Guia Pratico da
Despesa Publica

Rotinas, Responsabilidades e

Fluxos para a Conformidade

Financeira (Instrucao
Normativa 02/2026)




O Principio Inegociavel: A Segregacao de Func¢oes
R

A Maneira Correta “~vaneira Proibiu.

A rotina da despesa publica exige que
agentes distintos atuem em cada fase do

processo (Art. 7° e 8°). 2. Contratar Bfna despesa
3. Receber

= N

( Excecoes por limitacao de pessoal exigem justificativa formal da
L autoridade competente e adogao de controles compensatoérios (Art. 9°). J




As Fronteiras do Controle Interno (CGM)

v X

O que a CGM FAZ

v - Analise por amostragem, matriz de risco e

/" - Suspensao de pagamento, saneamento

O que a CGM NAO E

7 - Atuagao orientativa, preventiva e de
auditoria.

materialidade (Art. 44).

ou glosa ao identificar irregularidades
(Art. 47).

- NAO substitui a responsabilidade dos
Secretarios, Gestores ou Fiscais (Art. 42).

- NAO atua como Unidade Requisitante ou
Setor de Compras.

- NAO atua como Gestor/Fiscal de Contrato
ou Tesouraria.

- NAO emite atos de gestdo, liquidacao ou
autorizacao de pagamento (Art. 43).




A Engrenagem da Despesa: O Fluxo Padrao

O ciclo de vida do processo de pagamento (Art. 76) traduzido em 5 grandes marcos obrigatorios.

1. Requisicao 2. Empenho 3. Recebimento 4. Liquidacao e Ateste 5. Pagamento
(Unidade Demandante) (Contabilidade) (Almoxarifado/Fiscal/Patrimonio) (Contabilidade/Fiscal) (Ordenador/Tesouraria)




Fase 1: A Requisicao Exige Justificativa e Lastro

Responsabilidade: Unidade Requisitante / Secretario / Diretor

Identificagao: Quem bl — iy @

pede e quem assina. | =

Objeto: Descrigao clara .
e unidade de medida. —

Justificativa:
Demonstragao da
necessidade publica.

Financgas: Estimativa de

3 valor e dotagao

orcamentaria.

Vinculo: Indicacao do
contrato/licitagao prévia.

EXPRESSAMENTE VEDADO (Art. 13): Emissao de requisi¢cao genérica, imprecisa, sem

justificativa ou sem demonstracao de necessidade administrativa.



Fase 2: O Empenho Prévio ¢ a Chave de Entrada

Responsabilidade: Contabilidade (apos autorizacao do ordenador)

Nenhuma despesa podera ser executada sem
previa emissao da

Demanda
Autorizada

suficiente.

G ——

| 1.Verificacao
- de dotacao
or¢gamentaria

2. Emissao do
Empenho
(Ordinario, Estimativo
ou Global).

3. Encaminhamento: A nota DEVE ser enviada
ao fornecedor junto com a ordem de
compra/servico, ANTES da execugao (Art. 18).

"":] Ordinario
son= (Pronto

-—@ Pagamento)

sl

Estimativo
(Nao Mensuravel
Exato)

e

Global

(Contratual
Parcelado)



Fase 3: Recebimento e a Conferéncia Fisica

Responsabilidade: Diversa (conforme a natureza do objeto)

Destino: Almoxarifado

Destino: Fiscal do Contrato
(Técnico/Administrativo)

A

Bens de Consumo / Estoque

() Servigos / Obras / Contratos Continuos

el Bens Permanentes Destino: Patrimdnio

A Requisite: Tombamento patrimonial
OBRIGATORIO antes da liquidacdo (Art. 22).

Obrigacoes do Recebedor (Art. 21):
- Conferir quantidade/qualidade e especificacoes.

- Registrar divergéncias, avarias ou atrasos.
- Recusar objetos em desacordo com o pactuado.




Fase 4: Liquidacao e a Gravidade do Ateste

Responsabilidade: Contabilidade e Gestores/Fiscais (Ateste)

Contrato/ Termo de
Empenho Recebimento

Regularidade
Fiscal (Art. 24)

Nota Fiscal

O Ateste (Art. 31):

4 E um ato de responsabilidade
pessoal de quem subscreve.

(~ Vedado ateste genérico.

4 Proibido atestar a distancia,
por mera confianca, ou sem
evidéncia documental.

Requisitos de Verificagao: Conformidade da execucao
Liquidacgao: com especificagctes contratuais, quantitativos, prazos,

O reconhecimento formal medicoes e relatorios.
do direito adquirido pelo
credor (Art. 23).




Tratamento de Falhas: Saneamento vs. Glosa

Execucao Defeituosa (Art. 51)

7

h,

f Gatilho: Entrega parcial,
defeituosa ou intempestiva.

