os auxiliares do
P4 (art. 5°, do Dec. n® 48.231/2011).

1.2.48. Ao receber ajuda de custo, o servidor tera direito a recursos para
o transporte da mobilia?

SIM. O servidor devera apresentar trés orcamentos de empresas. A
contratacao devera ocorrer com a empresa que apresentou a menor
proposta. O recurso para esta despesa € especifico e devera o OPM de
destino ou origem solicitar ao EMBM/PM4 a liberacdo do recurso para este
fim e realizar o processamento da despesa de forma antecipada ou posterior
ao deslocamento do servidor (inc. V, art. 46 LC n°® 10.990/1997).

Importante lembrar que se a movimentag¢do ocorrer sem 6nus para o estado,
o servidor ndo tera direito ao ressarcimento de valores para o transporte de
mobilia.

1.2.49. Quais documentos deverao ser anexados ao processo de
ressarcimento de transporte de mobilia?
e Oficio (Cadastrar no FPE como documento credor);
Declaracdo de Dispensa de Licitacao;
03 (trés) orcamentos;
Mapa comparativo de precos;
Nota Fiscal modelo DACTE (Documento Auxiliar do Conhecimento de
Transporte Eletrénico), contendo:
- Endereco destino igual ao do Contrato de locagdao ou documento similar;
- Com a devida retenc¢ao do ICMS;
Atestado da Nota Fiscal;
Boletim de Movimentacao;
Publicacao DOE;
Boletim Interno da apresentacao do servidor e da fungdo assumida;
Comprovante de residéncia;
Declaracdo de enderec¢o assinada pelo Comandante do OPM, quando o
servidor ndo residir na cidade de destino;
Contrato de Locacado;
CADIN/CFIL do Servidor (Sem Impedimentos);
Solicitagdao de Empenho “ordenada”, no credor do servidor;
Solicitagdo de Liquidagao “cientificada”, no credor do servidor.

1.2.50. A revisao geral anual incide na ajuda de custo?
NAO, pois a base de calculo ndo considera o subsidio e sim as tabelas de
remuneracao das Leis 14.438/2014 e 14.517/2014.
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2.1. BASE LEGAL:

o Lei Complementar n° 10.098, de 03 de fevereiro de 1994 - Dispde sobre o
estatuto e regime juridico Unico dos servidores publicos civis do Estado
do Rio Grande do Sul; (artigos 95 a 97)

o Lei Estadual n°® 6.196, de 15 de janeiro de 1971 - Estabelece o Cédigo de
Vencimentos da Brigada Militar do Estado; (artigos 26 a 34)

e Lein®14.018, de 22 de junho de 2012 - Fixa o valor das didrias no ambito
do Poder Executivo.

o Decreto n° 24.846, de 1° de setembro de 1976 - Regulamenta a concesséo
de ajuda de custo, diarias e transportes aos servidores estaduais; (artigos
5°a13)

e Decreto n® 33.317/89 - Fixa o valor basico e estabelece indices para efeito
de cdlculo das diarias concedidas aos servidores estaduais e da outras
providéncias;

e Decreto n°® 35.693, de 06 de dezembro de 1994 - DispGe sobre prestagao
de contas e homologacdo de diarias na Administracdo Direta, nas
Autarquias e Fundacdes e da outras providéncias;

e Decreto n° 40.879, de 09 de julho de 2001 - Disp&e sobre o afastamento
de servidores da Administracdo Direta e Indireta do Estado, em objeto de
servi¢o ou no interesse da Administra¢do, sobre a fixagdo de quotas de
diarias destinadas aos deslocamentos, e da outras providéncias;

¢ Nota de Instrucao n° 1.3/EMBM/2018 - Regula os procedimentos Ajuda de
Custo, Diaria de Viagem e Ressarcimento de Despesas com Alimentagao.

e Circular CAGE n° 01, de 12 de janeiro de 1996 - Disp&e sobre as despesas
com diarias e ajuda de custo na Administra¢do Direta, Autarquias e
Fundacdes;

¢ Instrucao Normativa CAGE n° 04, de 14 de agosto de 2014 - Dispbe sobre
a prestacao de contas e homologacao de Diarias de que trata o 8 2° do
art. 2° e § 2° do art. 3° do Decreto n° 35.693, de 06 de dezembro de 1994,
e da outras providéncias;

¢ Informacdao CAGE/DEO n°® 19/2017 - Prestacdo de contas de didrias.
Acomodacdo coletiva. AIRBNB.
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2.2.1. Quando o servidor (=4 direito a receber diaria de viagem?

Quando em deslocamento temporario de sua sede, em objeto de servico,
para a indeniza¢do de despesas com alimentagdo e/ou hospedagem (Art. 28
Lein°®6.196/1971).

2.2.2. Quais as formas de receber as didrias de viagem?

2.2.3. Qual a classificacdo das diarias de viagem?

TABELA DE CLASSIFICACAO - DIARIAS E PASSAGENS

Valor integral
A
Ocorrer pernoite no local
Metade do valor
B
Ultimo dia do deslocamento
Nao ocorrer pernoite
Hospedagem paga pelo Estado ou outra entidade
Interior do préprio municipio
Fixadas pelo Secretario de Seguranga Publica
ou Governador, por proposta do Comandante-—
Geral, pagas ao Servidor que se deslocar para
fora do estado ou exterior
ESPECIAL
Condicionante: ndo podera exceder, no periodo
de um més, ao dobro da remuneragdo percebida
pelo Servidor, quando em territério nacional,
ou ao triplo, quando no exterior

21

C

o™

\

L
=
L
T
<
)
"
<
=N
LU
&
<
-
2
=




TABELA DE VALORES DE DIARIAS DE VIAGEM
(DEC. 14.018, DE 01 DE JULHO DE 2012)

STINO BASICO INDICES MULTIPLICADOR  TIPO A TIPO B
RS Venc. Interior = R$ 29,97 2,28 1,80 R$ 112299 R$ 61,50
Venc. Capital R$ 2997| 228 2,20 R$ 150,33 R$ 75,16
Forado ForadoEstado R$ 2997| 228 3,00 R$ 204,99 R$ 102,50
Estado SP,RJeDF R$ 2997| 228 4,40 R$ 300,66 R$ 150,33
América do Sul - - - $ 200,00 $ 100,00
Ameérica $ 25000 $ 12500
Central
Ameérica do $ 35000 $ 175,00
Norte - - -
Exterior' | Asia, Africa e $ 350,00 $ 175,00
Oceania - - -
Europa - - - € 250,00 $ 125,00
Alemanha, € 36000 $ 180,00
Reino Unido e
Franga - - -

! Diarias Especiais: Valores definidos no Oficio Circular CCC/AS n° 124/2012.

2.2.5. Quando o servidor tera direito somente a metade da diaria?
Quando ocorrerem as situagdes previstas para o tipo B (art. 7° Dec. n°

24.846/1976):

(i) Nao ocorrer pernoite fora da sede

(ii) No ultimo dia de deslocamento (retorno);

(iii) Interior do préprio municipio;

(iv) Hospedagem custeada pelo Estado ou outra entidade.

2.2.6. Quem autoriza o atastamento do servidor para fora do Estado ou
Exterior?

(v) Viagens para fora do Estado: Secretario da Seguranca Publica;

(vi) Exterior: Governador do Estado (Art. 2° do Decreto n° 40.879/2001).

2.2.7. Qual o érgdo responsével pelo processamento da despesa, quando
o deslocamento for para fora do Estado ou Pais?

Quando sem Onus (representacao e/ou cursos), devera ocorrer pela Secdo
de Acidentes e Afastamentos - SAA/DA.

Quando com 6énus, devera ocorrer pela OPM de Origem do Servidor ou pela
Ajudancia-Geral (AJG), englobando o processamento da despesa, a prestacdo
de contas e a baixa de responsabilidades.

“Nao confundir com cedéncia para orgaos de outro estado, como por
exemplo, para Brasilia, que serdo publicadas em DOE e tratadas pelo Setor
de Afastamentos e Acidentes deste departamento. ”
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Quando o deslocamento for exigéncia permanente do exercicio do cargo,
ou atribuicao;

Se utilizar meio de transporte que inclua no seu pre¢o a alimentacdo e
pousada;

Em deslocamento para atender convocagdo da justica em processo que
seja indiciado;

Quando ndo implicar em despesas de alimentacdo, estadia ou pernoite;
Deslocamento por motivo de salide que néo for resultante de acidente de
trabalho ou moléstia profissional;

Processo de sele¢do de curso ou estagio, exceto em convocacao;
Distancias de até 50 Km e sem pernoite;

2.29. Quais o0s documentos necessirios para o processamento da
despesa na forma antecipacda?

Documento de origem que compde a ordem para o deslocamento
(Ordem de Servico, Mensagem Eletronica, Oficio, etc.);

Ato legal para o deslocamento (afastamento com a publicacao em DOE, se
a viagem for para fora do Estado ou Exterior);

Publicacdo em BI;

Solicitacdo de empenho/liquidacdo.

Importante lembrar que o proa permanecerd na OPM de origem,
devendo a solicitacdo empenho/liquidacdo ser inserida no Sistema FPE
para atendimento automatico da CAGE/BM.

2.2.10. Quais os documentos necessarios para o processamento da
despesa na forma vencida, quando a viagem for para fora do Estado ou
Pais?

Documento de origem que compde a ordem para o deslocamento
(Ordem de Servico, Mensagem Eletrdnica, Oficio, etc.);

Ato legal para o deslocamento (Afastamento com a publicagdo em DOE);
Solicitacdo de empenho e liquidacao;

Comprovacao do deslocamento, ticket de embarque ou NF de despesas
(obrigatoriamente de hospedagem e alimentacao).

Importante lembrar que o PROA permanecerda na OPM de origem,
devendo a solicitagdo de empenho/liquidacdo ser inserida no Sistema

FPE para atendimento automatico da CAGE/BM.
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ordenamento no sistema FPE?
¢ Verificar os dados do credor estdo atualizados;
e Verificar se o credor langado ndo possui prestacao de contas pendente;
» Verificar se o CPF do credor lancado é o mesmo do servidor escalado para
o deslocamento;
» Atabela utilizada esta correta;
+ Tipo e motivo da diaria;
e O periodo e quantidade de diarias;
¢ Se foi lancada somente uma autorizacdao de empenho para cada credor;
e Solicitacdo de empenho esta ordenada;
e Se asolicitagdo de liquida¢do esta cientificada;
e Se servidor deslocou efetivamente para a missao.

Importante lembrar que o proa permanecera na OPM de origem,
devendo a solicitagdo empenho/liquidagao ser inserida no Sistema FPE
para atendimento automatico da CAGE/BM.

2.2.12. Qual o valor padrdo para cada posto e graduacdo, e onde sera
divulgada tal informacgao?

O valor de diarias € o mesmo independente de postos e graduagoes,
conforme demonstrado na Tabela do Item 4 desta secdo. A tabela de valores
para cada destino (interior, capital, fora do estado e exterior) € divulgada
anualmente ou a cada alteracao pelo DA/DF (Lei n°® 14.018/2012).

2.2.13. Quais os prazos para prestagdo de contas?

(o ® (= & (=

ART. 32 DO DECRETO N2 35.693/1994 E INSTRUGAO NORMATIVA CAGE N2 04/2014.
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2.2.14. O que acontecera com o Servidor caso nio seja remetida a
prestacio de contas no prazo, ou ndo homologada pelo Ordenador de
Despesas?

O servidor ficara em alcance e impedido de receber novas didrias, ajuda de
custo, adiantamentos de numerarios. Os valores indevidos deverao ser
ressarcidos ao erario, podendo ser de oficio pelo servidor ou mediante
desconto em folha de pagamento.
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~ pertinentes?
O Ordenador de Despesa ficara em alcance, o que lhe impede de receber
novos recursos e ordenar outras despesas.

2.2.16. Qual o procedimento a ser adotado pelo Ordenador de Despesas
€caso o0 sorvicor nio preste contas em tempo habil ou ndo sane as
diligéncias pendentes?

O Ordenador de Despesas deverd comunicar formalmente ao Servidor,
dando-lhe o prazo maximo de 10 (dez) dias uteis para a apresentagdo de
defesa e contraditério, devendo indicar quais os itens que ndo foram aceitos
ou, no caso de ndo ter apresentado nenhum documento, indicar quais séo
necessarios para a Prestacao de Contas (PCT).

2.2.17. Quais documentos devem integrar o processo de prestacao de
contas na forma antecipada?

* Requisicdo (observando o §1°, do art 2° do Dec. 35.693/94);

¢ Comprovagao do deslocamento ou NF de despesas (obrigatoriamente de
hospedagem e alimentacao);

e Comprovante de recolhimento de eventuais saldos, sendo necessaria a
justificativa para os casos onde a devolucao seja superior a 50% do valor,
para episédios de regresso anterior a data prevista;

e Publicagdo em Bl ou DOE;

e Baixa de responsabilidade;

e Nota de Empenho;

¢ Nota de Liquidacao.

2.2.18. Quais ¢ocumentos devem integrar o processo de prestacdao de
contas na forma vencica?

¢ Requisicao (observando o 81°, do art 2°, do Dec. 35.693/94);

¢ Comprovacao do deslocamento ou NF de despesas (obrigatoriamente de

hospedagem e alimentacao);

e Publicacdo em Bl ou DOE;

e Solicitacdo de Empenho;

e Solicitacdo de Liquidacao.

2.2.19. Quais documentos podem comprovar o periodo de
deslocamento?
¢ Notas fiscais referentes as despesas com alimentacdo e hospedagem
efetuadas no destino;
* Bilhetes de passagens aéreas (ida e volta);
» Copias de atas de reunides realizadas no destino e que comprovem a
participacao do servidor;
¢ Atestado de autoridade publica relacionada com o afastamento;
* Comprovantes de audiéncias, pericias ou diligéncias;
+ Observando as alineas a a f, do §2° do art. 2°, do Dec. 35.693/94.
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Caso nao ocorra a viagem, o valor das diarias devera ser restituido
integralmente aos cofres publicos. Se o retorno da viagem ocorrer antes do
previsto, o valor recebido devera ser devolvido proporcionalmente ao
periodo indevido. Em ambas situa¢des, o prazo para restituicdo dos valores
indevidos devera ocorrer em até 5 (cinco) dias contados da data do regresso.
Caso a devolucao seja total ou superior a 50% do valor recebido, devera
constar justificativa, por escrito, das razées que determinaram a devolucao,
conforme 8 2° do artigo 1° do Decreto 35.693/94.

2.2.21. O que acontece se .o forem restituidas as diarias devidas no
prazo estipulado?

Neste caso ndo sera possivel homologar a PCT e, portanto, o servidor ficara
em alcance e impedido de receber novas diarias, ajuda de custo,
adiantamentos de numerarios e outros.

Atencdo: Lembrando que caso ja tenha sido homologada a PCT para
realizar o estorno das diarias, obrigatoriamente, devera estornar a PCT e
a baixa no sistema FPE.

2.2.22. Caso o il adoeca ou se acidente na missao, tendo recebido
didarias antecipadas é necessario realizar o ressarcimento?

SIM. Embora a missdo tenha sido interrompida por motivo de saude, a diaria
tem como finalidade indenizar os gastos com alimentacdo e/ou hospedagem
e, portanto, as diarias deverdo ser estornadas a contar da data do
desligamento do militar. A devolucdo podera ser de oficio pelo servidor ou
mediante desconto em folha de pagamento.

ATENCAO: Em caso de C0OVID-12 que o ME permaneca em isolamento no
DESTINO, ndo devera ressarcir as diarias referentes a tal periodo.

2.2.23. No caso de o servidor receber antecipadamente as diarias,
contudo, nio ceslocar para o destino, como sera efetuada a devolugao
das diarias ndo executadas?

Se o recurso foi oriundo do Tesouro, o servidor devera gerar uma Guia de
Arrecadacdo na qual é imprescindivel constar o numero do processo, niumero
do empenho e o periodo a ser estornado. Sendo recurso do FESP, o depésito
sera na conta arrecadadora correspondente ao recurso, conforme tabela
seguinte:
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TABELA DE ESTORNO - DIARIAS E PASSAGENS

0001/0006 Guia da SEFAZ no Céd. 420

8008 H Ag: 0100 CC:03.2546290-5
0170 H Ag: 0100 CC:03.2359360-3

1165 Ag: 0041 CC: 03.0639180-4

FONTE: DA/DF.

2.2.24, Pode ser parcelada a restituicio dos valores de diarias pagas
indevidamente?

SIM. Aqueles militares que ndo tiverem condicBes de efetuar a devolucdo por
guia de recolhimento, em cota Unica, poderdo optar pelo parcelamento em
folha de pagamento.

2.2.25. Qual o valor minimo da parcela de restituicdo dos valores de
diarias pagas indevidamente?

Segundo nos diz a lei Lei 15.450/20, em seu Art. 82. “As reposi¢des e
indenizacbes ao erario deverdo ser descontadas em parcelas mensais nao
excedentes a 30% (trinta por cento) nem inferiores a 10% (dez por cento) da
remuneracdo, subsidio ou proventos."

2.2.26. Como :olicitar o desconto em folha de pagamento das diarias
recebidas indevidamente?
Deve ser instruido e encaminhado um PROA a DF, com os seguintes
documentos:
¢ Oficio do comando com encaminhamento da solicitacdo de parcelamento;
e Termo de Declaracdao do militar (ciéncia) com a forma de desconto (vide
item 2.2.23);
¢ Copia da Solicitacao Empenho/Liquidacdo atendidos no Sistema FPE;
e Copia da convocacgdo e do desligamento do referido militar, na Operacao
Golfinho 2020/2021.

2.2.27. Como realizar a prestacio de contas quando a devolucio das
diarias recebidas indevidamente for parcelada por meio de desconto em
folha de pagamento?

Ao proceder com a PCT, devera ser inserido, no campo "histérico" do Sistema
FPE, a informacdo de que as diarias serdo devolvidas via desconto em folha,
constando o numero do referido PROA de implantacéo do desconto em folha
de pagamento.
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SIM. Qualquer ordenador pode homologar a PCT, contudo devera ser
informado ao ordenador inicial o procedimento adotado.

2.2.29. Onde e por qual periodo devera ser arquivado o processo de
despesa para diaria de viagem, com recursos do Tesouro e FESP?

Quando os recursos forem originarios do Tesouro do Estado, toda a
documentacao (expediente completo) devera estar arquivada no OPM do
Ordenador de Despesas, pelo prazo de 5 (cinco) anos ou até que a baixa de
responsabilidade seja realizada pelo TCE. Com os recursos do FESP, para
diarias antecipadas adota-se o mesmo procedimento de recursos do
Tesouro, ja para as vencidas o processo devera ser remetido ao DA/DF para
analise e posterior remessa ao FESP (art. 4° do dec. n°® 35.693/1994).

2.2.30. Como é processado o pagamento das diarias de viagem no FPE,
com recursos do Tesouro e do FESP?

No Tesouro o processamento € automadtico pelo sistema, gerando o
pagamento no dia posterior ao lancamento no FPE. Para o FESP, o
processamento (autoriza¢do) para o pagamento é feito pela Tesouraria do
FESP, ap6s o recebimento por aquele érgdo no sistema (antecipada) ou do
processo de diarias vencidas.

2.2.31. Quem respondera pelos atos praticados em desacordo com a
legislagao vigente sobre as diarias de viagem?

A responsabilidade é solidaria, assim, poderdo ser responsabilizados a
autoridade que determinou o deslocamento, o ordenador primario, o
ordenador secundario e o servidor beneficiado (art. 5° do Dec.n®
35.693/1994).

2.2.32. Para o pagamento da ¢iiria antecipada, qual devera ser a data de
vencimento?

Um dia antes do embarque. Se o embarque ocorrer final de semana, podera
ser o Gltimo dia Gtil anterior.

ATENGAO: as diarias da Operagdo Golfinho sdo processadas mediante
excepcionalizacio  de pagamento (SRF), conforme Calendario de
Pagamentos do Estado. Essa inclui somente as diarias com data de
vencimento igual ou inferior a data da excepcionalizagdo. Assim, aquelas com
data posterior terdo seu pagamento efetuado, somente, na respectiva data
de vencimento. Portanto, a data de vencimento da solicitagio do
empenho/liquidacdo devera ser de até 48 horas Uuteis anteriores ao
embarque.
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,;33. Nos casos de convocacio de oficials da reserva, esses tém direito
" apercepcao de diarias?

SIM. Anexar cépia da convocagdo do Governador do Estado e Ordem de
servico ou Oficio constando dados do evento, com local, data, hora e nome
do servidor da reserva.

2.2.34. Quais 0s passos para o processamento da despesa?
a) Quando se tratar de diarias no Estado:

~ Verificar se o servidor nao possw PCT em aberto;

Observar oficio de convocacdo para missao que contemple o nome do
servidor;

Observar distancia e periodo do deslocamento para definir o tipo e a
quantidade de diarias que deverao ser pagas,

Solicitar o recurso junto ao EMBM/PM4;

ApoOs recebimento do recurso, verificar se os dados cadastrais do servidor
no FPE, em especial, se a conta bancéria esta atualizada (evitar a rejeicao
bancaria);

Expedir a solicitagdo de empenho/liquidacao;

Aguardar atendimento da solicitacdo de empenho/liquidagdo (fica na
situacdo “a pagar “até o crédito em conta);

Aguardar pagamento automatico pelo sistema FPE, diretamente, na conta
bancaria cadastrada para o servidor.

b) Quando se tratar de diferenca de valores de diarias ou para fora do
Estado/Pais:

Verificar se o servidor ndo possui PCT em aberto;

Observar oficio de convocagao para missao que contemple o nome do
servidor;

Observar distancia e periodo do deslocamento para definir o tipo e a
quantidade de diadrias que deverdo ser pagas;

Solicitar o recurso junto ao EMBM/PM4;

ApoOs recebimento do recurso, verificar se os dados cadastrais do servidor
no FPE, em especial, se a conta bancaria esta atualizada (evitar a rejeicao
bancaria);

Encaminhar o expediente (PROA) ao DA-DF;

Aguardar analise e aprovacao pelo DA/DF,;

Encaminhamento a CAGE;

Aguardar analise e aprovacao pela CAGE;

Aguardar atendimento da solicitacdo de empenho/liquidacdo (fica na
situacdo “a pagar” até o crédito em conta);

Aguardar pagamento, automatico, pelo sistema FPE, diretamente, na
conta bancaria cadastrada para o servidor.
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2.35. Quais informacics deverdo ser descritas no FPE?

