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APRESENTACAO

A Lei 4320/64 determina que o pagamento da despesa publica passe pelo
crivo da liquidacdo. E nesse sequndo estdgio da execucdo da despesa que serd cobrada a
prestacdo dos servigos ou a entrega dos bens, ou ainda, a realizagdo da obra ou servigo,

evitando, dessa forma, o pagamento sem o implemento da condicdo.

De acordo com o art. 63 da Lei 4.320/64, a liquidagcdo da despesa consiste
na verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos

comprobatdrios do respectivo crédito.

A liquidagdo é, pois, a verificagdo do implemento de condigdo, ou seja, é a
comprovacgdo de que o credor cumpriu todas as obrigacées constantes do empenho. Ao
fazer a entrega do material ou a prestagéo do servico, o credor deverd apresentar a nota
fiscal, fatura ou conta correspondente, acompanhada da primeira via da nota de empenho,
devendo o servidor competente atestar o recebimento do material, a prestagéo do servi¢o

ou a execug@o da obra correspondente.

A Controladoria Geral do Municipio — CGM, como drgdo central do Sistema
de Controle Interno Integrado do Poder Executivo, divulga esta Cartilha sobre Atesto de
Servicos, Obras e Compras com o objetivo de ressaltar as cautelas que o servidor deve
observar no momento do ATESTO, sempre examinando se foram analisadas as

especificagées, o projeto, os prazos e demais obrigagdes previstas no contrato.
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CONCEITO DE ATESTO E RESPONSAVEL PELO ATO
O QUE E ATESTO

E a conformidade do que foi executado com o objeto contratado (aquisicio de
bens, servicos ou obras) pela Administracdo. Envolve, em regra, o conhecimento técnico
de quem verificard se a execucdo obedece as especificacdes, ao projeto, aos prazos
estabelecidos e demais obrigacdes previstas no contrato.

Significa que o servico ou material a que o ATESTO se refere foi satisfatoriamente
prestado ou fornecido e que o seu valor estd em conformidade com o termo contratual.

O atesto significa a consonancia das atribuicdes e quantidades dos géneros da nota

fiscal com a requisicdao encaminhada.

A QUEM INCUMBE A FISCALIZACAO DO CONTRATO
(O ATESTO)?

O Fiscal é comumente designado por um ato especifico, que |he serad entregue
antes da assinatura do contrato. No caso de designacdao de Comissao de Fiscalizacdo, o
ato especificara a atribuicdo de cada qual, principalmente, a quem incumbe a atestacdo
da realizacdao do objeto.

A designacdo do Fiscal podera recair sobre o titular da unidade (desde que este,
ndo seja o Ordenador da Despesa) que tenha conhecimento técnico do objeto do
contrato, ou em servidor capacitado para tal, sendo necessaria a sua indicacdo
formalizada por meio de portaria definindo suas atribuicdes e competéncias para dar

ciéncia a contratada.
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Iv.

ATRIBUICOES DE QUEM ATESTA
QUAIS AS ATRIBUICOES DO FISCAL?

Verificar se a entrega de materiais, execucdo de obras ou a prestacao de servicos
foi cumprida integral ou parcialmente, em conformidade ao estabelecido em
instrumento proprio — edital, contrato etc.

Realizar a medigdao dos servigos ou atestar a sua realizagao;

Atestar o recebimento dos bens, observando o que dispuser o contrato na
hipétese de instalagao ou teste de funcionamento;

Receber a fatura de cobranca, conferindo:
i. Se as condi¢cOes de pagamento do contrato foram obedecidas;
ii. Se o valor cobrado corresponde exatamente ao Servico/Mercadoria entregue;
iii. Se a Nota Fiscal tem validade e se esta corretamente preenchida; e

iv.Se esta acompanhada das guias de quitacdo do FGTS/INSS sobre a m3o-de-obra
empregada (no caso de manutencdo, servico de engenharia, etc.), conforme
determina o contrato; verificar se as notas estdo acompanhadas das certidGes
exigidas pelo TCE-MS

Atestar as notas fiscais, emitir a Requisicdo de Saida no sistema e encaminhar ao

Setor de Contabilidade para os procedimentos de Praxe;

Visando facilitar a func¢ao dos fiscais, foi elaborado um check list com as devidas pontuacgdes,

as quais devem ser observadas.
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CHECK-LIST PARA ATESTE DE NOTAS FISCAIS