I

”

Acao: O fiscal/gestor deve propor
Q glosa proporcional, retencao
= © cautelar, ou suspensao do
pagamento.

Regra: Nenhum pagamento ocorre com

pendéncia essencial (Art. 52).

Problema
Identificado na
Execucao ou
Documentacao

Falhas Formais (Art. 53)

T —

Gatilho: Erro documental que nao
@ comprometa a comprovagao da

entrega, seguranga ou

identificagao do credor.

h

'

T__? Acao: Saneamento
="l documentado.

l

Regra: Corrigido e certificado no processo

antes da autorizacao de pagamento.




Fase 5: Autorizacao e Execucao do Pagamento

Responsabilidade: Ordenador de Despesa (Autoriza) & Tesouraria (Paga)

2] Pré-Requisitos para Autorizacao (Art. 34)

@ - Processo administrativo regular

@ - Prévio empenho e liquidacao

@ - Documento fiscal idéneo

@ - Ateste do fiscal responsavel

@ - Disponibilidade financeira e regularidade fiscal

:— Regras de Execug¢ao (Art. 37-40)

1. Ordem Cronologica: Pagamentos devem respeitar a ordem de
exigibilidade (Art. 55).

2. Rastreabilidade: Pagamento exclusivamente por meio bancario oficial e
rastreavel.

3. Vedacao Absoluta: Proibido pagamento em espécie ou a terceiros nao
indicados na documentacao.




O Processo Perfeito: Checklist Documental Minimo (Art. 48)

Origem e Vinculo Execucao Fisica

- Solicitacao e autorizacdo da despesa - Ordem de fornecimento/servi¢o

- Contrato, ata ou termo equivalente - Termo de recebimento provisério/definitivo
- Mengao ao processo licitatorio/dispensa —dOb - Medigdo ou relatdrio fotografico

- Nota de empenho " - Relatorio e ateste do fiscal

Fiscal e Trabalhista Financeiro e Contabil

- Nota fiscal, fatura ou recibo - Nota de liquidacao e ateste formal
- Certiddes de regularidade exigiveis - Autorizacao do ordenador de despesa

- Comprovantes de retencdes/previdéncia Eé - Prova de registros contabeis
- Comprovante bancario




Matriz de Responsabilizacao: Quem Responde Pelo Quée?

Ator Responsabilidade Legal Principal
SLIGELEREGITEIERED | Responde pela necessidade, justificativa e especificacao (Art. 66).

Setor de Compras

Formalizacao do procedimento de aquisicao/licitacao (Art. 67).

Contabilidade

Emissao/registro do empenho, liquidagao contabil e obediéncia ao
MCASP (Art. 68).

Almoxarifado /
Patrimonio

Recebimento, conferéncia de consumo e tombamento de bens
permanentes (Arts. 69-70).

Fiscal / Gestor do
Contrato

Acompanhamento da execucao, ateste de recebimento e validagao
documental (Arts. 71-72).

Ordenador de
Despesa

Autorizacao final da despesa e do pagamento (Art. 73).

Tesouraria

Execucgao bancaria, retencdes e juntada do comprovante (Art. 74).




Alerta Vermelho: Praticas Expressamente Vedadas (Art. 65)

Pagar despesa sem Liquidar despesa
Realizar despesa t liquidacao (exceto sem comprovacao da
sem prévio empenho. . previsao contratual entrega ou atestar
expressa). sem conferéncia.
Fracionar despesa Atribuir a Manter processo de
para burlar licitago Controladoria ato pagamento sem
! ou procedimento de gestao, | identificacao dos
- aplicavel. autorizacao ou ° agentes

liquidacao. responsaveis.



0 Fator TCM/BA e as Conseguéncias do Descumprimento

O Alinhamento (Art. 61): Toda a rotina visa
garantir aprovacao nos critérios de legalidade,
economicidade e transparéncia do TCM/BA.

Determinacgoes da CGM devem ser respondidas no prazo
fixado, com providéncias ou justificativa técnica (Art. 64).

As Consequéncias
(Art. 80)

O descumprimento injustificado
desta Instrucao Normativa
resultara em:

1. Recomendacao formal de
correcao.

2. Comunicagao imediata a
autoridade superior.

3. Apuracao de responsabilidade.

4. Registro permanente em
reiatorio de controle interno.



Uma Engrenagem
Protegida e Eficiente

MRS PAGAMENTO

\ ~  EMPENHO

REQUISICAO LIQUIDACAO

7

O cumprimento rigoroso da IN 02/2026 garante a protecdo do servidor, a

seguranca juridica do municipio e a entrega eficiente ao cidadao de Porto Seguro.
4

Vigéncia: A partir da data de Apoio Técnico: A CGM disponibilizara manuais,
publicacao (Art. 81). checklists e modelos padronizados (Art. 78).