// Quando do cadastramento da solicitagdo de empenho no FPE, devera ser

consignado no campo “informacgdes” do FPE o abaixo descrito:

Pagamento de didrias de viagem do tipo “__“, para o Militar Estadual

, Id Func com base no Art. 26, da Lei n°
6.196/71, v!:mmsedeslauride (municipio de _ )
parao_____ (municipiode ), em objeto de servico, a fim
de executar a missao de , com embarque previsto
maedh_/__erumwmwcodia __I__1__, conforme
designagdo contida no , e distar mais de 50
(cingiienta) km da Sede de origem.

2.2.36. Para recebimento das diarias, o servidor devera estar com sua
situacio funcional regularizada no sistema RHE e FPE?

SIM, quanto a situacdo funcional o servidor ndo devera estar indisponivel ou
com pendéncias na confirmacdo funcional e seus dados cadastrais deverdo
estar atualizados.

2.2.37. Quando as despesas de alimentac¢do, hospedagem e transporte
ocorrerem por conta do Estado ou ja estiverem inclusas na missao o ME
faz jus ao recebimento de didrias?

NAO. As didrias de viagem sdo destinadas ao custeio de hospedagem e
alimentacdo do servidor quando afastado da sede.

2.2.38. Qual o prazo minimoe para a solicitagcdo de empenho para receber
didrias antecipadas?
5 (cinco) dias antes do efetivo embarque.

2.2.39. E possivel ser ressarcido por despesas em servico com transporte
acreo? Como devera ser instruido o processo?

NAO. Existe um contrato para aquisicdo de passagens aéreas, administrado
pelo DLP e AJG, o qual instrui o processo de empenho e liquidacdo das
viagens autorizadas pelo Comando-Geral.

2.2.40. Quais cocumentos necessarios ao processo de empenho para
aquisicdo de passagens aéreas?

O processo de empenho exige os mesmos documentos para o empenho de
contratos e a instru¢cdo do processo € privativa dos 6rgdaos gestores do
contrato (DLP e AJG).
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,;mstrugao do processo é privativa dos 6érgdos gestores do
conxram/(DLP ;AjG) Abaixo os documentos pertinentes:

CépwﬁofDOE autorizando o afastamento (fora do estado e exterior);
~ Publicagdo do afastamento em BI;

Carté%:ie Embarque;
- Cadin/CFIL sem impedimentos;
SOﬁuta;ao de Liquidacado “liberada”.

2.2.42. E possivel ser ressarcicdo por despesas em servigo com transporte
rodoviario? Como devera ser instruido o processo?

SIM. O processo sera de empenho/liquidacdo e devera estar instruido com as
seguintes pecas:

e Publicacdo em Bl do afastamento, se deslocamento intermunicipal
(dentro do RS);

* Publicagao em DOE, se o afastamento for para fora do Estado;

e Copia do ticket rodoviario;

¢ Cadin/Cfil sem impedimentos;

e Solicitacdo de empenho “ordenada”;

» Solicitacdo de liquidagdo “cientificada”.
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Lei Complementar n° 10.098, de 03 de fevereiro de 1994 - Dispde sobre o
estatuto e regime juridico Unico dos servidores publicos civis do Estado
do Rio Grande do Sul; (artigo 95)

Lei Estadual n° 6.196, de 15 de janeiro de 1971 - Estabelece o Cédigo de
Vencimentos da Brigada Militar do Estado; (artigos 26 a 34)

Lei Estadual n°® 14.018, de 22 de junho de 2012 - Fixa o valor das diarias
no ambito do Poder Executivo.

Decreto n° 24.846, de 1° de setembro de 1976 - Regulamenta a concessao
de ajuda de custo, didrias e transportes aos servidores estaduais; (artigos
5%a13)

Decreto n® 33.317/89 - Fixa o valor basico e estabelece indices para efeito
de calculo das diarias concedidas aos servidores estaduais e da outras
providéncias;

Decreto n° 35.693, de 06 de dezembro de 1994 - Dispde sobre prestacao
de contas e homologacdo de diarias na Administracdo Direta, nas
Autarquias e Fundacdes e da outras providéncias;

Decreto n°® 40.879, de 09 de julho de 2001 - Disp&e sobre o afastamento
de servidores da Administracdo Direta e Indireta do Estado, em objeto de
servico ou no interesse da Administracdo, sobre a fixacdo de quotas de
diarias destinadas aos deslocamentos, e da outras providéncias;

Nota de Instrucdo n° 1.3/EMBM/2018 - Regula os procedimentos Ajuda de
Custo, Diaria de Viagem e Ressarcimento de Despesas com Alimentacao;
Portaria n° 18 - SEFAZ, de 07 de abril de 2010 - Determina a observancia
dos valores das diarias, nos termos do Decreto n° 33.317, de 03 de
outubro de 1989, e alteracdes, considerados os deslocamentos dentro e
fora do Estado, a partir de 1° de marco de 2010.
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3.2.1. Qual a finalidade do ressarcimento de despesas com alimentacao e
quando o servidor faz jus?

Afastamento da
sede para outra

Ressarcir despesa

. 5 Nao necessita
com alimentacéao

pernoite

localidade distante
até 50 Km

O ressarcimento somente serd pago quando o servidor ndo fizer jus ao

recebimento de diadrias de viagem.
Nesse sentido, conforme prevé a NI 33.2, no Mapa de Efetividade, somente

deverdo ser lancadas como VIA as viagens que resultarem em pagamento de
diarias, nas demais situa¢des deve constar o numero de horas trabalhadas
nos dias correspondentes, para que sejam consideradas no computo da
carga horaria total mensal e para que impactem de forma correta (evitando
duplicidade de pagamentos) na quantidade de horas-extras a que o militar
fara jus naquele més.

Atencgao: Conforme NI 013.2F, quando houver o emprego de 6 horas, sera
compulsério o pagamento de etapa alimentacgao.

3.2.2. Quais as formas de receber?
Somente vencidas, ou seja, apds o retorno do servidor, mediante processo
de empenho/liquidacdo de despesa.

3.2.3. Qual a classificacao para este tipo de despesa e condicionantes?

TABELA DE CLASSIFICACAO - RDA

CONDICOES

Limite: até 50% da diaria tipo A

Ndo ocorrer pernoite

Apresentar NF de despesas com alimentagao

Limite: até 25% da diadria tipo A

Até 50 km

Nao ocorrer pernoite

Ndo for possivel comprovar com NF, por inexisténcia de
estabelecimento habilitado para o fornecimento de alimentagdo.
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Ao processo, devera ser anexada a declaracao do servidor e ratificada pelo

Ordenador de Despesas. Neste caso, o pagamento maximo do ressarcimento
sera de até 25% do valor da diaria do Tipo A.

3.2.5. Como deve ser processada a despesa?
O processo devera conter os seguintes documentos:

Requerimento do servidor, solicitando o ressarcimento dos valores,;

Cépia do documento (Ordem de Servi¢o) que determinou o deslocamento;
Documentos fiscais das despesas com alimenta¢do, podendo ser notas
Fiscais ou Cupons Fiscais (ndo podera ser recibo) sem qualquer tipo de
rasuras,

Atestado pelo servidor;

Declaragdo do servidor devidamente homologada pelo ordenador de
despesas, quando se tratar de ressarcimento enquadrado no tipo B;
Declaragdo do Ordenador de Despesas, atestando que o servidor nao
sacou diarias e etapas de alimentag¢do no periodo.

3.2.6. O valor a ser ressarcido é o constante no Documento Fiscal?
Sim. De acordo com os limites previstos na tabela do item 3.2.3.
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4. COMPRAS - CUSTEIO E INVESTIMENTO

%
@%&9

4.1. BASE LEGAL:

¢ Lei Federal n® 4.320, de 17 de mar¢o de 1964 - Estatui Normas Gerais de
Direito Financeiro para elaboragdo e controle dos orcamentos e balancos
da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

e Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993 - Regulamenta o art. 37,
inciso XXlI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitacdes e
contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias;

e Lei Federal n° 14.133, de 01 de abril de 2021 - estabelece normas gerais
de licitacdo e contratacdo para as Administracbes Publicas diretas,
autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios;

e Lei Federal n° 10.520, de 17 de julho de 2002 - Institui, no ambito da
Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso
XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitacdo denominada pregdo,
para aquisicdo de bens e servigos comuns, e da outras providéncias;

¢ Lei Complementar Federal n. ° 101, de 04 de maio de 2000 - Estabelece
normas de financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao
fiscal e da outras providéncias;

¢ Constituicdo do Estado do Rio Grande do Sul;

¢ Lei Estadual n. © 10.282, de 04 de outubro de 1994 - Dispde sobre o
regime de adiantamento de numerario e da outras providéncias;

e Lei Estadual n. ° 10.832, de 24 de julho de 1996 - Altera a Lei n® 10.282, de
4 de outubro de 1994, que dispBe sobre o regime de adiantamento de
numerario, e da outras providéncias;

e Lei N° 14.312/13 - Altera a Lei n.°13.191, de 30 de junho de 2009, que
dispOe sobre o pregao eletrénico no ambito do Estado do Rio Grande do
Sul e da outras providéncias;

¢ Lei N° 13.191/09, de 30 de junho de 2009 - que dispbe sobre o pregao
eletronico no ambito do Estado do Rio Grande do Sul e da outras
providéncias;

e Decreto n° 53.173, de 16 de agosto de 2016 - Regulamenta o Sistema de
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Registro de Precos previsto no art. 15 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de
1993,
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" Decreto n. °35.706, de 14 de dezembro de 1994-Regulamenta a Lei n°
10.282, de 4 de outubro de 1994, que dispGe sobre o regime de
adiantamento de numerario e da outras providéncias;

Decreto n. ° 36.684, de 20 de maio de 1996 - Da nova redacdo ao
paragrafo 2° do artigo 14 do Decreto n° 35.706/94;

Decreto n. ° 40.879, de 09 de julho de 2001 - Dispde sobre o afastamento
de servidores da Administracao Direta e Indireta do Estado, em objeto de
servico ou no interesse da Administracao, sobre a fixacdo de quotas de
diarias destinadas aos deslocamentos, e da outras providéncias;

Decreto n. ° 42.085, de 30 de dezembro de 2002 - Atualiza a codificacdo e
a interpretacdo da Receita e da Despesa Orcamentarias para a
Administracdo Direta, Autarquias e Fundacdes;

Decreto n. ° 44.365, de 23 de marco de 2006 - Disp&e sobre a contratacdo
de servigos pelo Poder Executivo e da outras providéncias;

Nota de Instrucdo Logistica, Patrimonio e Orcamento n° 021;

Nota de Instrucdo Logistica, Patrimonio e Orcamento n° 005.3;

Diretriz Geral n°® 025/BM/DA/2008;

Oficio Circular da DF - Orientacbes sobre Custeio;

Resolucdo n°177, de 14 de abril de 2021 PGE/RS. Dispde sobre os modelos
de documentos-padrao na administracao publica estadual.
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4.2. COMPRAS: CUSTEIO E INVESTIMENTO
4.2.1. Perguntas e Respostas

4.2.1.1. Pode ser para OPMs do mesmo
Comando em ?

NAO, todos os processos de execucdo da despesa deverdo ser centralizados
nos Comandos Regionais e/ou Departamentos. Para tanto, cada Comando
Regional e/ou Departamento devera verificar as necessidades de suas
fracdes, de modo a evitar despesas com produtos/servicos da mesma
natureza em varios processos no mesmo meés, tanto para aquisi¢des na
forma de Registro de Precos, quanto em Dispensas de Licitacdo. Sugere-se
que seja criado um PROA de empenho por NAD, por comando, por ano. Fica
excepcionado somente o processo de adiantamento de numerario.

4.2.1.2. Qual o procedimento quando os ¢ forem prestados
?

Quando os servicos sao prestados em municipios diversos da sede da
Empresa, deve ser destacado na nota fiscal como “Item 17.05 - Fornecimento
de mado de obra, mesmo em carater temporario, inclusive de empregados ou
trabalhadores, avulsos ou temporarios, contratados pelo prestador de
servico” para os postos de trabalho onde ha exclusividade no atendimento,
mesmo sendo a domicilio. Para tanto, deve constar no préprio contrato, uma
cldusula expressa designando o tributo (ISS) aos municipios onde o servi¢o é
prestado, em conformidade com a previsao legal (Lei Complementar n°
126/2003). Por exemplo, para servicos de fisioterapia domiciliar ndo se deve
utilizar o “Item 04.09 - Terapias de qualquer espécie destinadas ao
tratamento fisico, organico e mental”, mas sim o Item 17.05 - Fornecimento
de mdo de obra, com sua respectiva aliquota de ISS.

4.2.1.3. Quais sao as formas para a Brigada Militar efetuar aquisi¢des e
servigos?
e Ata de Registro de Preco;
e Licitacdo;
e Dispensa de Licitacdo para Obras e Servicos de Engenharia (Inc. |, do Art.
24 da Lei 8.666/93 ou Inc. |, do Art. 75, da Lei 14.133/21);
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+ Dispensa de Licitacao pelo valor (Inc. Il, do Art. 24 da Lei 8.666/93 ou Inc.
Il, do Art. 75 da Lei 14.133/21);

e Dispensa de Licitagdo Emergencial (Inc. IV, do Art. 24 da Lei 8.666/93 ou
Inc. IV, do Art. 75 da Lei 14.133/21);

¢ Dispensa de Licitacdo por inexigibilidade (Inc. xa, do Art. 24 da Lei
8.666/93 ou Art. 74, da Lei 14.133/21);

¢ Adiantamento de Numerario;

e Pregdo eletrdnico;

¢ Convite;

ATENCAO:

e E vedada a utilizagdo concomitante de ambas as leis n° 8.666/93 e n°
14.133/2021, assim, escolhida qual legislacdo sera utilizada na aquisicao,
deve-se ajustar toda documentacdo e/ou procedimentos a esta.

o Até a presente data, os novos parametros legais ndo foram
parametrizados no sistema Compras RS/GCE, pela CELIC. O que
impossibilita a utilizacdo dos novos limites propostos pela lei n°
14.133/2021.

¢ O mapa de referéncia de precos ou pesquisa de mercado, sera o
documento que subsidiara o procedimento licitatério, sua dispensa ou
inexigibilidade, bem como a modalidade, o motivo da dispensa ou o
motivo da inexigibilidade a ser adotado.

42.1.4.0que éo - ?

O Registro de Precos é o procedimento de Licitacdo adotado nas
modalidades de concorréncia ou pregdo, onde a aquisicdo ou a contratacao,
somente ocorrera quando a administracdo necessitar. Sera limitada a
quantidade prevista na licitacdo e ao pre¢o do fornecedor vencedor do
Certame. O prazo maximo de validade de um Registro de Precos € de 01 (um)
ano.

4.2.1.5. O que é Ata de Registro de Pregos?

Documento vinculativo e obrigacional, com caracteristicas de compromisso
para futura contratacdo, no qual estdo registrados o objeto, os precos, o0s
fornecedores, os 6rgaos participantes e as condi¢des a serem praticadas. A
Ata de Registro de Precos possui validade de 12 (doze) meses.

4.2.1.6. Quando se devera aderir ao Sistema de Registro de Precos?
SEMPRE que houver ata vigente do material desejado através de consulta
pelo Sistema Compras Eletrénicas RS/GCE.
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42.1.7. :m cadastrado ou ata vigente no Sistema de
Registro de Precos, o que devo fazer?

1. Solicitar a CELIC, a inclusdo dos itens no Sistema Compras Eletrénicas
RS/GCE, através do e-mail: registro-celic@planejamento.rs.gov.br;

2. Informar aos Orgaos Técnicos (DI, DS, DLP) a necessidade de aquisicdo
pelo comando, para que seja providenciada a respectiva Ata de Registro
de Preco;

3. Permanecendo a necessidade imediata (ndo podendo esperar o prazo
de licitacdo e validagdao da Ata de Registro de Preco), pode-se realizar:

e Aquisicao por dispensa de licitagdo emergencial;

e Aquisicao por dispensa de licitacao (ex.: DL1, DL2...) de acordo com a
situacdo mais apropriada, devendo ser observado o limite maximo para
cada comando/ano;

e Para demais casos, entrar em contato com a DF antes de qualquer
providéncia;

ATENCAO: Quando da solicitacdo de empenho, se houver item cadastrado, néo
gerar solicitagdo “sem item”,

4.2.1.8. A existéncia de Ata de Registro de Preco obriga a Administracao
a comprar apenas pelos precos registrados?

SIM. Esta é a forma preferencial a ser adotada para aquisi¢cdes de materiais.
Situacdes excepcionais deverdo ser consultadas junto a DF,

4.2.1.9. Todos os Comandos, Departamentos, Ajudancia-Geral,
Corregedoria-Geral e OPM, devem participar das previsdes de registro de
preco?

SIM. Ao participar de uma previsao, o que ocorre através de informacao
prévia aos orgdos técnicos e CELIC, tem-se a viabilidade de contratar ao final
do certame através do Sistema de Registro de Precos. Assim sendo, nao
ocorre o risco do fracionamento das despesas, e possibilita a Administracao
exercitar o seu planejamento correto para a utilizagdo do orcamento. A
informacdo  prévia deve ser dirigida ao e-mail:  registro-
celic@planejamento.rs.gov.br.

4.3 EMPENHOS (REGISTRO DE PRECO)

4.3.1. PERGUNTAS E RESPOSTAS:
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4.3.1.1. Quais os . para efetuar uma aquisicao de
material através de registro de preco?
e Justificativa assinada pelo Ordenador de despesa;
e Relatorio de autorizacdo de empenho;
¢ Requisicao GCE;
* Ata de registro de precos (para despesas na area da saude);
e Solicitacdo de empenho “ordenada”;
e Consulta CADIN/CFIL;
¢ Quando se tratar de INVESTIMENTO devera constar, além dos
documentos acima mencionados, todas as certiddes de regularidade
fiscal.
¢ Atestado Cadin/CFil sem impedimentos;
e Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS) sem
impedimentos,;
e Certiddao da Receita Estadual atualizada;
o Certiddo de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida da Unido
atualizada;
¢ Certidao da Receita Municipal atualizada;
¢ Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT) atualizada;
¢ Certificado de Regularidade de FGTS atualizado;
4.3.1.2. Podem ser adquiridos produtos ou servicos
?
NAO. Na administracdo publica ndo hd despesa sem o devido empenho
prévio, pois de acordo com o art. 60, da Lei n°® 4.320/64, é vedada a realizacdo
de despesa sem empenho prévio.

4.3.1.3. Se a empresa estiver com | podera ser
encaminhado o processo de solicitacdo de empenho?
NAO. Nesse caso, deverd ser informada a empresa sobre a restricdo para que
proceda a regularizacdo. Em caso de ndo regularizacdo, devera ser observado
0 seguinte:

a) Se o processo possui varios empenhos distintos, exclui-se o0 empenho da
empresa ndo regularizada e segue o processo com os demais empenhos;

b) Se o processo possui apenas o empenho da empresa irregular, este deve
ser arquivado.
Obs.: A consulta CADIN-RS pode ser feita através do site do sistema GCE,
conforme tela baixo:
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GCE - Gestao de Compras do Estado
Atos dﬂ_ﬁ'ﬁn;]lr‘dlr_:a de Freco: ()

4.3.1.4. Se a empresa estiver com pendincis FIL podera ser
encaminhado o processo de solicitagao de empenho?

NAO. Proceder conforme "item 4.3.1.3" acima.

A consulta CFIL pode ser feita através do site do sistema GCE, conforme tela
abaixo:

# home

4.3.1.5. Se a empresa apresentar
ser encaminhado o processo de solicitacao de empenho?

Devera ser verificado qual o alcance da restricdo. Podem ocorrer
impedimentos no ambito da administragdo municipal, estadual e/ou federal,
dentro do poder executivo, legislativo e/ou judiciario. Em caso de duvida,
consultar a DF para analise do fato em concreto.

4.3.1.6. E permitida a aquisicdo de condecoracies nas, medalhas e
?

SIM, desde que exista previsdo legal da concessdao em Decreto ou Lei,

Considerando que a concessao deve ser de competéncia do governador, ndo

serdo autorizadas aquisicdes baseadas em regramentos internos. A excecdo

ocorre para a concessao de Comendas, quando utilizada a NAD (natureza da

despesa) de bandeiras ou insignias.
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4.4 LIQUIDAGCOES
4.4.1 PERGUNTAS E RESPOSTAS:

4.4.1.1. Quais os necessarios no processo de liquidagao?
* Documento Fiscal;

Atestado de Recebimento de material e/ou servico;

Termo de Exame e Recebimento (liquida¢des acima de R$ 176.000,00);

Atestado Cadin/Cfil sem impedimentos;

Solicitacdo de liquidagao na situacao "liberada" no FPE.

4.4.1.2. Para bens adquiridos, qual més de devera constar
na Solicitacdo de Liquidacado?

Para bens adquiridos, a competéncia devera ser o més da data de emissdo do
documento fiscal.

Por exemplo:

Nota Fiscal emitida em 30/07/2021, tera como competéncia Julho/2021.

4.4.1.3. Para prestacao de servigos, qual més de devera
constar na Solicitacao de Liquidacao?

Para a realizacdo dos servicos, deve ser o0 més em que ocorreu O Servico.
Quando tratar-se de mais de um periodo, deve ser usado o periodo com
maior numero de dias.

Por exemplo:

* Quanto a prestagdo de servicos continuos de 25/10/2021 a 24/11/2021, a
competéncia sera: Novembro/2021;

e Quanto a prestacao de servicos continuos que tenham retencdo de INSS a
competéncia é o més da liquidacdo, e o periodo da prestacdo do servico
deve constar nas informacgdes da solicitacdo de liquidagao.

e No caso de pagamento de despesa do exercicio anterior (Taxa de Lixo,
por exemplo), de 01/01/2020 a 31/12/2020, a competéncia sera o ultimo
més da despes: Dezembro/2020;

* A Taxa de Lixo de 2021 (pagamento integral), tera competéncia em:
Janeiro/2021; Pagamento Parcelado, a competéncia sera: o més do
pagamento da respectiva parcela.