Processo n°: N° da NF: Valor da NF:
Contrato n°: Unidade Gestora:
Objeto:
1- Existe saldo de empenho suficiente para o pagamento da nota fiscal? SIM () NAO ()

2 - Quando da entrega da Nota Fiscal, a contratada apresentou as Certidoes de Regularidade

Fiscal, a sequir, validas:

o Certiddo da Receita Federal SIM () NAO () Data de Validade:
e Certiddo do FGTS SIM () NAO () Data de Validade:
» Certiddo Estadual SIM () NAO () Data de Validade:
e Certiddo Municipal SIM () NAO () Data de Validade:
e Certiddo Trabalhista SIM () NAO () Data de Validade:

. - = - - 5 .
3 - Os servigos executados estao em conformidade com o objeto contratado- SIM () NAO ()

4 - Os valores e quantitativos da Nota Fiscal dos produtos fornecidos estao de SIM () NAO ()

acordo com os itens do Empenho/Contrao ou Ata de Registro de Preco?

5 - A Nota Fiscal apresenta as informac0es exigidas no Edital e Contrato? SIM () NAO ()

Observacoes:

Em, / /

Assinatura do Fiscal

Portaria N°
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Conforme a Lein?28.666/93, deve o gestor do contrato (quem atesta) observar:

Art. 73. Executado o contrato, o seu objeto sera recebido:

I -em se tratando de obras e servigos:

a) Provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizacao,
mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes em até 15 (quinze)

dias da comunicacao escrita do contratado;

b) Definitivamente, por servidor ou comissdo designada pela autoridade
competente, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes, apds
o decurso do prazo de observacgao, ou vistoria que comprove a adequagao

do objeto aos termos contratuais, observado o disposto no art. 69 desta Lei;
Il - em se tratando de compras ou de locagdao de equipamentos:

a) Provisoriamente, para efeito de posterior verificagdo da conformidade do

material com a especificacao;

b) Definitivamente, apds a verificacdo da qualidade e quantidade do material

e consequente aceitagao.

§ 1° Noscasos de aquisicao de equipamentos de grande vulto, o recebimento far-

se-a mediante termo circunstanciado e, nos demais, mediante recibo.

§ 2° O recebimento provisério ou definitivo ndo exclui a responsabilidade civil pela
solidez e seguranca da obra ou do servigo, nem ético-profissional pela perfeita
execucdo do contrato, dentro dos limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato.

§ 3° O prazo a que se refere a alinea "b" do inciso | deste artigo ndo podera ser
superior a 90 (noventa) dias, salvo em casos excepcionais, devidamente
justificados e previstos no edital.

§ 4° Na hipdtese de o termo circunstanciado ou a verificacdo a que se refere este
artigo ndo serem, respectivamente, lavrado ou procedida dentro dos prazos
fixados, reputar-se-do como realizados, desde que comunicados a

Administracdo nos 15 (quinze) dias anteriores a exaustdo dos mesmos.

Art. 74. Podera ser dispensado o recebimento provisorio nos seguintes casos:
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| - géneros pereciveis e alimenta¢do preparada;

Il - servigos profissionais;

lIl - obras e servigos de valor até o previsto no art. 23, inciso Il, alinea "a", desta Lei,
desde que ndo se componham de aparelhos, equipamentos e instalacdes sujeitos a

verificacdo de funcionamento e produtividade.

Paragrafo Unico. Nos casos deste artigo, o recebimento sera feito mediante recibo.

Art. 75. Salvo disposicdes em contrario constantes do edital, do convite ou de ato
normativo, os ensaios, testes e demais provas exigidos por normas técnicas oficiais para

a boa execuc¢ao do objeto do contrato correm por conta do contratado.

Art. 76. A Administracao rejeitara, no todo ou em parte, obra, servigco ou fornecimento

executado em desacordo com o contrato.

METODO PARA ATESTAR
DE QUE FORMA O ATESTO DEVE SER EFETUADO?

A comprovacao (nota fiscal, fatura, recibo ou cupom fiscal) das despesas
realizadas devera estar VISTADA pelo proponente e devidamente ATESTADA por outro
servidor que tenha conhecimento das condi¢cdes em que estas foram efetuadas, em
comprovante original, cuja emissdao tenha ocorrido em data igual ou posterior a de
entrega do numerario, e compreendida, dentro do periodo fixado para aplicacdo, em

nome do érgdao emissor do empenho.