4.4.1.4. Sera aceita para as liquidacoes?
SIM, a CAGE somente aceitara as segundas vias dos seguintes documentos:
Nota Fiscal, agua, esgoto, luz, telefone, IPTU, etc., se estiverem
acompanhadas de justificativa do Ordenador de Despesas.
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441.5. Se a empresa estiver com - podera ser

encaminhado o processo de solicitacdo de liquidacao?

SIM, desde que a restricdo ndo tenha relagio com a presente
aquisicdo/contratacdao. Desta forma, deve-se encaminhar o processo de
liquidacdo com a notificacdo, ciéncia e declaracdao de que a empresa esta
providenciando a regularizacdo, assim como a manifestacdo do Ordenador
de Despesa informando que a restricdo ndo possui relacdo com o objeto
liquidado.

4.4.1.6. Em que momento podera ser
?

Em nenhum momento podemos excepcionalizar a irregularidade fiscal, tendo
em vista a previsdo legal e o termo de contrato, se for o caso.

4.41.7. informando que a pendéncia fiscal
nao guarda correlagdo com o contrato ou objeto atual e nem se refere a
ato de improbidade?

Quando se referir a pendéncia no CFIL, nos casos de aditamento de termo de
contrato, a manifestacdo devera ser dada por quem assina o contrato ou
ordena a despesa, visto que a consulta ao CFIL deve ser apresentada nas
contrata¢des ou aditamentos.

4.4.1.8. Podera ser aplicada por descumprimento
de clausula contratual?

No caso de ndo apresentacdao de qualquer documento que comprove a
regularidade fiscal, havendo previsdo em clausula contratual, entendemos
que deverdo ser aplicadas as san¢Bes previstas no proprio contrato.

4.4.1.9. No momento da liquidacdo o Estado pode
devido as irregularidades fiscais?

Considerando as manifestacdes j& exaradas pela PGE e pela proépria
Assessoria Juridica da BM, ndo podemos reter pagamento por falta de
comprovacao de regularidade fiscal, entdo o pagamento deve ser efetuado.
Contudo, considerando a previsao da obrigatoriedade da apresentagao das
certidOes de regularidade na clausula do pagamento, a sua nao apresentacao
@ passivel de sancdo prevista no proprio termo de contrato, devendo o
Gestor do contrato ou do Ordenador de Despesa se manifestar sobre a
continuidade do referido termo ou as medidas que ird tomar para a
respectiva regularizacao.
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44.1.10. Caso ndo seja anexada

ou do Gestor do Contrato, o que pode acontecer?

A auséncia de manifestacdo destes é passivel de ressalva nas Contas
Ordinarias do Ordenador Primario da BM, portanto, nos PROAS de liquidagao
onde a regularidade prevista em contrato ndo seja comprovada, o Gestor ou
Ordenador devera se manifestar formalmente quanto ao sancionamento do
contratado, condicdo indispensavel para que o PROA de liquidagdo seja
atendido por nossa Seccional.

44.1.11. Se a empresa apresentar

podera ser encaminhado o processo de solicitagdo de liquidagao?

Devera ser verificado qual o alcance da restricao. Pode ocorrer no ambito da
administracdo municipal, estadual e/ou federal, dentro do poder executivo,
legislativo e/ou judiciario. Em caso de dlvida, consultar a DF para analise do
fato em concreto.

4.4.1.12. Podera o ter data
anterior a Nota Fiscal?

NAO. O recebimento do material ou servico sempre devera ser mediante a
Nota Fiscal da Empresa, desta forma o atestado somente podera ser emitido
posterior a esta data ou na data da nota, tendo sido assim efetivado o seu
recebimento pela Administracdo Publica. Caso aconteca, estara configurada a
declaracdo falsa por parte do servidor, gerando penalidades ao proéprio
servidor e ao Ordenador de Despesas.

4.4.1.13. Apos quantos dias do recebimento do material/servigo devera
ser o v : 7
Deverdo ser observados os seguintes fatos contabeis:

e 0176: utilizar 5 (cinco) dias uteis a contar do atestado;

e 0040: utilizar 30 (trinta) dias corridos do atestado;

e 0147: utilizar o prazo do contrato;

e Outros fatos contdbeis (correspondentes a taxas, emolumentos, tarifas,
pre¢os publicos, custas, determinagbes judiciais, etc.): utilizar a data de
vencimento mais vantajosa para o Estado.

Obs.: caso o fornecedor expresse data de vencimento (nota fiscal) divergente,
devera ser observada a data mais vantajosa para o Estado;
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441.14.5e a ' para a empresa vencedora ocorrer
Jer] 1, podera ser reajustado o
preco? A empresa podera a cumprir o objeto? O ordenador
podera punir a empresa?
NAO poderdo ser reajustados os valores. SIM, uma vez ndo tendo recebido a
ordem de fornecimento dentro do prazo, a empresa pode desistir ou solicitar
o reequilibrio financeiro. Uma vez que esta tenha solicitado o reequilibrio
financeiro, o Ordenador ndo podera punir a empresa.

4.4.1.15. O que deve ser observado nos casos de ' ?
A empresa deve emitir notas fiscais distintas, ou seja, uma nota fiscal com o
valor inicial constante na Ata de Registro de Pre¢o/Proposta e outra nota com
o valor da diferenca, ou seja, do reajuste solicitado pela empresa junto a
CELIC.

O PROA devera conter uma solicitacdo de empenho/liquidacdo com a
justificativa do reajuste e com memoria de calculo assinada pelo ordenador
de despesa.

4.4.1.16. Quando a empresa tera . ?

A partir da data de homologacao do pedido de reequilibrio financeiro junto a
CELIC. Por exemplo, se a ordem de fornecimento ocorreu em 01/02/2021 e a
empresa havia protocolado o pedido de reequilibrio financeiro em
30/01/2021, a mesma tera direito.

4.41.17. Por qual - . : constam no Cadastro de
Fornecedores Impedidos de Licitar com a Administracao Publica
Estadual- ?

Por terem descumprido obrigacbes, praticado atos ilicitos ou sofrido
condenacao definitiva pela pratica de fraude fiscal.

4.4.1.18. Por qual as empresas constam no Cadastro Informativo
dos Créditos nao quitados dos érgaos e Entidades Estaduais - ?
Por serem responsaveis por eventuais obrigacdes pecuniarias vencidas e ndo
adimplidas ou que tenham sido declaradas inaptas perante o cadastro do
CNPJ. Por exemplo, nos casos de inadimpléncia de IPVA,

4.4.1.19. Por qual as empresas constam no Cadastro de Empresas
Inidoneas ou Suspensas - ?

Por terem recebido algum tipo de sanc¢do que tenham como efeito a restricao
ao direito de participar em licitagdes ou de celebrar contratos com a
Administragao Publica.
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4.4.1.20. Se houverem divergéncias entre os dados do fornecedor com os
dados da Nota Fiscal, o que fazer?

Caso tenham sido verificadas divergéncias no momento da liquidacdo, deve-
se:

Solicitar a carta correcdo da nota fiscal, ou:

e Caso os Dados do sistema estejam atualizados, mas a NF é antiga:
CARIMBAR a NF com os dados novos;

e Caso os Dados do sistema estejam desatualizados, mas a NF esta
atualizada: providenciar a atualizacdo junto a SEFAZ, se for contribuinte
do ICMS diretamente na reparticdo correspondente; em ndo sendo
contribuinte, via sistema FPE na DF;

4.4.1.21. Quando é necessario e como fazer a de
Nota Fiscal Eletronica de fornecedor?

Sempre que for solicitado a empresa a correcdo/substituicao da nota fiscal
eletrOnica, se faz necessaria a recusa da nota fiscal recebida no Portal
Nacional para a emissdao de uma nova nota fiscal.

O procedimento deve ser realizado com a manifestacdo ao destinatario e
pode ser verificado no link:
https://receita.fazenda.rs.gov.br/conteudo/5041/manifestacao-do-
destinatario.

4.4.1.22. O que fazer quando a foi gerada com o
CNP) da e a Nota Fiscal possui o CNP) da , OuU vice-versa?

O comando deve solicitar a empresa que regularize o documento fiscal de
acordo com o CNPJ do empenho.

4.41.23. Em qual momento o p - podera ser
encaminhado?

Somente apds o efetivo recebimento da mercadoria ou da prestacdo do
servico (devidamente fiscalizado), por parte da Administracdo, juntamente
com a Nota Fiscal e o atestado.

4.41.24. Em aquisi¢oes de © ' : (investimento), que
necessitem de tombamento patrimonial, os bens devem ser
incorporados ao patrimonio do Estado no Sistema ?

SIM. Além da identificacdo da placa com o respectivo nimero, o bem devera
ser incorporado ao patrimdnio do Estado, no Sistema APE.

4.4.1.25. Como evitar no pagamento de boletos (cédigo
de barras)?
Devemos atentar para duas situacdes importantes:
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1. O boleto deve ser emitido no nome e no CNPJ da BRIGADA MILITAR ou
do FESP, conforme o caso especifico;

2. O boleto deve ser inserido na aba documento credor, do sistema FPE,
na Unidade Or¢camentaria (UO) correspondente, ou seja, se for emitido
em nome da BRIGADA MILITAR, deve ser vinculado a UO 1203, e se for
emitido em nome do FESP, deve ser vinculado a UO 1260.

4.41.26. Como proceder ao ' < (cédigo de barras)
quando ocorre rejeicao bancaria?

Apos identificar o motivo da rejeicao bancaria e corrigi-lo, deve-se emitir novo
boleto atualizado. Se houver cobranca de juros e multa anexar justificativa ou
informacado sobre a apuracdo de responsabilidade e gerar nova solicitacdo de
empenho/liquidacdo, para nova tentativa de pagamento. Em caso de nova
rejeicdo bancaria e impossibilidade de ajuste, deve-se solicitar o pagamento
por oficio, via FESP.

4.4.1.27. Como solicitar o ?

Encaminhar o PROA com antecedéncia de 03 (trés) dias Uteis, contendo oficio
de solicitacdo do ordenador de despesa ao FESP, para que o pagamento seja
realizado por oficio, com breve justificativa da impossibilidade de pagamento
automatico, visto ter apresentado rejeicdo bancaria. Se a despesa nao paga
por rejeicdo bancaria for antiga, lembrar de fazer o estorno ou a anulagdo de
restos a pagar da solicitacdo de empenho que apresentou rejeicdo bancaria.

4.4.1.28. Quando do : i , qual o
cuidado se deve ter com as solicitacdes de liquidacao?
Devera ser observado o cronograma financeiro anual.

a) Para notas fiscais emitidas até dezembro e atestadas até dezembro,
podemos inserir a solicitacdo de liquidacdo no sistema FPE depois de
dezembro e colocar a data de solicitacdo da liquidacdo em 31/12,
encaminhando o PROA até a data de fechamento do sistema FPE.

b) Para notas fiscais emitidas até dezembro e atestadas a partir de janeiro,
devemos inserir a solicitacdo de liquidagdao no sistema FPE em janeiro e
colocar a data de solicitacdo da liquidacdo posterior a data de abertura do
sistema FPE.
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c) Para notas fiscais emitidas a partir de janeiro e atestadas a partir de
janeiro, devemos inserir a solicitagao de liquidacdo no sistema FPE a partir de
janeiro e colocar a data de solicitacao da liquidagdo posterior a data de
abertura do sistema FPE.

d) A data de fechamento e abertura do sistema FPE, bem como demais
prazos, sdo informados anualmente pela DF através de mensagem circular
gue estabelece um cronograma com o0s prazos do encerramento do exercicio
financeiro.
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DISPENSA DE
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5.1 BASE LEGAL:

Lei Federal n® 4.320, de 17 de marco de 1964 - Estatui Normas Gerais de
Direito Financeiro para elaboracdo e controle dos orcamentos e balangos
da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993 - Regulamenta o art. 37,
inciso XXI, da Constituicao Federal, institui normas para licitagdes e
contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias;

Lei Federal n°® 14.133, de 01 de abril de 2021 - estabelece normas gerais
de licitacdo e contratacdo para as Administracbes Publicas diretas,
autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios;

Lei N° 14.312 - Altera a Lei n.° 13.191, de 30 de junho de 2009 - Dispde
sobre o pregdo eletrénico no ambito do Estado do Rio Grande do Sul e da
outras providéncias;

Lei N° 13.191, de 30 de junho de 2009 - Dispde sobre o pregao eletrénico
no ambito do Estado do Rio Grande do Sul e da outras providéncias;
Decreto 53.355, de 21 de dezembro de 2016 - Institui a Gestdo
Centralizada de Compras e Alienacdes do Estado, e o Sistema Gestao de
Compras do Estado - GCE.

Circular CAGE 003 de 18 de junho de 2021 - Dispde sobre os limites a
serem observados para dispensa de licitacdo, modalidades licitatérias,
despesas pequenas de pronto pagamento e emissao de nota Unica de
empenho e da outra providéncias;

Oficio Circular da DF - Orientacbes sobre Custeio;

Resolucdo n° 177, de 14 de abril de 2021 PGE/RS - Dispde sobre os
modelos de documentos-padrao na administracao publica estadual.
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5.2.1. O que é Dispensa de Licitagdo Eletronica?

E uma modalidade de Dispensa de Licitacdo criada para dar celeridade nas
aquisicdes e ampliar as disputas, uma vez que, por ser em meio virtual,
possibilita que mais participantes fornecam lances. Desta forma, propicia
melhor preco e fornece total transparéncia ao procedimento. A licitagdo
sempre sera a regra, assim a dispensa é excecdo. Deste modo, apesar da
possibilidade de competicdo entre empresas, a dispensa (excecdo) é possivel
nos casos de inegavel interesse publico, devendo portanto estar devidamente
motivada e justificada, com as razdes que conduzem a satisfacdo do interesse
publico na contratacao direta.

5.2.2. Em quais casos pode-se utilizar a Dispensa de Licitagdo Eletronica?
Podera ser realizada nos seguintes casos:

» Obras e servicos de engenharia de pequeno valor (necessita de parecer
do setor de engenharia), limitado em até 10% do valor legal para a
modalidade de convite;

e Outros servi¢os e compras de pequeno valor;

» Emergéncia ou calamidade publica;

¢ Quando ndo comparecerem licitantes;

¢ Oferta de preco excessivo ou incompativel;

e Compra ou locagdo de imével cujas necessidades condicionem a escolha;

e Compras de géneros pereciveis;

* Instituicdo de pesquisa e desenvolvimento;

e Servicos graficos e de informatica;

e Aquisicdes do fornecedor original para manutencao de garantia;

e Outros previstos na legislacao.
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Os valores estdao condicionados em até 10% do valor previsto para a
modalidade Convite:

e Obras e servicos de engenharia de pequeno valor: R$ 33.000,00;

e Compras e servicos de pequeno valor: R$ 17.600,00.
ATENCAO: os valores descritos acima referem-se a lei 8.666/93, que fora
revogada pela lei 14.333/21, porém ambas as legislagbes encontram-se
vigentes até abril de 2023, sendo VEDADA a utilizacao conjunta das leis. Os
valores trazidos pela nova legislacdo aguardam regulamentacdo por parte do
Executivo Estadual para poderem ser aplicados.

5.2.4. Nos casos de Dispensa de Licitacdo sao necessarios trés
orcamentos?

SIM. Necessario para que seja evidenciado que o Administrador, Ordenador
de Despesas, teve o devido zelo com os recursos publicos, atendendo assim
0s principios da Moralidade, Legalidade e Economicidade. As cotacdes
servirdo para formar o preco base (médio ou de referéncia) para a
contratacao mais vantajosa.

No caso do item estar catalogado no GCE com preco de referéncia valido, sao
dispensaveis os orcamentos, sendo exigida apenas a inclusao do print da tela
GCE ao processo.

5.2.5. E obrigatéria a cépia da publicagdo do DOE para dispensas de
licitagao?

Quando se tratar de processo de inexigibilidade de licitacdo,
obrigatoriamente devera constar a copia da publicacdo em DOE da respectiva
inexigibilidade, bem como para os demais incisos de dispensa de licitacao,
incluindo as despesas de servicos essenciais (energia elétrica, dgua, esgoto,
etc.), exceto para os incisos | e Il, do art. 24, da Lei n°® 8.666/93.

5.2.6. Quais os documentos necessarios para efetuar uma aquisicao de
material através de dispensa de licitagdo?
 Justificativa assinada pelo Ordenador de despesa;
e Ordem de aquisicdo assinada pelo Ordenador de despesa;
e Declaracdo da Dispensa de Licitagdo assinada pelo Ordenador de
despesa, caso a homologacdo ndo tenha sido feita pelo préprio
ordenador;
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o nome e o CNPJ da empresa, datados e assinados pelo responsavel da
mesma. Se for por via eletrénica, deverdo ser anexadas ao expediente as
mensagens de solicitacdo e retorno, bem como o print da tela GCE,
demonstrando preco de referéncia valido;

Mapa referéncia com no minimo trés empresas orcadas, e com a meédia
dos valores cotados;

Termo de Dispensa de Licitacao (Edital);

Ata de dispensa de licitagdo homologada e assinada pelo Administrador e
Homologador.

Solicitacdo de empenho Ordenada;

Consulta CADIN/CFIL/CEIS;

Consulta ao LIC, quanto a inexisténcia de Ata de Registro de Precos para
0s materiais e servicos,

Consulta formal dos o6rgdos técnicos (DI, DS, DLP) quanto a
indisponibilidade dos materiais/servicos;

Consulta formal dos 6rgdos técnicos (DI, DS, DLP) quanto ao
cadastramento, na CELIC, dos itens a serem adquiridos, caso ndo haja
previsao para licitacao;

Solicitacdo prévia para a aquisicdo dos materiais por licitacdo;

Negativa dos 6rgados técnicos (DI, DS, DLP) quantoa previsdo da licitacdo
dos materiais;

Para DL pelo valor, justificativa para nao aquisicdio de Dispensa de
Licitacdo Emergencial;

Em Dispensa de Licitagdo Emergencial, publicacdo no DOE, até o envio da
solicitacdo de empenho;

Proposta comercial final da empresa, assinada e datada, com data
posterior a adjudicacao do lote;

Certiddes atualizadas:

Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas;

Certidao Negativa de Tributos Federais;

Certidao de Regularidade do FGTS;

Certiddo Negativa da Receita Estadual;

Certidao Negativa de Débitos Municipais;

Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS);
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e Justificativa de aquisicdo, contendo a motivagdo da necessidade da

aquisicdo, a quantidade e o prec¢o dos servi¢os adjudicados;

Ordem de aquisicao;

Consulta formal ao DLP/CO sobre a disponibilidade de fornecimento de
mao-de-obra para os casos de conservacdo de bens imoveis;

Consulta a profissional técnico do Estado a respeito do preco praticado
pela empresa, e o termo de referéncia quando se tratar de Obras e
Servicos de Engenharia de pequeno valor, limitado em até 10% do valor
legal para a modalidade de convite ( DL I);

Fotos do local do servico, quando necessario;

Declaracdo de Dispensa de Licitacdo, salvo nos casos em que o ordenador
for o homologador da Ata de Dispensa de Licitacao;

Trés Orcamentos contendo o0 nome e o CNP) da empresa, detalhes da
proposta, validade da proposta e assinatura do responsavel;

Mapa de referéncia de precos com 3 orcamentos (OU tela do GCE
constando o preco de referéncia);

Termo de Dispensa de Licitagdo (Edital);

Ata da sessdo de Dispensa de Licitacdo (assinada pelo responsavel e pelo
homologador);

Consulta CADIN/CFIL/CEIS;

Licenca da FEPAM para todos os servigos que sdo utilizadores de recursos
ambientais considerados efetivo ou potencialmente poluidores, bem
como os empreendimentos capazes, sob qualquer forma, de causar
degradagao ambiental ou risco socioambiental.

Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART) em Obras e servicos de
engenharia;

Cadastro CREA/CAU atualizado;

Proposta Comercial final da Empresa, assinada e datada, com data
posterior a adjudicacdo do lote;

Solicitagao de empenho “ordenada” no FPE.

Certiddes atualizadas:

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;
Certiddo Negativa de Tributos Federais;
Certidao de Regularidade do FGTS;
Certidao Negativa da Receita Estadual;
Certidao Negativa de Débitos Municipais;

Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas (CEIS);
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" inexigibilidade de licitagado?

¢ Justificativa de aquisicdo;

¢ Ordem de aquisi¢ao;

¢ Atestado Cadin/Cfil sem impedimentos;

» Copia da publicacdo em DOE de Inexigibilidade;

e Declaracdo de Exclusividade emitida pelo 6rgao competente;

e Declaracao de Inexigibilidade assinada pelo ordenador;

¢ Autorizacdo da Diretoria de Fiscalizacdo de Produtos Controlados - DFPC
(aquisicdo de municdes);

e Solicitacao de empenho “ordenada” no FPE.

5.29. E obrigatéria a declaracdo de dispensa de licitagdo pelo
Ordenador de Despesas?

SIM. Exceto quando o homologador da Ata de Sessdo for o préprio ordenador
de despesas. Nesse caso é valida como declarag¢ao a prépria homologacao.

5.2.10. Caso haja negativa de aquisicdo pelos Orgdos Técnicos, o que
devera ser feito?

Devera ser avaliada a necessidade de aquisicdo, inicialmente por DL
Emergencial, considerando o prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias.

5.2.11. O que devera conter na justificativa?

A justificativa devera ser cabal, contendo a demonstracdo clara e suficiente
da necessidade de realizacdo do procedimento (exce¢do). Ainda, deve estar
caracterizada a situagdo emergencial ou pelo valor, embasadas e completas,
de forma que abordem todas as circunstancias que motivaram o ato, seja
pelo risco concreto e provavel a danos em bens, satde, vida das pessoas ou a
manutencgdo da prestagdo do servigo.

Ndo poderd, em hipdétese alguma, ter sido motivada por falta de
planejamento do administrador ou ma gestao.
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Se a empresa estiver com pendéncias no CADIN pode-se

”~ encaminhar o processo de solicitagdo de empenho ou liquidagao?

NAO. Caso conste pendéncia, deve-se informar oficialmente a empresa para
que a mesma proceda a regularizacdo e, sendo sanada a irregularidade, a
despesa podera ser executada.

5.2.13. Realizada uma dispensa de licitagao, tendo sido empenhado o
valor para a empresa vencedora, porém essa desistiu da prestacao do
servi¢o ou entrega dos materiais. Como devera proceder o Ordenador de
Despesas?

Primeiramente, devera ser formalizada a desisténcia por parte da empresa
vencedora, e assim o estorno do empenho. Posteriormente, havendo mais de
um participante no certame, deverd ser chamado o segundo colocado para
verificar se possui interesse em fornecer com a proposta da empresa
vencedora, caso aceite, devera encaminhar a proposta pelo sistema, caso nao
aceite, se procedera as demais empresas. Caso nenhuma aceite, nova
dispensa de licitacdo devera ocorrer.

5.2.14. Como diligenciar um processo para alteragdes/correcoes?
Enviar e-mail para a DA/DF solicitando o diligenciamento do processo:
dadf-seo@bm.rs.gov.br

5.2.15. Em quais situacdes podera ser aplicada a inexigibilidade de

licitagoes?

No caso de absoluta inviabilidade de competigdo, a licitagdo ndo sera exigivel.

A seguir encontram-se alguns exemplos:

¢ Aquisicao direta de bens/materiais, equipamentos, ou géneros que so
possam ser fornecidos por produtor, empresa ou representante
comercial exclusivo, vedada a preferéncia de marca, devendo a
comprovacao de exclusividade ser feita através de atestado fornecido
pelo érgdo de registro do comércio local em que se realizaria a licitagdo
ou a obra ou o servico, pelo Sindicato, Federacdo ou Confederacdo
Patronal, ou, ainda, pelas Entidades equivalentes, por 6rgdo Iddneo e
competente;

e Contrata¢do de servigos técnicos especializados, exceto os de publicidade
e divulgacao:
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2. Pareceres, pericias e avalia¢cbes em geral;

3. Assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras ou
tributarias;

4. Fiscalizacdo, supervisao ou gerenciamento de obras ou servicos;

5. Patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

6. Treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

7. Restauracao de obras de arte e bens de valor histérico.

8.Contratacao de artista consagrado;

Porém, aos mesmos moldes da dispensa por emergéncia, exigem-se
procedimentos especiais regulados pelo art. 26, da Lei 8.666/93, como
condicdo necessaria para sua eficacia, procedimentos estes que se ndo
executados no prazo legal, tornam-se in6cuos, invalidando a aquisi¢do (vide
Dispensa por Emergéncia, item 5.2.24, exceto no que se refere a cotagao
eletrénica).

5.2.16. Qual o prazo maximo de uma dispensa por emergéncia ou
calamidade?
O prazo maximo é de 180 (cento e oitenta) dias.

5.2.17. E obrigatéria a avaliacdo da secretaria de obras para uma
dispensa por emergencialidade comprovada nos imdveis da Brigada
Militar, e em condicdes favoraveis a Legislacao?

SIM. Podera ser do Engenheiro do Centro de Obras da BM.

5.2.18. Em quais situacdbes podera ser entendido o fracionamento?

O fracionamento da despesa ocorre por diversos fatores. Contudo, os mais
comuns praticados sado: dispensa de licitacdo acima do valor permitido de
contracdo, por intermédio da aquisicdo do mesmo objeto de formas
diferentes, os quais poderiam estar no mesmo certame, ou seja, aquisicdes
sucessivas do mesmo objeto, cuja soma ultrapassa os limites legais, ou
aquisicbes de materiais/servicos de natureza diferente para um unico servico.

5.2.19. Qual o valor maximo permitido para dispensas no exercicio
financeiro e até que nivel organizacional?

Os valores maximos serdo os previstos na legislacao, conforme item 5.2.3,
para cada rubrica e por Comando (CRPO, Dpto), ndo podendo ser estendido
este valor para as fra¢des dos comandos (Btl, etc), pois configurara
fracionamento da despesa.
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77 Quando a Empresa vencedora da Disputa for Micro Empreendedor Individual

(MEI), o valor do INSS (20%), devera ser acrescido no prego da proposta final
da empresa, a fim de comparar com o valor da Empresa classificada em 2°
lugar;

Atencdo: o valor referente a retencdo para fins de INSS devera ser
considerado somente quando couber, pois existem servicos que ndo
possuem incidéncia da retencao.

5.2.21. Antes do encaminhamento da dispensa de licitacdo, quais os
procedimentos que devem ser adotados pelo ordenador de despesa?

a) Verificar:

» Se ha Ata de Registro de Precos para o bem/servico;

» Se ha disponibilidade dos itens pretendidos, junto aos érgdos técnicos

(DLP, DI e DS);

» Se ha previsdo de aquisicdo por licitagcdo para os itens pretendidos;

* Junto aos o6rgaos técnicos (DLP, DI e DS), se os itens pretendidos possuem

cadastro na CELIC;

b) Na&o havendo cadastro, solicitar o cadastramento aos 6rgaos técnicos
(DLP, DI e DS);

c) Prever aquisicBes para o periodo maximo de 180 (cento e oitenta) dias,
para o0s casos previstos no inciso IV, do art. 24, da Lei 8.666/93
(EMERGENCIAL);

d) Nao sendo viavel a dispensa por emergéncia, utilizar a dispensa pelo
valor (< R$ 17.600,00), justificando a aquisigao;

e) Justificativa detalhada para a aquisicdo pelas excecdes (emergéncia ou
valor).

5.2.22. No caso de ter excedido o limite maximo permitido ao ano na
rubrica, contudo ainda ndo ter sido feita a licitacdo pelo oérgao
competente e a necessidade persistir no érgao, qual o procedimento?

Devera ser verificada se a necessidade pode ser enquadrada na emergéncia,
de modo que se possa adquirir por este aspecto, com dura¢ao nao superior a
180 dias. Caso a necessidade ndo seja assim enquadrada, e as quantidades
ndo comportem uma aquisicdo maior, podera ser justificada a dispensa de
licitagcdo pelo valor que for menor que os limites estabelecidos legalmente.

5.2.23. Nao sendo possivel a Dispensa Eletrdnica, podera ser feito por
outro método? Qual?

Quando ndo ha sucesso na DL pelo meio eletrénico, devera ser analisado o
edital a fim de verificar se alguma informacdo prejudicou o certame.
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7~ havendo correcdo a ser feita, a cotagdo deve ser repetida, salvo motivos

justificaveis. Caso novamente dé deserta, podera ser utilizado o processo
antigo. Contudo, é importante que na justificativa figuem claros os motivos
gue levaram o ordenador a nao contratar pelo meio eletrdnico.

5.2.24. Em quais hipoteses podera ser enquadrada a dispensa por
emergéncia e calamidade publica (art. 24, inciso IV, Lei 8.666/93)?

A dispensa por emergéncia tem por objetivo evitar o prejuizo e preservar a
seguranca de pessoas, obras, servigos, equipamentos ou outros bens
publicos ou particulares. Assim, este procedimento é aquele que resulta da
imprevisibilidade e ndo da inércia administrativa.

5.2.25. Para a justificativa da dispensa emergencial o que devera estar
bem esclarecido?

A justificativa devera demonstrar a emergéncia concreta e efetiva, sendo
importante que o administrador demonstre claramente que a dispensa visa
afastar danos a bens, a saude ou a vida de pessoas, ou seja, que esta forma é
a mais adequada, efetiva e eficiente para afastar o risco iminente detectado.
Ndo podera, em hipétese alguma, ser por dolo ou culpa do administrador
gue tinha como dever de agir para prevenir tal situacdo, ou seja, FALTA DE
PLANEJAMENTO.

5.2.26. Se for realizada a Dispensa de licitagdo Eletrdnica, contudo nao
houver interessados (deserta), podera ser realizada a dispensa
imediatamente ou sera necessario novo certame?

Devera ser realizada nova edicdo do certame (analisando eventuais
inconsisténcias no edital a fim de ndo repetir os erros). Persistindo a situacao,
podera ser adquirida diretamente pelo menor orcamento.

5.2.27. E possivel a pesquisa de precos somente com or¢camentos da
internet?

A pesquisa de precos visa estabelecer o preco médio, ou seja, aquele valor de
referéncia para a aquisicdo dos itens. A internet, via de regra, nos
proporcionara pre¢cos menores que o mercado normal. Assim, isso podera
dificultar na hora de contratar. Portanto, recomenda-se que ndo se cote pela
internet.
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.2.28. Realizada a dispensa de licitacdo, e as ofertas estdao muito

7 superiores ao preco de referéncia, podera ser realizada a compra direta

ou devera ser feito novo certame?

Devera ser realizado um segundo certame. Persistindo a situacao, podera ser
realizada a compra direta pelo menor orgamento. Deve ser analisado o edital
a fim de verificar possivel inconsisténcia, e ser repetida a cotacdo eletronica.
No caso de novo fracasso, podera, com boa justificativa, ser adquirido através
de dispensa tradicional, com or¢amentos de papel.

5.2.29. Para a pesquisa de precos a diferenca entre o menor e o maior
valor dos orcamentos devera estar com qual proporcionalidade
(diferenca) minima?

Ndo hé& proporcionalidade minima. Contudo, as cotacbes devem estar
adequadas para anadlise. Por exemplo, quando a diferenca entre o menor e o
maior esta exagerada, certamente sera glosada a despesa, pois se entendera
que o prec¢o de referéncia esta superfaturado pela administracao.

5.2.30. Para o servico de bens méveis, podera ser contratada a empresa
pelo valor global?

NAO. Por serem bens divisiveis, a cotacdo deverd ser realizada
individualmente, sendo a contratacdo da mesma forma.

5.2.31. Na cidade em que se prestara o servico sera realizada uma
dispensa de licitacdao, contudo nao sendo possivel a cotacao de 03 (trés)
empresas, como proceder?

Apesar da exigéncia das 03 (trés) cotacBes, nos casos citados as mesmas
poderdo ser inexigidas, desde que haja justificativa clara por parte do
administrador. Porém, com a possibilidade de cotacbes pela internet,
demonstra-se a possibilidade de fornecer os orcamentos em 03 (trés)
empresas para aquisi¢cao de bens comuns.

5.2.32. Terminado o tempo de negociacao pelo sistema (randémico) é
obrigatorio abrir negociacdo com a empresa que apresentou o menor
lance?

SIM. O objetivo de dispensar por lances eletrénicos esta no fato de que a
administracdo possa contratar com economia.
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anulacdo do certame?

Na negociacdo, sera praxe das empresas solicitar o preco de referéncia, mas
se a administracdo informar, fara com que a empresa ndo oferte menor
valor, ou seja, encerra-se a negociacdo. Porém, se a negociagao estiver dificil,
podera o pregoeiro informar um preco que entenda ser adequado,
recomendando sempre que seja menor que o previsto para o certame. N3o
tendo sucesso, o pregoeiro podera informar o maximo disponivel para a
aquisicao.

5.2.34. Quais orgaos técnicos da Brigada Militar devem ser consultados
antes do inicio?

A Brigada Militar possui seus Departamentos, sendo estes o0s 0rgdos
responsaveis pelas politicas de aquisicdes globais, em termos de logistica,
salde e tecnologia, devendo tais consultas serem direcionadas a eles.

5.2.35. Em uma situacao hipotética, ndo foi realizada a licitacdo por
parte do 6rgao responsavel como também ja foi procedida uma dispensa
de licitagdo no exercicio. Contudo, o material é imprescindivel, como
tonners, cartuchos e materiais para saiide humana e animal. Devera ser
realizada uma dispensa de licitagdo pelo valor ou emergéncia?

A aquisicao por DL, tanto pelo valor quanto pela emergéncia, sera decidida
pelo ordenador, de forma que fique evidenciado qual o critério mais
vantajoso para a administracdo. A justificativa devera ser bem completa,
comprovando que nao houve falta de previsdao, ou de procedimentos de
antecipacao de problemas, por parte do respectivo Comando. Importante
que seja observado o ndo fracionamento da despesa, ou seja, havendo a
viabilidade deve-se optar pela emergencial antes da dispensa pelo valor.

5.2.36. A cotacao de precos podera ser por telefone?
NAO, exceto paradespesas com adiantamento funcional.

5.2.37. E possivel realizar aquisicdes sem procedimento licitatério ou

dispensa de licitagdo, por exemplo, em despesas cujo valor seja abaixo
de R$ 600,00?
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Somente nos casos excepcionais previstos na legislacdo, onde devera ser
efetuada a indenizacdo da empresa que executou o servico através de
empenho/liquidacdo, justificada a emergencialidade e a devida comprovacgéo
do servico prestado.

5.2.38. Que procedimentos especiais devem ser adotados por ocasido de
uma Dispensa por Emergéncia?

Além das justificativas de praxe, devera ser comunicado, dentro de 03 (trés)
dias, a autoridade superior, ao Ordenador para ratificacdo e publicagdo em
Diario Oficial do Estado no prazo de 05 (cinco) dias, para eficacia dos atos.
Além dos demais documentos e procedimentos da Dispensa de Licitacdo
deverao constar:

e (aracterizacdo da situacao emergencial ou calamitosa que justifique a
dispensa;

e Razdo da escolha do fornecedor ou executante (recomenda-se a
realizacdo por cotacdo eletrénica, salvo nova justificativa do
impedimento);

¢ Justificativa do preco;

¢ Declaracdo de Dispensa por Emergéncia;

e Ratificacao da autoridade superior ao Ordenador;

Publicacdo em Diario Oficial do Estado.

5.2.39. Se na Dispensa por Emergéncia recomenda-se que se faca
cotacdo eletronica igual, por que declarar emergéncia e ndo so6 efetuar a
cotagdo eletrdnica?

Porque em uma emergéncia real justificada, ndo sera computada a aquisi¢ao
como fracionamento e nao ficara atrelada ao limite da dispensa de licitacao.
Por isso, é responsabilidade do Ordenador avaliar a emergéncia, sob pena da
aquisicdo ser considerada fraudulenta.

5.2.40. E necessario cadastrar o item material/servico para as aquisi¢des
sem solicitacdo de compra?

Sim. Em todos os empenhos deverdo constar item de material/servico,
visando a transparéncia, principalmente no que tange ao valor unitario do
material/servi¢o contratado.
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Sistema GCE?

Deve ser do tipo “Geral”, com a obrigatoriedade da inser¢cdo do numero da
requisicdo na aba "especiais" da solicitagdo empenho. Apds cadastrar os
demais dados necessarios, a solicitacdo devera ser salva e ficara com o status
de “solicitada”, momento em que devera ser cadastrado na aba "item", o
material/servico a ser adquirido.

Ressaltamos que, caso o servico ndo conste na lista disponivel, devera ser
pesquisado entre “*" uma palavra do servi¢co que esta buscando.

Ex.: *fossa*, onde o sistema buscara todos os itens que conste a palavra
no servigo, tipo “limpeza de fossa séptica”.
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DISPENSA DE LICITACAO




PREVISAO DE
RETENCAO DE INSS

GUIA DE
PREVIDENCIA
SOCIAL (GPS)
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‘Previsao de Retencdo de INSS - Guia de Previdéncia Social (GPS)

6.1 BASE LEGAL:

Lei Complementar Federal n. © 101, de 04 de maio de 2000 - Estabelece
normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao
fiscal e da outras providéncias;

Lei Federal n® 4.320, de 17 de marc¢o de 1964 - Estatui Normas Gerais de
Direito Financeiro para elaboracdo e controle dos orcamentos e balancos
da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

Lei Federal n®° 8.666, de 21 de junho de 1993 - Regulamenta o art. 37,
inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitacdes e
contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias;

Lei Federal n® 10.520, de 17 de julho de 2002 - Institui, no ambito da
Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso
XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitacdo denominada pregdo,
para aquisicao de bens e servicos comuns, e da outras providéncias;

Lei Federal n°® 14.133, de 01 de abril de 2021 - Estabelece normas gerais
de licitacdo e contratacdo para as Administracdes Publicas diretas,
autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios;

Constituicdo do Estado do Rio Grande do Sul;

Lei Estadual n. © 10.282, de 04 de outubro de 1994 - Dispde sobre o
regime de adiantamento de numerario e da outras providéncias;

Lei Estadual n. ° 10.832, de 24 de julho de 1996 - Altera a Lei n® 10.282, de
4 de outubro de 1994, que dispBe sobre o regime de adiantamento de
numerario, e da outras providéncias;

Lei Estadual N° 13.191/09, de 30 de junho de 2009 - Que dispbe sobre o
pregao eletronico no ambito do Estado do Rio Grande do Sul e da outras
providéncias;

Lei Estadual N° 14.312/13 - Altera a Lei n.°13.191, de 30 de junho de 2009,
que dispOe sobre o pregdo eletrénico no ambito do Estado do Rio Grande
do Sul e da outras providéncias;

Decreto n. ° 35.706, de 14 de dezembro de 1994 - Regulamenta a Lei n°
10.282, de 4 de outubro de 1994, que dispbe sobre o regime de
adiantamento de numerario e da outras providéncias;
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Decreto n. ° 36.684, de 20 de maio de 1996 - D& nova redacdo ao
paragrafo 2° do artigo 14 do Decreto n°® 35.706/94;

Decreto n. ° 40.879, de 09 de julho de 2001 - DispGe sobre o afastamento
de servidores da Administracdo Direta e Indireta do Estado, em objeto de
servico ou no interesse da Administracdo, sobre a fixacdo de quotas de
diarias destinadas aos deslocamentos, e da outras providéncias;

Decreto n. © 42.085, de 30 de dezembro de 2002 - Atualiza a codificacao e
a interpretacdo da Receita e da Despesa Orcamentarias para a
Administra¢do Direta, Autarquias e Fundacdes;

Decreto n. ° 44.365, de 23 de marco de 2006 - Dispbe sobre a contratacao
de servigos pelo Poder Executivo e da outras providéncias;

Decreto n° 53.173, de 16 de agosto de 2016 - Regulamenta o Sistema de
Registro de Precos previsto no art. 15 da Lei n® 8.666, de 21 de junho de
1993,

NOTA DE INSTRUCAO LOGISTICA, PATRIMONIO E ORCAMENTO N° 021;
NOTA DE INSTRUCAO LOGISTICA, PATRIMONIO E ORCAMENTO N° 005.3;
Diretriz Geral n° 025/BM/DA/2008;

Oficio Circular da DF - Orientacdes sobre Custeio.
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6.2 I';ERGUNTAS E RESPOSTAS

6.2.1. Quando deve ser gerada a Guia da Previdéncia Social (GPS)?
Sempre que houver o pagamento de uma nota fiscal que contenha retencao
de INSS, devera ser incluida no Sistema FPE a previsao da retencao (GPS)
conforme expresso documento fiscal.

6.2.2. A Previsao de Retencao, uma vez cadastrada no sistema FPE, pode
ser editada?
Nao. Ela deve ser excluida e a partir dai deve-se cadastrar a correta.

6.2.3. Qual caminho devo seguir para consultar as Tabelas de
pagamento do INSS?

As tabelas de pagamento do INSS, cadastradas no sistema FPE, podem ser
consultadas através do menu FPE - Execucdo Despesa - Guia Previdéncia
Social - Tabela Pagamento INSS.

6.3.4. Quando diligenciada a solicitacdo de liquidacdo, a Previsdo de
Retencdo permanecera cadastrada no sistema?

N3o. Quando a solicitacdo de liquidacdo é diligenciada no sistema FPE, a
Previsao de Retencdo é excluida automaticamente pelo sistema. Diante disso,
é fundamental que o servidor esteja atento para cadastra-la novamente.

6.3.5. O que devo observar para gerar a GPS?

Deve-se identificar:

¢ Tipo de fornecedor: pessoa juridica (c6digo 2640), pessoa juridica - obra
(codigo 2682), pessoa fisica (codigo 2402), MEI (codigo 2402), rescisao -
contrato de trabalho (codigo 2402);

e Percentual de retencdo do INSS, que varia de acordo com o tipo de
fornecedor, classificacdo juridica da empresa (SIMPLES NACIONAL, MEI,
EIRELI, entre outros) e o tipo de servi¢o prestado (11%, 3,5%, 1%, entre
outros);

¢ Competéncia da GPS, que varia de acordo com o periodo de prestacao do
servico e tipo de fornecedor;

e Vencimento da GPS, que varia de acordo com o periodo de prestacdo do
servico.
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6.3.6. Como é feita a inclusdo de Previsdo de Retencdo na Solicitagao de
Liquidagcao?
Para incluir a Previsao de Retenc¢do na Solicitacdo de Liquidagao, o servidor
devera acessar a solicitacdo de liquidacdo que receberd a previsdo de
retencao - clicar na aba “previsdo retengdo” - clicar em “novo” - na nova janela
que aparecer na tela, incluir o tipo de retencdo, favorecido e base calculo,
conforme Manual para Geracdo da Guia de Previdéncia Social - GPS - no
sistema FPE (Administracdo Direta) - Versdo 1.7:
Tipo de Previsdo de Retencao:
* 0491- Para Pessoa juridica (com cédigo de arrecadacao do INSS 2640);
* 0533 - Para contribuinte individual (com coédigo de arrecadagdao do INSS
2402);
® 0532 - Para Pessoa Juridica (com codigo de arrecadacdo do INSS 2640-
com servicos de informatica com retencdo de 3,5%);
Credor/Favorecido:
e 21123691 - Para Pessoa Juridica (com cédigo de arrecadacdo do INSS
2640);
* 905178 - Para contribuinte individual (com codigo de arrecadacdo do INSS
2402);
e 21123691 - Para Pessoa Juridica (com cédigo de arrecadacdo do INSS
2640- com servicos de informatica com retencao de 3,5%).
e Valor da Base Calculo: Valor total da Nota Fiscal.
 Por fim, clicar em “salvar” e em “salvar” novamente.