O Atesto sera feito da seguinte forma:
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“ATESTO QUE O MATERIAL FOI RECEBIDO” ou

“ATESTO QUE OS SERVICOS FORAM PRESTADOS"”

IMPLICACOES LEGAIS PARA QUEM ATESTA
QUAIS AS IMPLICACOES DO GESTOR DO CONTRATO
(DE QUEM ATESTA)?

O gestor do contrato, por forca de atribuicdes formalmente estatuidas,

tem particulares deveres que, se ndao cumpridos, poderao resultar em responsabilizacao

civil, penal e administrativa.

A Lei Municipal n2 007/2002, em seu artigo 200, prevé as a
responsabilizagdo penal, administrativa, civil e contabil ao agente publico no exercicio de
suas fungdes que nao observar os preceitos da lei de licitacdo municipal.

Ademais, o Estatuto do Servidor Publico municipal prevé a aplicacdo de
penalidades no ambito civil, penal e administrativo em caso de exercicio irregular de suas
atribuicdes, cujas penas sao:

i. Adverténcia;

ii. Suspensao;

ii. Demissao;

iv. Cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade; e

v. Destituicdo de cargo em comissdo ou funcao comissionada.

Na aplicacdo dessas penalidades, serdo consideradas a natureza e a
gravidade da infracdo cometida, bem como os danos que dela provierem para o servigo
publico. As sancdes administrativas poderdo cumular-se com as sangdes civis e penais,

sendo independentes entre si.

ADMINISTRATIVA: O fiscal do contrato, assim como todo servidor, deve
ser leal a Administracdao, cumprindo suas funcdes com urbanidade, probidade e eficiéncia.
Condutas incompativeis com a funcao de fiscal podem ensejar aplicacdao

de sang¢des administrativas, logicamente apds o devido processo legal em que seja
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garantida a ampla defesa.
Decorre de gestdo irregular do contrato, quando, mediante processo
disciplinar, for verificado que o fiscal agiu em desconformidade com seus deveres

funcionais, descumprindo regras e ordens legais.

PENAL: Quando a falta cometida pelo servidor for capitulada como
crime, dentre os quais se incluem os previstos na Secdo Ill do Capitulo IV da Lei n9.

8.666/93; diz-se que cometeu ilicito penal, passivel de pena restritiva de liberdade.

CIVIL: Quando, em razdao da execucdo irregular do contrato, ficar

comprovado danos ao Erdrio, o fiscal serda chamado para ressarcir os cofres publicos.

Para esse fim, deverd ser demonstrado o dolo ou a culpa do agente, por negligéncia,
impericia ou imprudéncia. Se o dano for causado a terceiros, respondera o servidor a

Fazenda Publica, em acdo regressiva.
ATENGAO!

Se houver danos ao erdrio, a Administracdo, através de processo administrativo,
comunicard o Fiscal para efetuar o recolhimento da importdncia necessdria ao
ressarcimento do prejuizo. Na hipdtese de recusa do fiscal para recolhimento da

importdncia, a Administracdo deverd recorrer ao Judicidrio.

As sangdes civis, penais e administrativas sao cumulativas e independentes entre si.

O servidor poderd responder, ainda, por ato de improbidade
administrativa, o que importarda a perda da fungdo publica, a suspensdo dos direitos
politicos, a indisponibilidade dos bens e o ressarcimento ao erdrio, na forma e gradagéo
previstas em lei, sem prejuizo da ac¢do penal cabivel, na forma do at. 37, §42, da

Constituigcdo da Republica e da Lei n© 8.429/92.

O GESTOR DE CONTRATO DEVE TER CONHECIMENTO DE QUAL
LEGISLACAO?

10
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O Gestor de Contratos deve conhecer a Lei n2. 8.666/93 — lei geral das
licitagGes -, bem como a legislagdo municipal, as normas aplicaveis ao objeto a ser
contratado, anotadas no instrumento contratual e/ou no ato convocatério do certame

(convite ou edital).

LEGISLACAO PERTINENTE

- Lei Complementar n° 4320/64 — Normas do Direito Financeiro.

- Lei Complementar n° 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal.

- Lei Federal n° 8.666/1993 — Licitacdo e Contrato.

VANILDA BORGES BARBOSA VIGANO
Controladora Geral do Municipio
Decreto n2 005/2021
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