6.3.7. Como é feita a remocao da previsao de retencdo no sistema FPE (se
necessario)?

Para remover a previsdao de reten¢do, quando necessario, o servidor deve
acessar a solicitagcao de liquida¢do que contém a previsao de retencao - clicar
na aba “previsdo retencdo” - selecionar a previsao de retencdo e clicar em
“Remover”.

6.3.8. Qual a competéncia nas GPS de cédigo 2640 (Pessoa Juridica) e de
codigo 2402 (Pessoa Fisica)?
A competéncia nas GPS de codigo 2640 (Pessoa Juridica) e GPS de cddigo

2402 (Pessoa Fisica) sera o més que o servic¢o foi realizado.

6.3.9. Qual o vencimento nas GPS de cédigo 2640 (Pessoa Juridica) e de
cédigo 2402 (Pessoa Fisica)?

O vencimento da GPS sera no dia 20 (vinte) do més subsequente ao periodo
de realizacdo do servico. Caso o dia 20 (vinte) seja no sabado ou domingo, o
vencimento serd na sexta-feira, anterior ao referido dia.
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6.3.10. Como proceder em caso de GPS PATRONAL?

Em caso de GPS PATRONAL, nos contratos de contribuinte individual, até
novo entendimento ou alteracbes no sistema, orientamos que sejam
lancadas as competéncias das despesas dos servicos no mesmo més da
competéncia da GPS e da liquidacdo, ou seja, no més da liquidacdao da
despesa, utilizando o codigo de pagamento do INSS 2402. Diante disso,
conclui-se que a competéncia da despesa das solicitacdes, tanto da patronal,
guanto para a empresa, devem ser iguais. No entanto, para fins de ajustes
contabeis, deve ser descrito no campo "informac¢des complementares" da
solicitacao de liquidacdo a competéncia real da despesa, com o periodo
efetivo da prestacdo do servico.

6.3.11. Qual o vencimento da despesa dos contratos de contribuinte
individual, em caso de GPS PATRONAL?

O vencimento da despesa (solicitacdo de liquidacdo) dos contratos de
contribuinte individual, serd o dia estabelecido na clausula sexta -
pagamentos, do referido contrato.

6.3.12. Qual vencimento da GPS Patronal?

O vencimento da GPS Patronal sera no dia 20 (vinte) do més subsequente ao
periodo de realizacdo do servico. Caso o dia 20 ( vinte) seja no sabado ou
domingo, o vencimento sera na sexta-feira, anterior ao referido dia.

6.3.13. Pode-se usar arredondamentos para calcular os valores de
pagamento de GPS?

NAO. Embora, atualmente, o sistema FPE faca automaticamente a previsdo
de retencdo da GPS, devemos ter atencdo. Temos que ter cuidado quando
fizermos o calculo de juros/multa no Sistema de Acréscimos Legais - SAL.

6.3.14. Em que momento € realizado o calculo de juros/multa no Sistema
de Acréscimos Legais - SAL?

O calculo de juros/multa no Sistema de Acréscimos Legais - SAL, é realizado
em caso de vencimento de GPS.

6.3.15. Venceu a GPS, o que devo fazer?

Primeiramente, identificar quem deu causa ao atraso (administracdo ou
empresa). Se foi a empresa, cientifica-la que sera responsabilizada pelo
pagamento dos juros/multas e anexar no expediente a ciéncia da mesma,
juntamente com o calculo SAL. Se foi a administracao, anexar justificativa e a
solicitacdao de empenho/liquidacdo dos juros/multas, do valor resultante no
calculo realizado no Sistema de Acréscimos Legais - SAL. Ressaltamos que as
competéncias da solicitacdo de empenho/liquidacdo devem ser iguais a da
nova competéncia da GPS, ou seja, no més da liquidacdo da despesa.
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.16. Devera ser observado o prazo de entrada das GPS na CAGE/BM?
SIM, visto que a nao observacdo dos prazos de entrada impossibilita o
pagamento da GPS na data de vencimento (geralmente, dia 20 de cada més),
e acarreta juros e multa, além de atraso no pagamento dos fornecedores.
6.3.17. Qual o prazo para entrada das GPS na DF?

Até o dia 10 do més de vencimento. Em casos excepcionais, com prazo limite
de 05 (cinco) dias Uteis antes da data limite para ingressar na Seccional da
CAGE. Por exemplo, em situagao excepcional: se o vencimento da GPS for no
dia 20 de janeiro de 2022, deve ingressar na Seccional BM até o dia 17 de
janeiro de 2022 (3 dias Uteis antes do vencimento) e ingressar na DF até 14 de
janeiro de 2022 (5 dias Uteis antes do envio a CAGE).
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Anotagoes
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CONTRATOS




Lei Complementar Federal n° 159, de 19 de maio de 2017 - Institui o
Regime de Recuperacdo Fiscal dos Estados e do Distrito Federal e altera
as Leis Complementares no 101, de 4 de maio de 2000, e no 156, de 28 de
dezembro de 2016;

Lei Federal n® 4.320, de 17 de marco de 1964 - Estatui Normas Gerais de
Direito Financeiro para elaboracgao e controle dos orcamentos e balancos
da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993 - Regulamenta o art. 37,
inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitacdes e
contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias;

Lei Federal n°® 14,133, de 01 de abril de 2021 - estabelece normas gerais
de licitacdo e contratacdo para as Administracbes Publicas diretas,
autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios;

Lei Estadual Complementar n® 15.138, de 26 de marco de 2018 - Dispde
sobre o Regime de Recuperacdo Fiscal do Estado do Rio Grande do Sul e
da outras providéncias,

DECRETO N° 53.424, DE 9 DE FEVEREIRO DE 2017 - Altera o Decreto n°
52.768, de 15 de dezembro de 2015, que institui o submdédulo de
Contratos de Servicos Terceirizados - CST - no Sistema de Financas
Publicas Estadual - FPE - e dispde sobre a contratagdo de servigos
terceirizados pelo Poder Executivo, nele compreendida a Administragao
Direta, as autarquias e as fundacdes;

Decreto Estadual n°® 56.368, de 7 de fevereiro de 2022 - Dispde sobre
procedimentos e condutas a serem observados pelos érgdos e entidades
da Administracdo Publica Estadual, em decorréncia da adesdo ao Regime
de Recuperacdo Fiscal pelo Estado do Rio Grande do Sul.

Informagdo CAGE/DEO 25/2014;

CIRCULAR CAGE n° 4, de 06 de Setembro de 2018 - Dispde sobre o
cronograma e os procedimentos necessarios a divulgacao, pelos Orgdos e
Entidades da Administracao Publica Estadual, da integra dos contratos
por intermédio do Médulo de contratos do Sistema Financas Publicas do
Estado - FPE;
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procedimentos para a divulgacdo da integra dos contratos
administrativos celebrados no ambito do Poder Executivo do Estado do
Rio Grande do Sul;

e Oficio Circular da DF - Orientacbes sobre Custeio;

e Resolugdo n°177, de 14 de abril de 2021 PGE/RS. Dispde sobre os modelos
de documentos-padrao na administracao publica estadual;

e BOLETIM DE PARECERES JURIDICOS DA PROCURADORIA-GERAL DO
ESTADO - RS REGIME DE RECUPERACAO FISCAL, edicdo n°2 de

18/03/2022.
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7.2.1. Quais Jocumentos, preferencialmente, deverdao conter no
processo de "I HO de Contratos de Fornecimento de materiais e/ou
prestacdo de servigos?
No PROA de contratos de Fornecimento de materiais e/ou presta¢do de
servicos deverd conter:

1. Ajustificativa;

2. Termo de Referéncia;

3. Convencdo Coletiva de Trabalho;

4. Proposta Comercial;

5. Planilha de Custos;

6. Minuta de Contrato com manifestacdo da Assessoria Juridica e
aprovagdo da Seccional CAGE/BM;

7. Parecer PGE (acima de R$1.000.000,00);

8. Atestado de certidbes de regularidade fiscal:

o Atestado CADIN-RS/CFIL sem impedimentos;

e (Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS) sem

impedimentos;
e Certidao da Receita Estadual atualizada;
e Certiddo de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida da Unido
atualizada;

e Certiddo da Receita Municipal atualizada;

¢ Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT) atualizada;

¢ Certificado de Regularidade de FGTS atualizado;

9. Solicitacdo de empenho na situacdo “ordenada”;

10. Se for Minuta de Contrato com renovagao ou repactuacao contratual,
manifestacdo dos fiscais do contrato concordando com as alteracdes
contratuais.

7.2.2. Quais ‘ccunentos, como também o000 00 devo inserir no
moédulo contrato do sistema ', no momento do EMPENHO?
No moédulo contrato do sistema FPE, os documentos, bem como as
informagdes que devem ser inseridos sao:

1.Coépia do contrato, Termo Aditivo e/ou apostilamento, devidamente
assinado pelo gestor da empresa contratante e testemunhas;
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4. Copia da ordem de inicio dos servicos;

5. Cadastro dos fiscais técnicos e administrativos;

6. Copia da publicacao em DOE;

7. Dados cadastrais e bancarios do fornecedor;

8. Garantia contratual (valor, tipo e validade);

9. Cadastro dos itens de servico e dota¢do or¢camentéria;

10. Cadastro do valor dos Montantes A, Be C;

11. Incluséo da vigéncia do Contrato.

OBSERVAR:

¢ Valor solicitado e proporcdo de tempo restante ao contrato;

e Apostilamento de corregdes;

e Documentos substituidos no processo deverao ser carimbados;

¢ Quando a prestagao de servico envolver obras de engenharia com
alteracdes estruturais ou acréscimos de estruturas fixas deve ser
apresentado a ART/ parecer técnico de engenheiro responsavel, do
CO/DLP ou da SOP/SSP.

7.2.3. E necessario ter «riconhio prdvio para os contratos de servigos
terceirizados?
SIM. Toda a despesa publica deve ser precedida de empenho prévio.

7.2.4. E necessarioter - nlio v o para os contratos de locagdo?

r

SIM. Toda a despesa publica deve ser precedida de empenho prévio.

7.2.5. Sdo necessdarias as Certiddes de regularidade fiscal atualizadas
para empenho de um contrato?

SIM. Da mesma forma para os demais procedimentos licitatorios, sob pena
da empresa incorrer nas devidas sanc¢des contratuais.

7.2.6. Quais cocumentos, preferencialmente, deverao conter no
processo de | |0UIDACAD de Contratos de Fornecimento de materiais
e/ou prestacdo de servigos?

1. Nota Fiscal;

2. Atestado de Recebimento de Material/Servico;

3. Ata de Reuniao de Contratos;

4. Manifestacao do Fiscal do Contrato;

5. Atestado de certiddes de regularidade fiscal:

» Atestado CADIN-RS/CFIL sem impedimentos;
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impedimentos;

¢ Certiddo da Receita Estadual atualizada;

e Certiddo de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida da Uniao
atualizada;

¢ Certidao da Receita Municipal atualizada;

o Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT) atualizada.

e Certificado de Regularidade de FGTS atualizado;

6. Nota de empenho;

7. Relacgdo de trabalhadores com informacdo a previdéncia - SEFIP/GFIP;

8. Solicitagcdo de liquidacdo na situacdo “liberada”, com previsdo de GPS,

quando houver retencdo de INSS;

9. Contrato da TICKET - folha analitica.

7.2.7. Quais documentos ¢ informacies devo inserir no médulo
contrato do sistema ', no momento da LIQUIDACAO?
No modulo contrato do sistema FPE, os documentos e informac¢bes que
devem estar inseridos sdo:

1. Cépia do contrato, Termo Aditivo e/ou apostilamento, devidamente
assinado, pelo gestor, empresa contratante e testemunhas;

2. Copia da garantia contratual;
. Copia do Termo de Referéncia;
. Copia da Ordem de Inicio dos Servicos;
. Cadastro dos Fiscais técnicos e administrativos;
. Copia da publicacdo em DOE;
. Dados cadastrais e bancarios do fornecedor;
. Garantia contratual (valor, tipo e validade);

9. Cadastro dos Itens de servico e dotagdo or¢amentaria;

10. Cadastro do valor dos Montantes A, Be C;

11. Inclusdo da vigéncia do Contrato;

12. Previsdo de GPS e Retencles fiscais INSS e ISS conforme classificagdo
empresa (MEI, SIMPLES NACIONAL, entre outras).

00 N O 0 B~ W

7.2.8. Quais processos serio instruidos no momento da liquidagao?
Serdo instruidos dois processos de liquida¢do, um permanece na origem e
deverd ser mencionado em ata (N° PROA Administrativo) e o outro sera
encaminhado para pagamento.
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////72.9. O que devera conter no Processo 1 de liquidagdo?

5”;/ 1 " 5 i i 2

7~ 0O "Processo 1" devera ser instruido apenas com a documentagdo que
comprova a prestacdo e execucdo do servigo. Por exemplo, contracheques,
relacdo de recebimento de VT ou VR, relacdo de funcionarios, recibos de
depésito, relacdo de horarios de trabalho, e toda a documentacdo relativa
aos recursos humanos inerentes ao contrato de prestacdo de servicos, bem

como todos os empenhos.

7.2.10. O que devera conter no processo 2 de liquida¢ao?

O “Processo 2", que é encaminhado a Seccional CAGE/BM, devera conter:

1. Nota Fiscal:

e Constando valor, numero do contrato, descrigdo do servico (informando o
periodo que foi realizado o servico, se apresentou desconto com a falta
de algum funcionario, como também o valor representante a cada item
de servico da despesa), se o atendimento foi realizado, isencdo da
retencao do INSS, destaques de aliquotas dos impostos incidentes.

2. Atestado de recebimento de servico/material:

e Situacdo que houver substituicdo do documento fiscal, verificar se é
necessario retificar o atestado.

3. Solicitacdo de Liquidacao:

e O numero do processo constante no cadastro do sistema FPE deve ser o
mesmo do processo de pagamento da despesa;

e Item do servigo: deve ser o mesmo cadastrado no moédulo contrato no
sistema FPE;

e Competéncia e Vencimento.

4. GPS (Data de envio para a DF - Dia 10 do més de vencimento);

5. ISSQN devidamente destacado na Nota Fiscal (minimo de 2% e maximo de

5%, sobre o servico, conforme o servico e a Lei tributdria de cada municipio);

6. Ata relatando as ocorréncias de execucdo do contrato, tanto no que diz
respeito ao cumprimento do termo de referéncia (faltas, materiais e
equipamentos), como na apresentacaoc documental (folha ponto,
contracheque, SEFIP, rescisdes, etc.), constando assinatura do Gestor, Fiscais
Administrativos e Técnicos;
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7. Copia do termo de referéncia: O item servigo/material deve guardar
relacdo com o objeto do contrato, no que se refere a sua descri¢do, como
também a sua unidade de medida, evitando distor¢des entre unidade e o
valor de ambos, devidamente cadastrados no moédulo do contrato no FPE.

8. Copia da ordem de inicio dos servicos;
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"12’:,’4’4” Copia da garantia de execugdo dos servigos;
7
7

10. Cépia do contrato ou ultimo termo aditivo, devidamente, publicado em
DOE;

11. No campo historico, referenciar o processo principal (contrata¢do);

12. Manifestacdo do Fiscal que comprove que o servico foi realizado de
acordo;
13. Atestado das Certiddes de Regularidade Fiscal atualizado.

7.2.11. Sao necessarias as Certidoes de regularidade fiscal atualizadas
para liquida¢cdo de um contrato?

Via de regra SIM. Porém se o impedimento ndo tiver relacdo com a prestacao
do servico, a empresa deve ser cientificada sobre a restricdo e se manifestar
informando sobre as providéncias que estdo sendo tomadas para a
regularizacdo. Essa situacdo é permitida vista a vedacdo de enriquecimento
ilicito do estado, tendo em vista que a empresa prestou o servi¢o contratado.
Além disso o Ordenador de Despesa deve declarar as providéncias tomadas
para que a empresa se regularize o mais rapido possivel.

7.2.12. Quando a Empresa tera direito ao reajuste do valor do contrato
de empresa terceirizada?

Apés o intervalo minimo de um ano, a contar da data apresentada na
proposta, nos moldes previstos em termo contratual.

7.2.13. De que forma os reajustes devem ser comprovados e impactados
nos Montantes A, Be C?

Os aumentos salariais devem ser comprovados pelo dissidio da categoria e
impactarem os montantes A e B na mesma propor¢ao;

Os aumentos da inflagdo devem-se comprovados pelo IPCA acumulado no
periodo e devem impactar na mesma propor¢ao o montante B.

Importante destacar que variacdes no Montante B devem cumprir o
DECRETO N° 52.768/2015, no tocante as:

- Despesas Diretas, excluido o custo de transporte quando fornecido pela
contratada, ndo deve ultrapassar 35% do valor total do Montante A, excluido
do valor relativo a transporte (vale).

- Despesas Indiretas, somado ao lucro ndo deve ser superior a 18% do valor
total do Montante A, excluido do valor relativo a transporte (vale).

- Ja o Montante C refere-se aos tributos incidentes no objeto de contrato.

7.2.14. Quais documentos deverdo constar no Processo para o reajuste
de contratos terceirizados?
* Planilha de Formacao de Precos e Custos assinada - (enviar para o e-mail:
dadf-seo@brigadamilitar.rs.gov.br, a planilha em Excel apresentada na
proposta e a ser repactuada);
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(podendo estar presente na mesma planilha de formacdo de pregos e

custos);

¢ Consulta CADIN- RS/CFIL;

o Certiddes de Regularidade Fiscal, atualizadas:

a) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;

b) Certiddo Negativa de Tributos Federais;

c) Certidao de Regularidade do FGTS;

d) Certidao Negativa da Receita Estadual;

e) Certiddo Negativa de Débitos Municipais;

f) Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas (CEIS);

¢ Empenho prévio;

¢ Manifestacao do Fiscal de Contrato designado para o referido Processo,
apresentando sua andlise prévia da documentacdo apresentada, se os
calculos da planilha de precos e custos condizem com as clausulas
contratuais e se os valores estdo corretos e aptos ao prosseguimento dos
tramites legais;

e Analise prévia da Assessoria Juridica;

e Analise prévia da Seccional da CAGE/BM.

7.2.15. E necessdria a manifestacio do fiscal de contrato em contratos
novos, renovagdes ou repactuacoes?

SIM. Pois, conforme a legislacdo, é obrigatério o acompanhamento de todas
as ocorréncias para que se possa adotar as medidas saneadoras a tempo.
Portanto, o fiscal do contrato € o responsavel em reportar a administracao
superior todas as falhas que o saneamento ndo esteja ao seu alcance, de
forma tempestiva para a tomada das medias cabiveis.

7.2.16. Se o Contrato Terceirizado chegar a DA/DF sem a manifestacdo
do Fiscal de Contrato, o que acontecera?
Sera devolvido a origem, para a analise e a devida manifestacdo do fiscal.

7.2.17. Quais os itens minimos que deverdo conter na manifestacao do
fiscal de contrato?

A manifestacdo do fiscal dependera do tipo de contrato celebrado e da
alteracdo que for proposta. Basicamente, o fiscal devera se manifestar
favoravel ou ndo, como também estabelecer qual a relagdo adequada da
alteracdo com o contrato inicial, buscando o equilibrio do contrato e evitar
prejuizos a administracao.
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~ valores e conferéncia das informag¢oes, em especial financeiras

(planilhas de custos) apresentadas pela contratada?

Por ocasidao do primeiro contrato, o 6rgao requisitante devera se manifestar
quanto a documentagao obrigatéria, planilhas de custos e proposta
apresentada pela empresa vencedora.

7.2.19. Por que devemos exigir a Ata de Reuniio de Contrato?

Porque o Decreto n°® 52.215/2014, com o intuito de evitar demandas
trabalhistas, estabeleceu a figura do fiscal técnico e do administrativo nos
contratos que envolvam o fornecimento de mao-de-obra.

7.2.20. Em que periodo deve ser realizada a Ata de Reunido de Contrato?
A Ata de Reunido deve ser realizada posterior a emissdo do documento fiscal.

7.2.21. A data que foi realizada a Ata de Reunido, pode ser diferente da
assinatura da mesma?

Ndo. A data que foi realizada a Ata de Reunido deve ser a mesma que foi
assinada.

7.2.22. Onde devo informar as alteracdes ocorridas na execucio do
contrato de servigo?

As altera¢des ocorridas na execu¢do do contrato de servico devem ser
informadas na Ata de Reunido, tanto no que diz respeito ao cumprimento do
termo de referéncia (faltas, materiais e equipamentos), como na
apresentacdo documental (folha ponto, contracheque, SEFIP, rescisBes, etc.)
constando a assinatura do Gestor, dos Fiscais Administrativos e dos Técnicos.

7.2.23. Eobrigatéria a comprovacio (formal) do vinculo empregaticio de
cada empregado com a contratada?

SIM. Cabendo ao fiscal do contrato verificar a veracidade das informacdes
fornecidas pela empresa contratada.

7.2.24. Na contratacao emergencial, o contrato podera ser rescindido
quando efetivado o contrato de uma licitacao finalizada para o mesmo
objeto? O que devera constar no contrato emergencial referente ao
prazo de vigéncia?

SIM. No caso de uma contratacao por emergéncia, devera ser consignado que
a administracdo rescindira o contrato tdo logo seja contratada nova empresa
pelo certame em andamento.
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7.2.26. Em qual prazo maximo o processo devera ser remetido para a DF,
em casos de repactuacio e aditivos, visando a analise?

Considerando a complexidade da analise, € importante que as alteracbes
sejam encaminhadas com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias
da data de vencimento.

7.2.27. Para a prorrogacio de prazo do contrato é obrigatéria a
justificativa por escrito?
SIM. Todos os atos administrativos devem ser devidamente motivados.

7.2.28. Qual a periodicidade minima para o reajuste dos contratos?
E de 12 (doze) meses.

7.2.29. Qual indice-padrio devera ser aplicado no reajuste, caso nao
tenha sido especificado no contrato inicial ou o indice ndao esteja mais
em vigor?

O indice devera seguir estritamente o previsto no Decreto 52.768/2015.

7.2.30. Expirado o prazo para a renovacao do contrato, podera ser
solicitada a renovagao?

NAO. Devera ser iniciada nova licitacdo. Se houver necessidade de contrato
emergencial para suprir a lacuna temporal gerada, no caso de servico
imprescindivel, o servidor responsavel pela ndo renovacao devera ser
responsabilizado administrativamente, podendo também ser
responsabilizado penalmente se houver sério prejuizo ao erdrio ou ao
servigo.

7.2.31. A empresa contratada solicitou a rescisdo do contrato por
motivos técnicos ou financeiros, qual o procedimento a ser adotado?
Devera ser convidada a empresa que ficou em segundo lugar na licitagao,
verificando se a mesma tem interesse em manter o contrato com as mesmas
condicbes de quantidade e valores da primeira colocada, até o final do
contrato. Caso a segunda colocada ndo aceite, devera ser convidada a
terceira, e assim por diante. Ndo havendo nenhuma interessada, novo
certamente licitatorio devera ser realizado.
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exemplo, inclusao no CFIL, uma vez que a empresa s6 deve participar do
certame apo6s analisar o edital e certificar-se de que a empresa atende todos
0s requisitos, sob pena de causar sérios prejuizos a administragao. Um fato
desta natureza pode atrasar em meses um servico.

7.2.32. O que devera ser feito se a Empresa contratada estiver
descumprindo as clausulas contratuais?

Inicialmente devera ser formalmente comunicada a empresa quanto aos
itens que devem ser corrigidos. Nao sendo providenciada a corregao,
aplicam-se as sanc¢des administrativas previstas, até a rescisdo unilateral pela
administracdo do contrato.

7.2.33. Por ocasiao do empenho prévio ou liquidacdo, a empresa
contratada passou a possuir restricdes (CADIN-RS, CEFIL, etc.). Nesse
caso, podera ser dado o prosseguimento do processo de execug¢do da
despesa?

Caso a empresa possua restricdes no CADIN ndo podera ser procedida a
liquidacao, porém com impedimento no CFIL pode ser realizado o pagamento
a empresa, contudo deve seguir o rito do item 7.2.11.

7.2.34. Os contratos podem ter prazo indeterminado?
NAO. Cada contrato possui um limite maximo de renovagdo conforme seu
objeto, sendo em regra 60 meses.

7.2.35. Apds os 60 (sessenta meses) o contrato podera ser renovado?
SIM. Excepcionalmente, devidamente justificado.

7.2.36. A clausula econdmico-financeira podera ser revista?
SIM, para o equilibrio-financeiro.

7.2.37. O contrato ndo foi renovado ou expirou, contudo, a empresa
continuou prestando o servico, qual o procedimento para o pagamento
deste periodo para a empresa?

O pagamento devera ocorrer por indenizacao, devendo ser justificado o
porqué da falta de renovacdo ou da realizacdo de nova licitagdo em tempo
habil.

7.2.38. E obrigatéria a andlise da Assjur e da CAGE, para todos os

contratos e/ou a qualquer alteragao?
SIM. Manifestacdo para viabilidade juridica e contabil.
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7.2.40. Caso os fiscais de contrato ndo estejam cadastrados no sistema
FPE, o que ocorrera?

Caso os fiscais de contrato ndo estejam cadastrados no sistema FPE, o
processo serd devolvido para a origem a fim de que o devido cadastro seja
realizado, para, assim, seguir o tramite do pleito.

7.241. A quem compete o acompanhamento dos pagamentos
previdenciarios e demais impostos por parte da empresa?

Pelo fiscal e pelo 6rgao da administracao responsavel pela execug¢do do
contrato.

7.2.42. Qual o procedimento por parte do Fiscal do Contrato, quando do
nao cumprimento do objeto e/ou de qualquer clausula do contrato?
Comunicar formalmente a administracdo superior, elencando quais os itens
nao estdo sendo cumpridos.

7.2.43. Podera o prazo ter inicio e término em dia onde ndo haja
expediente administrativo no érgao?
Os contratos devem ter sua vigéncia em dia util do 6rgdo.

7.2.44. Como proceder a liquidacdo quando o contrato |a foi encerrado?
Caso a liquidagao seja referente a servicos prestados em sua vigéncia, porém
com vencimento posterior, proceder-se-a normalmente. Caso seja por servico
prestado posterior ao vencimento do contrato, devem ser liquidados na
forma de ressarcimento, com a devida justificativa.

7.2.45.Quais os documentos obrigatérios para o empenho prévio e
liquidacdo dos contratos?

EMPENHO:

1.Contrato e seus aditivos devidamente assinados e publicados em DOE;

2. Solicitacdo de empenho ordenada;

3. Consulta CADIN-RS/CFIL.

LIQUIDAGAO

1. Nota fiscal;

2. Atestado de Recebimento servico/material;

3. Solicitagdo de Liquidacao;

4. ISSQN se for o caso (aliquota destacada no documento fiscal);

5. Ata de Reunido relatando as ocorréncias de execucdo do contrato (faltas,
materiais, equipamentos, etc.);
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////776. Copia do Termo de Referéncia;

~ 7.Cépia da ordem de inicio dos servicos;
8. Copia da garantia de execugao dos servigos;
9. Copia do contrato ou ultimo Termo Aditivo devidamente publicados em
DOE;

10. No campo “histérico” referenciar o processo principal (contratacao);

11 Manifesytagéo do fiscal;

12. Certiddes de regularidade fiscal atualizadas.
Obs.: Nos processos de liquidacao, os documentos mencionados nos
itens 6, 7, 8 e 9, ja inseridos no Médulo Contratos, no Sistema FPE, ndo
deverdo ser incluidos no expediente.

7.2.46. As liguidacdes dos contratos podem ser realizadas no mesmo
processo de contratagdo e empenho?

NAO. O processo de contratacdo devera ser utilizado para o empenho das
despesas, de forma prévia. Para a liquidacdo devera ser aberto novo
processo, apenas para este fim, uma vez que o mesmo sera arquivado na
tesouraria correspondente.

7.2.47. Para o empenho e liguidacdes com base em contratos firmados,
devera ser informado o n° do contrato?

SIM. Deve-se inserir no campo “contrato” o numero referente ao tipo de
servico do contrato, exceto para os contratos em que a Brigada Militar ndo é
a gestora (ex: manutencao da frota), onde os dados do contrato deverdo
constar na aba “informacdes”.

7.2.48. Caso o modulo contrato no sistema FPE ndo esteja atualizado, o
que ocorrera com o processo?

Caso o processo seja encaminhado para Divisdo, com o médulo contrato do
sistema FPE desatualizado, o expediente sera restituido a origem para a
devida atualizacdo, e assim prosseguir o tramite do pleito.

7.2.48. O que é Regime de Recuperacao Fiscal (RRF)?

O Regime de Recuperacdo fiscal é o processo pelo qual o Estado do Rio
Grande do Sul ajustara o fluxo de despesas publicas através da adesao ao
Plano Federal de Recuperacdo Fiscal nos moldes da Lei Complementar
159/17.

7.2.49. A adesdo do Estado ao '\ impactars nos processos de execugao
or¢amentaria da Brigada Militar?
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continuardo sua execucdo normalmente, aparados pelas excecdes trazidas
pelo Decreto 56.368/22. Devendo o ordenador de despesa avaliar o caso
concreto a luz da legislacdo regulamentar.

7.2.50. O que fazer caso haja dividas quanto a incidéncia do RRF nos
contratos ou renova¢des contratuais?

Em caso de duvidas, devem ser remetidos questionamentos a Divisdao de
Financas ou a Assessoria Juridica do Comando-Geral. Ainda, o servidor que
estiver instruindo o PROA podera verificar o Decreto 56.368/22, que
regulamenta o RRF, a Lei Complementar 159/17 e os pareceres emitidos pela
PGE/RS acerca do tema.

7.2.51. Devo fazer alguma referéncia ao RRF nos processos de Contratos?
Sugerimos que seja citado em algum momento do processo de repactuagao
ou de renovacdo, que o ato esta de acordo com o RRF, cumprindo as normas,
justificando com a alinea b, do inciso XI, do art. 3°, do Dec. 56.368/2022, ou
com algum dos pareceres emitidos pela PGE/RS.
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Lei Federal n® 4.320, de 17 de mar¢o de 1964 - Estatui Normas Gerais de
Direito Financeiro para elaboracdo e controle dos orgcamentos e balangos
da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

Lei Estadual n° 10.066, de 17 de janeiro de 1994 -Estabelece limite a ser
observado nas despesas pequenas de pronto pagamento;

Lei Estadual n® 10.282, de 04 de outubro de 1994 - Disp&e sobre o regime
de adiantamento de numerario e da outras providéncias;

Lei Estadual n® 10.832 de 24 de julho de 1996 - Altera a Lei n°® 10.282, de
04 de outubro de 1994, que dispbe sobre o regime de adiantamento de
numerario, e da outras providéncias;

Decreto n® 35.706, de 14 de dezembro de 1994- Regulamenta a Lei n°
10.282, de 04 de outubro de 1994, que dispGe sobre o regime de
adiantamento de numerario e da outras providéncias;

Decreto n° 46.053, de 04 de dezembro de 2008 - Altera o Decreto n°
35.706, de 14 de dezembro de 1994, que dispGe sobre o regime de
adiantamento de numerario;

NI n°® 013.2 F, Normatiza os procedimentos administrativo-financeiros no
ambito da Corporacdo, para o pagamento de Etapas de Alimentacdo aos
Militares Estaduais (ME) e aos fornecedores de géneros alimenticios;
Oficio Circular da DF - Orientagdes sobre Custeio.
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8.2.1. Quando € permitido utilizar a verba de adiantamento de
numerario?

Quando as despesas corresponderem a uma situagcdo de emergéncia e nao
puderem subordinar-se ao processo normal de aplicacdo, ou seja, EMPENHO,
LIQUIDACAO e PAGAMENTO, sob pena de prejuizo ao interesse pablico ou de
dano irreparavel ao erario ou a pessoas.

8.2.2. Qual o procedimento para solicitacao de adiantamento de
numerario?

As concessdes de adiantamento de numerario serao processadas de forma
automatica no Sistema FPE, ndo havendo mais a necessidade de envio de
PROA para o procedimento da concessdao de verba para adiantamento de
numerario. Devera ser gerada no Sistema FPE uma solicitacdo de
empenho/liquida¢do em nome do tomador, com a NAD correspondente a
despesa emergencial, apresentada e autorizada pela PM4, conforme NDR.
ATENCAO: Para o caso de solicitacdo de recurso do FESP (UO 1260), sera
necessario enviar Mensagem Expressa para esta Divisdo, com os dados da
solicitacdo para que seja procedido o depdsito na conta do tomador

8.2.3. Quais informacdes devem ser descritas no FPE?
No FPE, deverdao estar descritas no campo observacbes, as condi¢cdes da
requisicdo do adiantamento:

* Dados do gestor;

*« OPM;

* Enquadramento (urgentes, pronto pagamento, presos e internados,
sazonais ou rubrica especifica para cada aquisicdo) do adiantamento de
numerario com breve justificativa, ou seja, despesas onde poderdo ser
aplicados os valores;

8.2.4.Qual o valor maximo que o servidor podera receber em regime de
adiantamento?

O maximo que um servidor podera receber em adiantamento é até 30 (trinta)
vezes o valor da sua remuneragdo, observado o limite maximo estabelecido
na legislacdo para cada tipo de despesas.

8.2.5. Qual o valor maximo permitido para o adiantamento funcional?
* Despesas de pronto pagamento: R$ 17.600,00 (dezessete mil e seiscentos
reais);
Outras despesas: R$ 176.000,00 (cento e setenta e seis mil reais).
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SIM, atentar para atualizacdo dos dados bancarios, assim como certificar-se

que o tomador possui conta publica ativa e devidamente regular, sob pena
do ndo atendimento da solicitagdo.

8.2.7. Em que situagdo o servidor nao podera receber adiantamento de
numerario?

Possuir prestacao de contas com ressalva;

Nao tenha prestado contas de recursos adiantados no prazo legal;

Ndo tenha recolhido valores glosados ou multas por atrasos;

Utilizou numerario para outros fins que ndo os previstos na requisicdo de
adiantamento;

Possui adiantamento em sua responsabilidade contendo parecer com
ressalva;

Ja possua 02 (dois) adiantamentos, o que impedira o recebimento do
terceiro sem a presta¢do de contas do anterior;

Previsdo de afastamento do servico no periodo do adiantamento e da
prestacdo de contas;

Respondendo a processo administrativo disciplinar;

N&o esteja cadastrado como credor no FPE.

8.2.8. Quais as despesas passiveis de adiantamento de numerario?

Para o adiantamento, deve ser observado se aquilo que desejamos gastar
ndo poderia realmente ser submetido ao processo normal da execucao da
despesa. A legislagdo estabelece as despesas passiveis para a concessao do
adiantamento, devendo-se ter o maximo de cuidado ainda para aquelas que
sao urgentes, pronto pagamento e sazonais:

Despesas Urgentes;

Despesas em decorréncia de calamidade publica, quando declarada pelo
Chefe do Poder Executivo, nos termos da legislacao vigente;

Despesas Pequenas, de pronto pagamento;

Despesas com inscricdo em cursos, congressos ou outros eventos de
mesma natureza, em que o prévio pagamento seja condi¢do para a sua
aceitagao,

Despesas com transporte de pessoal;

Despesas com combustiveis e lubrificantes;

Despesas com servicos de presos e internados;

Despesas com servicos sazonais, N0s casos em que o pagamento, através
da rede bancaria, nao for indicado.
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~~ destinado a despesas pequenas de pronto pagamento?

O adiantamento para despesas de pronto pagamento, ndo possuem vedacdo
quanto a rubricas, o que deve ser considerado é o valor (R$ 2500,00), pois se
fosse feito no procedimento normal (licitagao), o custo processual poderia ser
muito maior para a administra¢ao publica. Também devera ser levada a cabo,
a necessidade urgente que surge durante o periodo de aplicacdo do
adiantamento e a imprevisibilidade, na qual tal despesa ndo podera aguardar
o procedimento normal para a aquisicdo, sob pena de interromper a
prestacdo de servicos ou risco a bens, pessoas, etc.

8.2.10. Podera ser pago produto ou servi¢o adquirido por adiantamento
de numerario de forma antecipada?
NAO, em nenhuma hipétese deverdo ser efetuados pagamentos antecipados.

8.2.11. Pode-se realizar o servico ou ser comprado material antes do
crédito?

NAO, devido ao carater das despesas. Serdo considerados glosados os gastos
realizados antes da data do crédito na conta corrente publica do tomador.

8.2.12. Nas aquisi¢coes por adiantamento de numerario sdo necessarios
os trés orgamentos?

SIM. Mas ndo se faz necessario anexar os orcamentos ao PROA da PCT,
apenas 0 mapa comparativo.

8.2.13. Dentro da modalidade de adiantamento de numerario, na
rubrica, existe valor maximo para a emissao de nota fiscal?
NAO, exceto na rubrica de pronto pagamento.

8.2.14. No adiantamento destinado a despesas pequenas de pronto
pagamento, qual o valor maximo para a emissao de nota fiscal? Podera
ser excepcionalizado este valor?

R$ 2.500,00 (dois mil e quinhentos reais). A Lei 10.066/94 nao traz nenhum
tipo de excecdo.

8.2.15. Caso o valor do servico prestado ndo ultrapasse o maximo
permitido para despesas pequenas de pronto pagamento, é dispensavel
a retencgao de ISSQN?

SIM, desde que o valor da dispensa de ISSQN, legalmente previsto, seja
superior ao fixado para as referidas despesas.

97

&

=
© =
&2 w
::
u o
& <
= A
€ o
W
Q2
=)
O =
zﬂ-
i w
=
q I
;z
25
a
€5
k.




7 AO Sempre devera o tomador de adiantamento prezar pelos principios da
administracao publica.

8.2.17. Podera o servidor efetuar pagamento a si mesmo?
NAO, sob pena de o procedimento todo ser maculado pela falta de
transparéncia.

8.2.18. A comprovacao do gasto podera ser feita por recibo emitido pelo
credor (fornecedor ou prestador de servico)?
NAO. Sempre mediante apresentacdo de documento fiscal.

8.2.19. Podera ser realizado pagamento a pessoas fisicas?

SIM. Porém deve ser considerada a necessidade que levou a contratacdo da
pessoa fisica, assim como, atentar para que o recibo possua os dados
corretos e CPF, para possivel retencao de IRPF.

8.2.20. Podera o gestor realizar despesas acima do valor recebido no
adiantamento? Como regularizar?

SIM. Somente em situagBes excepcionais, quando caracterizada a extrema
necessidade ou emergéncia e desde que devidamente justificado o interesse
publico. Neste caso, a regularizacdo se dard por indenizacdo ao gestor,
devendo ser feito empenho/liquidacdo correspondente ao valor, na rubrica
de indeniza¢des.

8.2.21. Qual o prazo para aplicacdo (gasto) do recurso e devolugdo do
saldo ndo aplicado? Quando inicia este prazo?
e 30 (trinta) dias, contando-se a partir da data do crédito na conta corrente
publica do gestor.
e No més de DEZEMBRO o gasto devera ocorrer até o ultimo dia de
expediente bancario.

8.2.22. Néo tendo sido aplicado integralmente o recurso, e caso o ultimo
dia ndo for util, o recolhimento e ou aplicagdo devera ser antecipado
para o ualtimo dia util do periodo?

SIM, evitando assim o pagamento de multas.

8.2.23. Em adiantamentos onde o periodo coincida com o encerramento
do ano fiscal, quais os prazos para a aplicagao?

No més de DEZEMBRO, o gasto devera ocorrer até o ultimo dia de expediente
bancario, devendo ser observado o Ultimo dia para envio da PCT,
considerando o encerramento do exercicio financeiro. Tal data é informada
pela Divisdo de Financas no més de dezembro, em calendario devidamente
elaborado, o qual informa todas as datas limites para envio de processos de
todos os tipos de despesas, incluindo os processos de Adiantamento de
Numerario.

98

=
© =
&2 w
::
u o
& <
= A
€ o
W
Q2
=)
O =
zﬂ-
i w
=
q I
;z
25
a
€5
k.




Cheque nominal, exceto para pagamento de presos e internados;

Comprovacao fiscal (somente NOTA FISCAL),

e Pessoa fisica devera constar o n° do CPF, se houver a necessidade de
retencao do IRPF;

» Pessoa fisica devera constar: nome completo, endereco completo e
numero do documento de identidade;

¢ Nao podera haver pagamento a si mesmo;

e PIX - Pagamento Eletrénico Instantdneo, contendo as mesmas

informacdes quando do pagamento com cheque.

8.2.25. Para servicos destinados a conserto de material permanente,
devera ser consignado no documento fiscal o nimero de patrimonio?
SIM, visando a transparéncia da aplica¢do da verba publica.

8.2.26. Nos casos de prestacado de servigo, devera ser descrito o tipo de
servico executado?
SIM. Sempre visando a transparéncia da aplicacdo da verba publica.

8.2.27. Quando do pagamento de despesas com combustiveis e
lubrificantes, o que devera constar no comprovante fiscal?
Informacdes do veiculo, quilometragem/hora de vdo, litros e valor/litro, valor

pago.

8.2.28. Para cada processo de solicitacao de Adiantamento de
Numerario devera ter um processo de Prestacdo de Contas?

SIM. Assim, por exemplo, se tiver um processo com duas solicitacdes de
empenho, a PCT devera ser realizada em um processo com a prestacdo de
contas dos dois empenhos.

8.2.29. E obrigatério o envio da Prestacdo de Contas - PCT através de
PROA?

SIM, a PCT deve ser enviada com toda a documentacgao pertinente.

ATENCAO: Utilizar o mesmo PROA do adiantamento de numerério para
proceder a PCT.

8.2.30. E necessario anexar a declaracdo de dispensa de licitacdo no
processo de prestacdo de contas?

SIM. O Adiantamento é a forma mais simples de uma dispensa de licitacao,
portanto as regras sao similares.

8.231. Em caso de haver a glosa da prestacdo de contas do

adiantamento, quais os atos adotados pela administragcdo? Quais os

procedimentos que o ordenador de despesa devera adotar?

e Havendo a glosa ou qualquer apontamento na Prestacdo de Contas. O
ordenador devers;
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Z rovidenciar em até 10 (dez) dias, se for no mesmo domicilio, para que o

responsavel pelo adiantamento providencie no saneamento;

e Providenciar em até 30 (trinta) dias, se for em domicilio diferente, para
gue o responsavel pelo adiantamento providencie no saneamento;

e Nao comprovando a aplicagdo, o ordenador, em no maximo 5 (cinco) dias
da ciéncia, devera notificar o responsavel para que recolha o valor e a
multa por atraso.

¢ O responsavel tera 30 (trinta) dias para o recolhimento do valor nao
reconhecido e da multa correspondente.

8.2.32. Na prestacdo de contas, foi configurada a glosa e, portanto,
determinada a devolucdo integral ou parcial do recurso recebido pelo
gestor. Contudo, ndao houve o enriquecimento ilicito e todos os servigos e
materiais foram efetivamente recebidos na Brigada Militar. O que
devera ser feito?

A devolucdo devera ocorrer conforme a determinacdo e, apo6s, o ordenador
deverd comprovar que os itens foram recebidos efetivamente pela
administracdo e solicitar o ressarcimento ao gestor dos valores através de
PROA de solicitacao de empenho/liquidacao, correspondente ao valor, na
rubrica de indenizacdes.

8.2.33. Quais os prazos que o ordenador devera cumprir?

Encaminhar em até 5 (cinco) dias corridos a prestacdo de contas do gestor.
Também deverdo observar os prazos constantes nas perguntas n° 8.2.12 e n°
8.2.21.

8.2.34. Qual o periodo de prestacdo de contas do adiantamento de
numerario?

O prazo fixado pelo Ordenador de Despesas ndo podera ser superior a 30
(trinta) dias ap6s encerrado o prazo de aplicacdo, ou seja, 60 (sessenta) dias a
contar da data do crédito na conta corrente publica do tomador de despesas
até a entrada do PROA na SEO/DF. Nas importancias aplicadas até o dia 31 de
dezembro, devera ser observado o calendario enviado pela Diviséo de
Financas quanto ao encerramento do exercicio financeiro.

8.2.35. O que devera ser anexado ao processo de prestacao de contas?

o (Copia da requisicdo do adiantamento de numerario;

¢ Copia da nota de empenho;

e Ordem de aquisicao;

¢ Justificativa para a aquisicao;

o Ciéncia/manifestacdo da ACl| para as despesas de grande monta (DI, DS,
DLP);

e Homologacdo do ordenador da despesa;

e Comprovantes originais da despesa (primeira via), emitidos em nome da
unidade, visada pelo gestor e colocada em ordem cronoldgica;
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Comprovacao da observancia dos procedimentos licitatérios, conforme
legislacao vigente (mapa comparativo dos precos e declaracao de
dispensa de licitacdo);

» Atestado de fornecimento;

o Comprovacdo do tombamento dos bens sujeitos a registro patrimonial, se
for o caso, segundo estabelece a legislacdo prépria, com a identificagdao da
placa e efetivo registro do bem ao Patriménio do Estado, no Sistema APE;

e Demonstrativo de receita e despesa, contendo os nimeros dos cheques
com seus valores e os respectivos numeros dos comprovantes de
despesas,

¢ Oficio de solicitagdo de baixa de responsabilidade a CAGE (a homologacao

descrita no 6° item pode constar nesse mesmo oficio).

8.2.36. Quando se tratar de adiantamento de numerario para pagamento
das taxas de exame toxicolégicos, quais os documentos deverao ser
anexados ao PROA de prestacao de contas?
Além dos constantes na pergunta 8.2.21, devera ser acostado ao processo 0s
seguintes:

e Planilha contendo os dados do servidor e os dados das respectivas CNH;

o Orcamentos;

e Mapa de referéncia de precos.

8.2.37. Quando se tratar de adiantamento de numerario para aquisicao
de alimentacdo para cumprimento de punicdo, quais os documentos
deverdo ser anexados ao proa de prestacao de contas?
Além dos constantes na pergunta 8.2.21, devera ser acostado ao processo o0s
seguintes:

* Boletim interno com a data da publicacdo da punicao;

e Orcamentos;

e Mapa referéncia de precos;

¢ Planilha com os dados do ME e as refei¢cdes a realizar.

8.2.38. Quando se tratar de adiantamento de numerario para
pagamento de seguro DPVAT, quais os documentos deverdao ser
anexados ao PROA de prestagao de contas?

Atencao: Ndo existe mais a cobranca de seguro DPVAT para as viaturas. Para
pagamento de seguro DPVAT em atraso até 2021, além dos constantes na
pergunta 8.2.21, devera ser acostada ao processo a planilha de pagamento
DPVAT, preenchida e assinada, contendo a placa do veiculo, propriedade, UF,
RENAVAM, categoria do veiculo, quantidade de veiculos por categoria,
exercicio, valor, nimero do cheque, folha do PROA onde constam as
informagdes de cada veiculo.
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Devera ser recolhido o saldo com acréscimo de atualizagdo monetaria e juros
de 1% sobre o valor a ser recolhido, conforme exemplo abaixo:

JUROS DE MULTA POR ATRASO NO RECOLHIMENTO DO SALDO:

Caso hipotético;

-Valor do adiantamento: R$ 3.000,00

- Data do crédito: 01/08/2021

- Data limite da Aplicagao: 31/08/2021

- Data limite da Prestacao de Contas: 30/09/2021

- O responsavel pelo adiantamento recolheu saldo ndo utilizado no valor
total de R$200,00 (duzentos reais) no dia 27/09/2021, com 27 (vinte e sete)
dias de atraso (atualizacdo = 57 dias e multa = 27 dias).

1) Atualizacao monetaria (saldo): Taxa Selic (até o més anterior ao do
recolhimento) e 1% no més do recolhimento
Sugestdo: Calcular no site do Banco Central do Brasil e selecionar a aba
“SELIC", conforme link abaixo:
https://www3.bcb.gov.br/CALCIDADAO/publico/exibirFormCorrecaoValores.d
o?method=exibirFormCorrecaoValores&aba=4

a) Data inicial: A data do crédito;

b) Data final: altimo dia do més anterior ao do recolhimento;

c) Valor a ser corrigido (nominal): Saldo ndo utilizado;

d) No més do recolhimento: aplica 1% sobre o saldo nao utilizado;

RESULTADO:
Atualizacdo monetéria pela SELIC (2,08) + 1% (2,00) = 4,08
Valor atualizado: R$ 204,08

2) Multa: 1% ao més (30 dias) ou fracdo de més (1 a 30 dias) sobre o valor
atualizado a contar da data limite da aplicacéo.
Ex.: 27 dias = uma fracdo de més = 1% (Se fosse 35 dias = 1% (30 dias) + 1%
(fracdo de més) = 2%
RESULTADO
Multa de 1% (referente aos dias de atraso na devolu¢cdo de saldos
remanescentes) X R$ 204,08 (valor atualizado) = R$ 2,04
Valor a recolher em 27/09/2021 = saldo atualizado + multa = R$ 204,08 + R$
2,04 =R$ 206,12

8.2.40. Qual o prazo para o cumprimento de diligéncias apontadas pela
CAGE e/ou DF?
¢ Até 10 (dez) dias, se for no mesmo domicilio, para que o responsavel pelo
adiantamento providencie no saneamento;
e Até 30 (trinta) dias, se for em domicilio diferente, para que o responsavel
pelo adiantamento providencie no saneamento;
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processo?

Multa de 1% ao dia até o maximo de 30% sobre todo o valor do adiantamento
atualizado pela UPF-RS, desde a data do crédito em conta corrente bancaria.
Também, tornara todos (gestor, ordenador, administrador) ao alcance,
conforme exemplo abaixo:

JUROS DE MULTA POR ATRASO DA PRESTAGCAO DE CONTAS

Caso hipotético:

- Valor do adiantamento: R$ 3.000,00

- Data do credito: 01/08/2021

- Data limite da Aplicacao: 31/08/2021

- Data limite da Prestacdo de Contas: 30/09/2021

- O responsavel pelo adiantamento prestou contas no dia 09/10/2021, com
09 (nove) dias de atraso.

1) Atualizagdao monetaria (total): Taxa Selic (até o més anterior ao do
pagamento) e 1% no més do pagamento.

Calcular atualizacdo monetaria no site do Banco Central do Brasil e
selecionar a aba “SELIC", conforme link abaixo:
https://www3.bcb.gov.br/CALCIDADAO/publico/exibirFormCorrecaoValores.d
o?method=exibirFormCorrecaoValores&aba=4

a) Data inicial: A data do crédito

b) Data final: Gltimo dia do més anterior ao do pagamento

¢) Valor a ser corrigido (nominal):Valor totaldo adiantamento

d) No més do pagamento: aplica 1% sobre o valor total do adiantamento
RESULTADO:

Atualizagao monetaria pela SELIC (31,18) + 1% (30,00) = 61,18

Valor atualizado: R$ 3.061,18

2) Multa: 1% ao dia, limitado a 30% a contar da data limite da prestacdo de
contas.

RESULTADO:

Multa de 9% (referentes aos dias de atraso da prestacdo) X R$ 3.061,18
(valor corrigido) = R$ 275,51

Valor a recolher em 09/10/2018= multa = R$ 275,51

8.2.42. Quem sera considerado em alcance (responsabilizado)?

Quando a prestacao de contas ndo for aceita parcial ou total, ndo tendo sido
cumprido os prazos legais, bem como o saneamento das ressalvas da CAGE,
ficardo em alcance o administrador, o ordenador e o responsavel pelo
adiantamento, principalmente quando:
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’,;/‘o' responsavel que ndao comprovar a aplicacdo do adiantamento até 30

7~ (trinta) dias depois de vencido o respectivo prazo de prestacao de contas;

e O responsavel que, no prazo de 30 (trinta) dias a contar do recebimento
da notificacdo do Ordenador de Despesa, nao recolher o valor glosado ou
a multa que |he tiver sido imposta;

e O responsavel que movimentar numerario para outros fins que nao o
pagamento das despesas especificadas na requisi¢do do adiantamento;

¢ O Ordenador de Despesa que ndo cumprir as disposi¢des do art. 9°, da

Lei 10.282/94.

8.2.43. Em quais situagdes o servidor (gestor) ficara ao “alcance”?

e O responsavel que ndo comprovar a aplicacdo do adiantamento até 30
(trinta) dias depois de vencido o respectivo prazo de prestacao de contas;

¢ O responsavel que, no prazo de 30 (trinta) dias a contar do recebimento
da notificagdo do Ordenador de Despesa, nao recolher o valor glosado ou
a multa que |he tiver sido imposta;

e O responsavel que movimentar numerario para fins outros que nao o
pagamento das despesas especificadas na requisicdo do adiantamento;

e Nao ter cumprido todas as diligéncias exigidas, quando a prestacao de
contas apresentarem irregularidades que necessitam ser saneadas.

8.2.44. Em quais situagdes o ordenador ficara ao “alcance” e impedido de
ordenar despesas?
e Ndo providenciar no prazo de 05 (cinco) dias a remessa da prestacao de
contas ao 6rgao encarregado de emitir parecer sobre a mesma;
e Ndo natificar no prazo de 05 (cinco) dias o responsavel para que este
recolha o valor correspondente ao seu débito, bem como aplicar-lhe a
multa prevista na legislacdo.

8.2.45. Nao tendo sido prestado contas pelo gestor, a quem compete o
encaminhamento da prestacado de contas?
Compete ao ordenador de despesas, quando houver algum fato imprevisto
ou de forca maior. No caso do gestor nao ter motivado o impedimento da
prestacao de contas, o ordenador devera:
e Comunicar formalmente o gestor, estabelecendo o prazo legal para que
proceda a PCT;
* Abrir imediatamente o processo administrativo-disciplinar, para a ampla
defesa e o contraditério;
e Comunicar a DF imediatamente em processo o fato para as providéncias
dos 6rgédos de controle da despesa publica.

8.2.46. Onde devera ser arquivada a Prestacdo de Contas, e por qual
periodo?

O arquivamento se dard na OPM do ordenador de despesas, pelo prazo de 05
(cinco) anos ou até a homologacdo para a baixa de responsabilidade pelo
TCE.
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7 Depende:

e Ndo tendo havido a PCT, a multa serd sobre todo o valor do
adiantamento;

e Nao tendo sido recolhido o valor ndo aplicado, a multa seré sobre este
valor;

* Tendo sido glosada alguma despesa, a multa sera sobre o valor glosado.

8.2.48. Poderao ser pagas outras taxas por adiantamento funcional?
NAO.

8.2.49. Qual a forma de pagamento das multas para as viaturas?

O procedimento para pagamento de multas permanece o mesmo, por
empenho/liquidacdo (nenhum procedimento), sendo vedada a utilizacdo da
modalidade de adiantamento de numerario para tal despesa.
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ar n° 10.098, de 03 de fevereiro de 1994 - Dispde sobre o

//}//://z dos Servidores Publicos Civis do RS;
:/ //u///// entar n° 10.990, de 18 de agosto de 1997- Disp&e sobre o

i/ dos Militares Estaduais e da outras providéncias;

° 6.196, de 15 de janeiro de 1971 - Estabelece o Cédigo de
Vencimentos da Brigada Militar do Estado;

Oficio Circular da DF - Orienta¢des sobre Custeio.
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9.2 PERGUNTAS E RESPOSTAS:

9.2.1 Quem do auxilio funeral?
O Militar Estadual ativo ou inativo e funcionarios civis, ndo contemplando
conjuge, filhos, pensionistas ou demais entes familiares.

9.2.2. Quem ?

Qualquer pessoa que arcou com as despesas, dentro de 30 (trinta) dias,
devendo constar seu nome e CPF no documento fiscal, assim como o nome
do de cujus. Apos os 30 (trinta) dias, somente os herdeiros legais poderdo
requer, no prazo de 12 (doze) meses.

9.2.3. Qual o do beneficio?

Até o limite de 02 (dois) soldos basicos do posto ou graduagdo do falecido
(ndo inferior ao soldo basico de cabo) ou o valor das notas fiscais (Qquando
ndo alcancar o limite de até 02 (dois) soldos basicos.

Valores definidos conforme nova tabela de valores, trazida pelas alteracdes
da Lei 15.454/20:

| Oficiais  |12Ten RS 15.630,66
Subalternos 22Ten RS 14.540,82
Subtenente RS 13.067,28

12 Sgt RS 12.504,50

29 Sgt RS 11.809,88

Pracas
32 Sgt RS 10.767,82
Soldado/Cabo RS 9.653,96

9.2.4. Caso a despesa com o sepultamento seja inferior ao valor do auxilio
funeral estabelecido, a diferenca sera paga?

SIM, a diferenca podera ser requerida pelos herdeiros legalmente habilitados,
mediante requerimento ao Departamento Administrativo.

9.2.5. Os valores remanescentes poderao ser pagos aos herdeiros?
SIM, desde que reconhecidos em inventario.
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.6 Quais 0s requisitos para o processamento do beneficio do auxilio
funeral?

Deve ser observado o lapso temporal a partir da data do ¢obito e a parte
legitima para obtenc¢do do beneficio.

9.2.7.Qual o prazo para requerer o beneficio de quem custeou as
despesas do funeral?

O prazo sera de 30 (trinta) dias para qualquer pessoa que tenha custeado o
funeral do ME. Caso o requerente seja herdeiro legal (ascendente ou
descendente, cOnjuge e irmaos) o prazo sera de 12 (doze) meses.

9.2.8. Como deve ser entre o
requerente e o falecido?

Poderda ser comprovado pela prépria certiddo de o6bito, certiddo de
casamento ou outro documento legal que conste ou comprove o parentesco.

9.2.9. em quanto tempo o direito a percepcao do beneficio?

O direito a percepcao do auxilio funeral, por parte dos herdeiros legalmente
habilitados prescreve ap6s o periodo de 12 (doze) meses, contados a partir
do dia do falecimento do Policial Militar, sendo a importancia correspondente
recolhida ao Tesouro do Estado.

9.2.10. Podera o do Policial
Militar?
SIM, em casos especiais e a critério do Comandante Geral da Brigada Militar.

9.2.11. Qual a documentacdo necessaria para o processo de pagamento
do beneficio?
¢ Requerimento padrdo devidamente assinado pelo requerente;
e Solicitacdo de Empenho “ordenada”;
¢ Solicitacao de Liquidacao “cientificada”;
* Nota Fiscal da Funeraria com o nome e CPF do Solicitante, nome do de
cujus e data do evento;
e Copia da Certiddo de Obito;
e Copia de documento de identificacdo com foto do Beneficiario;
e CoOpia do comprovante de residéncia ou declaragao de residéncia do
Beneficiario atualizados;
» Dados bancarios do beneficiario;
¢ Copia da Certidao Funcional;
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Cépia da Tela da tela da pasta funcional do extinto no RHE, constando
nome, ID Func, Posto/Graduagao, nimero do PROA, data do o6bito e valor
a ser ressarcido do Beneficiario;

e Termo de Inventariante Judicial, extrajudicial ou Formal de Partilha, para
os herdeiros legalmente habilitados, quando for o caso.

Obs.1: Verificar no sistema FPE (Solicitacdo de empenho— beneficiario— 1D
do de cujus) se ja ndo ha processo cadastrado para o extinto.

Obs.2: Conferir se o beneficiario esta devidamente cadastrado no FPE, com
dados cadastrais e conta bancaria atualizada.

9.2.12. Podera ser ao invés de Nota Fiscal?
SIM, desde que emitido por ente publico ou entidade sem fins lucrativos
(filantropica).

9.2.13. Podera ser aceito ?
SIM, desde que acompanhado com os respectivos recibos ou comprovantes
pagos.

ATENCAO: N3o podera o plano ter sido custeado pelo ME falecido, ou seja,
os recibos ndo poderao estar em nome do de cujos.

9.2.14. Sera aceito ou compra de
jazigo ou terreno?

SIM, devendo ser consideradas somente as parcelas efetivamente pagas
mediante comprovacao.

9.2,15. Podera ser anexada ao processo somente a ?

NAO, a guia de pagamento deve estar acompanhada do devido recibo de
pagamento.
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litar e da outras providéncias;

ortaria SSP n° 095/2015 - Regula a formalizacdo e a tramitacio dos
processos que versam sobre acidente em servico, e o custeio das
respectivas despesas, envolvendo os agentes publicos vinculados a
Secretaria da Seguranca Publica;

NI N° 1.19/EMBM/2018 - Regula os procedimentos a serem adotados nos
casos de acidentes de servico com morte sofrido por Militar Estadual e a
execucao de despesa publica.
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10.2.1.0 que é Encargo Funeral?

E a assisténcia prestada pelo Estado/Brigada Militar, no qual o mesmo avoca
,arespa:risabﬂidade de providenciar os meios necessarios para a realizagao de
um funeral digno para o Militar Estadual morto em servigo. Tal procedimento
tem o ﬁmde minimizar o sofrimento de seus familiares, bem como lhes
prestar apoio diante da gravidade do evento.

10.2.2.0 que é acicdente de servico com resultado morte?

E todo o acidente que ocorre com o Militar Estadual em situacdes que se
enquadram na Lei n® 10.594/95 e no Decreto Estadual n® 32.280/86, que
resultem o ébito do ME acidentado.

10.2.3.Quais servicos podem ser contratados?
o (Caixao;
e Preparacdo do corpo;
e Maquiagens e reconstrucdes faciais;
e Coroas de flores de até 3 unidades;
e Translado dentro do territério nacional;
¢ Preparac¢do do jazigo;
e Capela mortuéria;
e Cremacdo.

10.2.4. Pode ser realizado o translado do policial militar?
Sim, conforme previsto no §2° do art. 54, do CVV: “Cabe ao Estado transladar
o corpo do Policial Militar para a sua localidade de origem, quando, por
motivos devidamente justificados, for solicitado pela familia”.

10.2.5.Qual a cocumentacio necessaria para o processo de Encargo
Funeral?
e Copia Certidao de dbito;
e Copia do Boletim de Ocorréncia Policial Militar;
e Parte do acidente com o ME envolvido;
e Em caso de recolhimento de material deve ser juntado ao expediente o
Termo de Apreensao do objeto;
e Escala de servico com o nome do ME destacado/grifado, Quadro de
trabalho semanal (QTS), outros;
e Minimo trés orcamentos;
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amonstratiwq de pesquisa de mercado;
77

7 « Documento fiscal original em nome e CNPJ da Brigada Militar, devendo

constar o nome do ME;

. Atestado de recebimento de material;

. Dfedar;agéq de dispensa de licitagao;

¢ Consulta ao Cadin/Cfil da empresa;

- Pﬂh’t da tela do RHE com a situa¢do do ME, numero do PROA, valor e data
do evento;

e Instauracdo de Sindicancia Especial (Anexo “A"), a ser inserida no SIGBM,
observando o prazo para conclusdo, conforme previsto no artigo 13, da
Portaria SSP n° 095, de 30 de abril de 2015;

e Coépia da publicagdo no DOE reconhecendo o ato como acidente em
servi¢o; nos casos que nao for possivel identificar se foi ou ndo acidente
em servigo ou nao, necessitando de apuragao;

¢ Solicitacdo de Emp/Lig (ordenada/cientificada).

10.2.6. Quando for realizado o procedimento de encargo funeral, é
possivel requerer o auxilio funeral?
Ndo, nesses casos onde o custo do sepultamento foi a cargo do Estado, a
familia ndo fara jus ao Auxilio Funeral.

10.2.7. Qual o valor dispenibilizado para o encargo funeral?

O suficiente para garantir um funeral digno, ndo ha limitacdo legal, contudo,
devem ser observados os principios que regem a administracdo publica
(proporcionalidade/razoabilidade/economicidade) para que as despesas
sejam devidamente justificadas posteriormente.

Nesse sentido, € necessario que sejam apresentados no minimo 3 (trés)
orcamentos, devendo ser contratado o de menor valor.

10.2.8. Qualguer empresa pode prestar essa assisténcia?

Sim, devendo a mesma aceitar receber através de Empenho/Liquidagdo e
desde que tenha cadastro no sistema FPE com endereco e domicilio bancério
atualizados.
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Lei Complementar Federal n®° 159, de 19 de maio de 2017 - Institui o
Regime de Recuperacdo Fiscal dos Estados e do Distrito Federal e altera
as Leis Complementares no 101, de 4 de maio de 2000, e no 156, de 28 de
dezembro de 2016;

Lei Federal n°® 4.320, de 17 de marco de 1964 - Estatui Normas Gerais de
Direito Financeiro para elaboracdo e controle dos orcamentos e balangos
da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993 - Regulamenta o art. 37,
inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitacdes e
contratos da Administracao Publica e da outras providéncias;

Lei Federal n°® 14,133, de 01 de abril de 2021 - estabelece normas gerais
de licitacdo e contratacdo para as Administracdes Publicas diretas,
autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios;

Lei Estadual Complementar n° 15.138, de 26 de marco de 2018 - Dispde
sobre o Regime de Recuperacdo Fiscal do Estado do Rio Grande do Sul e
da outras providéncias;

Decreto n° 49.377, de 16 de julho de 2012 - Institui o Programa de Gestao
do Patriménio do Estado do Rio Grande do Sul - Otimizar, no ambito da
administracao publica direta, autarquica e fundacional;

DECRETO N° 53.424, DE 9 DE FEVEREIRO DE 2017 - Altera o Decreto n°
52.768, de 15 de dezembro de 2015, que institui o submddulo de
Contratos de Servicos Terceirizados - CST - no Sistema de Financas
Puablicas Estadual - FPE - e dispde sobre a contratacdo de servicos
terceirizados pelo Poder Executivo, nele compreendida a Administracao
Direta, as autarquias e as fundacdes;

Decreto Estadual n° 56.368, de 7 de fevereiro de 2022 - Dispde sobre
procedimentos e condutas a serem observados pelos érgdos e entidades
da Administracdo Publica Estadual, em decorréncia da adesdo ao Regime
de Recuperacdo Fiscal pelo Estado do Rio Grande do Sul.

Informacdo CAGE/DEO 25/2014;

CIRCULAR CAGE n° 4, de 06 de Setembro de 2018 - Disp&e sobre o
cronograma e os procedimentos necessarios a divulgacdo, pelos Orgdos e
Entidades da Administracao Publica Estadual, da integra dos contratos
por intermédio do Médulo de contratos do Sistema Finang¢as Publicas do
Estado - FPE;
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sobre o cadastramento e o ateste dos contrato de locacdo de bem imdvel,
bem como a publicacdo das respectivas sumulas, em que o Estado do Rio
Grande do Sul, no ambito do Poder Executivo, inclusive suas Autarquias e
Fundacdes, figurem na condicdo de locatario e da outras providéncias;
Ordem de Servico n° 002, de 10 de Maio de 2018 - Determina os
procedimentos para a divulgacdo da integra dos contratos administrativos
celebrados no ambito do Poder Executivo do Estado do Rio Grande do Sul;
Oficio Circular da DF - Orientag¢des sobre Custeio;

Resolucdo n°177, de 14 de abril de 2021 PGE/RS. Disp&e sobre os modelos
de documentos-padrdo na administragdo publica estadual;

BOLETIM DE PARECERES JURIDICOS DA PROCURADORIA-GERAL DO
ESTADO - RS REGIME DE RECUPERACAO FISCAL, edicdo n° 2 de
18/03/2022.
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11.2.1. Quais as fases contratuais da Locacdo de Imdveis?

Todos os contratos de locacdo de imdéveis da Brigada Militar sdo geridos pelo
DLP.

Fase 1 - Minuta de Contrato: As contrata¢des novas, as renovagdes ou as
repactuacdes tém origem no DLP, o qual realiza a conferéncia da
instrucdo processual e encaminha o PROA para manifestacdo da
Assessoria Juridica, que encaminha para analise da DF e aprovacao da
CAGE.

Fase 2 - Empenho Prévio: Apos a aprovacdo da minuta de contrato e
disponibilizagdo de recurso pela PM4, o DLP gera a primeira solicitacdo de
empenho prévio no médulo de contratos do Sistema FPE e encaminham o
PROA para analise da DF e atendimento da CAGE.

Fase 3 - Liquidacdo: os atestadores (fiscais do contrato) realizam,
mensalmente, até o Ultimo dia do més de competéncia, o ateste no
modulo de contratos de locacdo do Sistema FPE, gerando
automaticamente a solicitacdo de liquidagdo enquanto houver saldo de
empenho prévio, informando por e-mail que o procedimento foi
realizado, o qual é conferido pela DF e informado a CAGE para
atendimento. Quando o saldo do primeiro empenho finalizar, ao ser
realizado o ateste, o sistema gerara automaticamente uma solicitagdo de
empenho/liquidacdo a qual sera liberada pelo fiscal e ordenada pelo
ordenador cadastrado no modulo.

11.2.2. Qual a documentacdo necessaria para a devida instrucdo do
PROA de Contratos de Locag¢ao de Iméveis?

Este processo devera conter, preferencialmente na ordem descrita, 0s
seguintes documentos:

1.
¥ 8
3.
4,

Ficha de requisicdo da locagao de imovel;
Carta proposta do proprietario;

Coépia autenticada da matricula do imével;
Atestado de Certiddes de Regularidade Fiscal:

a) Atestado Cadin/Cfil sem impedimentos;

b) Certidao da Receita Estadual atualizada;
c) Certiddo da Receita Municipal atualizada;
d) Certidao negativa de débitos com a Unido;
e) Certiddo negativa de débitos trabalhistas;

f) Certificado de Regularidade FGTS (para pessoas juridicas).

5.
6.

Laudo de avaliacao do valor locativo;
Ficha de vistoria do imdvel;
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9. Minuta de Contrato de Locacdo;
10. Publicacdo em DOE;
11. Manifestacdo da Assessoria Juridica.

11.2.3. Como proceder para o primeiro empenho do novo contrato?

O primeiro empenho sera realizado previamente pelo DLP durante o ato de
contratacao, ficando determinado o valor j@ empenhado para os primeiros
meses do contrato.

11.2.4. Como sera procedida a execuc¢do da despesa nos demais meses?

O fiscal do contrato realizara o ateste no sistema FPE, no moédulo contratos
de locacdao, o que ird gerar automaticamente a solicitacdo de liquidacao
enquanto houver saldo no empenho prévio realizado no ato da contratacdo,
devendo apenas ser "liberada" a solicitacdo de liquidagao pelo fiscal.

Quando o saldo do empenho prévio se extinguir, o sistema ira gerar
automaticamente, apés o ateste, uma solicitacdo de empenho/liquidacao,
que devera ser "liberada" pelo fiscal e "ordenada" pelo ordenador de despesa
cadastrado no médulo.

11.2.5. Quem podera "ordenar"” a solicitacdo de empenho/liquidacao
referente ao més de competéncia?

Por se tratar de uma solicitacdo gerada automaticamente pelo sistema, sera
vinculada ao ordenador que estiver cadastrado no modulo de contrato de
locacdo, na aba "contrato".

11.2.6. Em caso de indisponibilidade do ordenador no referido periodo, o
que fazer?

Antes de proceder com o ateste, o fiscal devera certificar-se da
disponibilidade do ordenador vinculado ao contrato, no periodo do dia 25
(vinte e cinco) do més de competéncia até o dia 05 (cinco) do més posterior.
Caso haja indisponibilidade, o fiscal DEVERA alterar o ordenador ANTES de
efetuar o ateste do més de referéncia, vinculando outro ordenador que esteja
disponivel para realizar o ato. Retornando o ordenador previamente
cadastrado, este deve ser novamente vinculado ao contrato.

Atenc¢ao: em caso de movimentacao do ordenador (locatario) cadastrado no
contrato, deve-se proceder o devido apostilamento.
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competéncia, dentro do mddulo de contratos de locacdes no sistema FPE. No
prazo de 24h o sistema irda gerar automaticamente a “solicitacdo de
liguidagdo” ou “solicitagdo de empenho/liquidagao”, conforme o caso.

11.2.6. Quais os prazos e formas para encaminhamento a DF?

Apéds o ateste e a conferéncia das solicitacdes geradas, a unidade de origem
devera remeter as informacdes para conferéncia a Divisdo de Financas,
através do e-mail dadf-seo@bm.rs.gov.br, até o dia 5 (cinco) de cada més.

11.2.7. No final do exercicio financeiro ha alguma alteracdo nos ritos de
execugao orcamentaria dos contratos de locagao?

SIM. No final do exercicio financeiro, ao final do més de NOVEMBRO, sera
atestada a competéncia 11/ano, sendo que excepcionalmente, no més de
DEZEMBRO o ateste da competéncia 12/ano serad realizado na primeira
semana do més, devido aos prazos do calendario anual do encerramento do
exercicio financeiro.
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DO EXERCICIO
FINANCEIRO




DO EXERCICIO FINANCEIRO

C o n.° 41.015, de 29 de agosto de 2001 - Dispde sobre os prazos

ra‘o encerramento das atividades do exercicio financeiro e a remessa

‘das demonstragdes contabeis a Contadoria e Auditoria-Geral do Estado,

com vista a Prestacdo de Contas Governamental, e da outras

providéncias.

e Instrucdo Normativa CAGE n° 01, de 13 de outubro de 1995 - Dispde
sobre o cronograma de encerramento do exercicio financeiro.

e Portaria CAGE n° 29, de 05 de outubro de 2021 - Estabelece o
Cronograma de Encerramento do Exercicio Financeiro 2020/2021.
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12.2.1. O que é o encerramento do exercicio financeiro?

E o periodo com datas limites, estabelecidas a partir de uma portaria CAGE,
para a entrega dos processos de execucdo da despesa. Geralmente, inicia no
final do més de novembro do exercicio financeiro atual e se estende até
janeiro do préximo exercicio financeiro, com a abertura do novo periodo e
difstriﬁb,u};éo de recursos para o ano vigente.

12.2.2. Quais as regras basicas a serem seguidas no encerramento do
exercicio financeiro?

E importante que sejam cumpridos todos os prazos estipulados no
Cronograma de Encerramento do Exercicio Financeiro. Os ordenadores de
despesa devem acompanhar a contabilidade financeira de seus comandos,
adotar mecanismos eficientes de controle dos recursos financeiros recebidos
através de Nota de Distribuicdo de Recursos (NDR). Essas medidas sdo
necessarias para evitar o acumulo de saldos e de processos a serem
empenhados nos ultimos dias do encerramento do exercicio financeiro, sob o
risco de impossibilidade de atendimento dos empenhos.

12.2.3. O que deve ser priorizado neste periodo?
Os processos com solicitacdo de empenho.

12.2.4.Porque priorizar os processos de Empenho?

Os processos encaminhados fora dos prazos estipulados no cronograma de
Encerramento do Exercicio Financeiro, ndo terdao seus empenhos
processados.

12.2.5.Qual a consequéncia do ndo processamento dos empenhos?
Ocorrera o aumento do saldo disponivel, o qual sera destacado no Relatério
Financeiro de encerramento do exercicio, ocasionando possivel apontamento
na Tomada de Contas da Corporacdo. Além disso, o ndo processamento
implicara na reducdo da cota de recursos financeiros para o exercicio
seguinte, tendo em vista que a projecdo de recursos se baseia, entre outros
critérios, nas médias executadas no exercicio anterior.
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-P m/pﬁﬁaa F remeter & CAGE,
| Atvtulo E)émpllflcatwo utilizamos a tabela de prazos para o Exercicio 2021:

TABELA DE DATAS LIMITES DE EMPENHO PARA O EXERCICIO FINANCEIRO 2021

Ultimo dia para
entrega dos

06/12/2021 CRPO, DI, EMBM, DADE Focessos Dara
Segunda-Feira AJG P P \
gravame de
empenho
Ultimo dia para
entrega dos
08/12/2021 o
. DLP e DS DADF processos para
Quarta-Feira
gravame de
empenho

Ultimo dia para
entrega dos

13/12/2021
. DADF CAGE processos para
Segunda-Feira
gravame de
empenho

FONTE: IN N° ©02/DADF /2021

12.2.7. 0O que fazer quando ndo é possivel cumprir os prazos para a
solicitagcdo do empenho?

Deve ser solicitada excepcionalizacao do prazo limite para atendimento de
empenho. Esse procedimento serd autorizado apenas para o nivel
Departamental e se justifica em situacdes excepcionais, entre elas:

1) Processo licitatério em andamento;

2) Minuta de contrato inconclusa;

3) Situacdes especiais e diferenciadas, apo6s consulta a PM-4 e DF.
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7 2.2.8. cmsommr a excepcionalizacdo do prazo de empenho prévio?

dos ,PRQA’Sf,qu:ejwnecess'rtem excepcionalizacdo do prazo de empenho prévio. A
PM-44n5trwra um PROA com a relagdo dos processos a serem
excepcwnahmdws, o qual sera encaminhado para despacho da SSP. Apds
aumrtzadopela SSP, sera encaminhado a Fazenda Publica do Estado e
iﬁﬁrﬁi&déﬁ[‘éﬂcional CAGE/BM, que fara a excepcionalizacdao de empenho
dos pmce%sos constantes no proa de excepcionalizacdo de empenho prévio.

~ -

EXCEPCIONALIZACAO DE EMPENHO PREVIO

Autoriza e

encaminha
o PROA
B, B, DI, $  FAZENDA
é PM-4 ﬁ SSP/RS
DLP E DS _ _ PUBLICA
Encaminha Encaminha
por e-mail por PROA
o n? dos relagdo de
PROAS a n2 dos
serem PROAS a . . ~
. Apds autorizagédo,
excepcio- serem . . .
- ) informa via e-mail
nalizados excepcio-
nalizados
PM-4

12.2.9.Qual o valor maximo para empenho prévio no exercicio financeiro
atual?

Os valores devem respeitar os limites impostos pela legislacdo conforme
cada modalidade de compra, por rubrica (NAD) e por comando.

12.2.10. Como proceder o empenho prévio nos Contratos de Prestacdo
de Servi¢o Continuado?

Deve ser observado o Principio da Anualidade, ou seja, o empenho prévio
deve contemplar valores maximos correspondentes ao previsto no valor
global anual do contrato, acrescido de 2 meses, para que ndo ocorram
interrup¢des e/ou prejuizos a administracdo no periodo de fechamento e
abertura de exercicio financeiro.
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azo para encaminhamento dos PROAs de liquidagao?
0, anualmente, no Cronograma de Encerramento do Exercicio
stipuladas datas limites para a entrega dos processos de

,m",finhamento a DF de PROAs de liquidagdo até a data limite de
m 0 dos PROAs de empenho & CAGE, exceto, casos especiais com
ev@aﬁjus ,_|,c'ativa (contratos, boletos, guias e/ou notas fiscais com
mento no periodo);

i/{b}:}ﬂaﬁ/bs comandos encaminharem para a DF;

 para a DF encaminhar a CAGE.

TABELA DE DATAS LIMITES DE LIQUIDACAO PARA O EXERCICIO

29/11/2021
Segunda-
Feira
a
13/12/2021
Segunda-
Feira

OPM

FINANCEIRO 2021

DADF

VEDADO o envio de
processos para
liquidagdo de

empenhos, exceto,

aqueles que
possuam data de
vencimento no
periodo de
29/11/21 a
13/12/2021 ou
ordem judicial.

03/01/2022
Segunda-
Feira

OPM

DADF

Ultimo dia para
entrada de
processos para
liquidagdo de
empenhos de
competéncia 2021,
com atestado da
execucgao/
recebimento.

10/01 /2022
Segunda-
Feira

DADF

CAGE

Ultimo dia para
entrada de
processos para
liquidagdo de
empenhos de
competéncia 2021,
com atestado da
execugao/
recebimento.

FONTE: IN N° ©02/DADF/2021
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12.0 que deve ser observado nos lancamentos das liquidac6es no
‘Sistema FPE até o fechamento do exercicio financeiro no sistema?

a. Liquidagbes com nota fiscal emitida no exercicio financeiro em
encerramento e com atestado de recebimento datado no mesmo exercicio
devem conter a data de solicitacdo da liquidacdo até o ultimo dia do referido
exercicio. Exemplo: Nota fiscal emitida até dezembro/2021 e atestada até
dezembro de 2021, devera ter data de solicitacdo de liquidagdo nao superior
a 31 de dezembro de 2021;

b. Liquidacbes com nota fiscal emitida no exercicio financeiro em
encerramento e com atestado de recebimento datado no préximo exercicio
deve conter a data de solicitacdo da liquidacdo até o fechamento daquele
exercicio financeiro. Exemplo: Nota fiscal emitida até dezembro/2021 e
atestada até a primeira quinzena de janeiro/2022 (quando ocorre o
fechamento do exercicio financeiro 2021 no sistema FPE), devera ter data de
solicitacdo de liquida¢ao ndo superior a primeira quinzena de 2021.

12.2.13.0 que deve ser observado nos lancamentos das liquidacdes no
Sistema FPE ap6s a abertura do novo exercicio financeiro no sistema
(meados de janeiro)?

a. Antes de proceder com a “solicitagdo de liquidagao” verificar no sistema
FPE se a “solicitacdo de empenho” se encontra na situacdo “atendida” e com
saldo a liquidar, em caso positivo proceder com a liquidacao;

b. Liguida¢cdes com nota fiscal emitida no exercicio financeiro seguinte, com
atestado de recebimento datado naquele exercicio financeiro deve ter data
de solicitacdo da liquidacdo no mesmo exercicio financeiro. Aguardar o
fechamento do sistema FPE para o exercicio financeiro que se encerra e
reabertura do novo para encaminhar o PROA. Exemplo: Nota fiscal emitida a
partir de janeiro/2022 e atestada até a primeira quinzena de janeiro/2022
(quando ocorre o fechamento do exercicio financeiro 2021 no sistema FPE),
devera ter data de solicitacdo de liquida¢do ndo superior a primeira quinzena
de 2022;

c. Caso ndo exista saldo a liquidar, deve-se solicitar recurso para o proximo
exercicio financeiro, gerando reempenho de despesa de exercicio anterior,
ou seja, uma solicitacdo de empenho/liquidacdo. Também deve ser solicitada
a anulagao de restos a pagar.

12.2.14. Qual o limite para liquidar os empenhos do exercicio financeiro
anterior?
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LI / : s ;
,?;i'n’!ﬁ’, (Unidade Orgamentaria 1203), do exercicio anterior,

"S até a primeira quinzena de janeiro dO pI’OXImO

TABELA DE DATAS LIMITES PARA LIQUIDAR EMPENHOS DO EXERCICIO
FINANCEIRO ANTERIOR

Cancelamento de
empenhos nao
liquidados do

14/01 /2022 exercicio, com

—————————— fonte de

recurso

Tesouro,

conforme

decreto.

Sexta-Feira

Fonte: IN N° 002/DADF/2021

Os recursos do FESP (Unidade Orcamentaria 1260), do exercicio anterior, via
de regra, ndo sao cancelados, podendo ser liquidados até o encerramento do
proximo exercicio financeiro. No caso exemplificado, até meados de janeiro
de 2023.

12.2.15. Como solicitar a excepcionalizacdo do cancelamento dos
empenhos néo liquidados?

Posterior a excepcionalizagdo dos empenhos prévios, caso seja necessario, os
departamentos devem encaminhar ao Setor de Projetos (PM-4) a relacao dos
PROAs que necessitem excepcionalizagdo dos empenhos que ndo
conseguirdo ser liquidados dentro do Cronograma de Encerramento do
Exercicio Financeiro.

12.2.16. Como tramita a excepcionalizacdo de cancelamento dos
empenhos nédo liquidados?

EXCEPCIONALIZACAO DE EMPENHO PREVIO

Autoriza e
encaminha

o PROA
DA, DE,
DI, DLP ey  PM-4 SSP/RS  eed FAZENDA
_ ﬁ >
! PUBLICA
E DS Encaminha Encaminha
por e-mail por PROA
o n? dos relagdo de . . ~
Apds autorizagao,
PROAs a n? dos . -
informa via
serem PROAs a .
. e-mail
excepcio- serem
nalizados excepcio-

nalizados
PM-4
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,,'fcfonal CAGE/BM, que fara a excepcmnallzagéo das

"12,2 17@& o prazo para envio dos empenhos de diarias?

,As SC ﬂatagoes de empenho de diarias nao estao condicionadas aos prazos do
Cmﬂograma de Encerramento do Exercicio Financeiro, visto que possuem
dotacdo orcamentaria propria. Apenas o estorno de didrias deve obedecer ao
Cronograma, pois devem ocorrer no exercicio financeiro correspondente.

12.2.18.Qual o prazo para envio das solicitagdes de estorno?

O prazo para “solicitagdo de estorno” é o mesmo para a “solicitacdo de
empenho”, ambos no Cronograma anual de Encerramento do Exercicio
Financeiro.

y &

12.2.19. Como reutilizar o recurso estornado?
O estorno dever ser encaminhado até a data limite estipulada para o
gravame de empenho junto a CAGE. Conforme tabela exemplificativa abaixo:

TABELA DE DATAS LIMITES DE EMPENHO (ESTORNO) PARA O EXERCICIO
FINANCEIRO 2021
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Ultimo dia
para entrega
06/12/2021 CRPO, DI,
] DADF dos processos
Segunda-Feira EMBM, AJG
para gravame
de empenho
Oltimo dia Ultimo dia
para entrega para entrega
dos processos DLP e DS DADF dos processos
para gravame para gravame
de empenho de empenho
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Ultimo dia para

08/12/2021 entrega dos

Quarta—Feira DLP e DS DADF processos para

gravame de
empenho

Ultimo dia para

13/12/2021 entrega dos
Segunda- DADF CAGE processos para
Feira gravame de

empenho

Cancelamento de
empenhos nao
liquidados do

exercicio, com

14/01/2022
A [ [ —— fonte de
Sexta-Feira
recurso
Tesouro,
conforme
decreto.

FONTE: IN N° ©02/DADF /2021

12.2.20. Como é feita a regularizacdo da execucdo da despesa?

Para recursos do tesouro, ainda podem ser solicitados os estornos até a data
de cancelamento dos empenhos ndo liquidados. Ja para recursos do FESP, o
estorno pode ser solicitado até o encerramento do proximo exercicio
financeiro.

12.2.21.Qual o prazo das solicita¢des de Adiantamento de Numerario?

O Adiantamento de numerario passou a ser atendido automaticamente pelo
Sistema FPE, nao necessitando de encaminhamento de PROA para andlise da
DF, contudo deve-se observar o prazo estipulado no Cronograma Anual de
Encerramento do Exercicio Financeiro.

Lembrando: que nos casos que o recurso for do FESP (Unidade Or¢amentaria
1260) o OPM solicitante deve encaminhar e-mail para esta Divisao
informando da solicitacdo para que seja realizado o devido atendimento.
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| Ultimo dia que

ocorrera pagamento de
15/12/2021 adiantamento pelas
varta-feira | | tesourarias. Apobs
esta data os empenhos

devem ser estornados.

Extorno de pagamento,
da liquidag¢ao e do
empenho de saldo de

Oltimo dia
para entrega
dos processos | @——- | @ ———
para gravame

adiantamento de

numerario, restituido
de empenho

ao Tesouro.

y &

FONTE: IN N° ©02/DADF /2021

12.2.22.Qual o prazo para envio da Prestac¢do de Contas de Adiantamento
de Numerario?
O prazo é estipulado, anualmente, no Cronograma de Encerramento do

Exercicio Financeiro.

TABELA DE DATAS LIMITES DE PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO DE
NUMERARIO PARA O EXERCiCIO FINANCEIRO 2021

Estorno de pagamento,
da liquidacao e do
28/12/2021 empenho de saldo de
Terca-feira | | adiantamento de
numerario, restituido

ao Tesouro

Ultimo dia de prestacao
de contas de

OPM DADF adiantamento de

numerario, pagos nos

10/01 /2022
Segunda-feira
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Gltimos 6@ dias.
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CAGE

Ultimo dia de
prestacao de contas de
adiantamento de
numerario, pagos nos
Gltimos 60 dias.

\\ \ A\
17/01/2022
‘ gunda-feira
\
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