SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAQAO, CIENCIAE TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

ORIENTACAO TECNICA N° 002/2018/PROAD/IFMT

A Pro-Reitoria de Administracdo do Instituto Fedlera
de Mato Grosso, no uso de suas atribuicbes
regimentais, vem estabelecer orientacbes sobre a
aplicacado de “glosas” em contratacdes de servigos
e/ou aquisicdo de materiais no ambito do IFMT.

APRESENTACAO

1. Anecessidade de “glosas” em alguns pagamentodespgsas com a Contratacao de
Servicos e/ou Aquisicao de Materiais no IFMT suscirequentes questionamentos e duvidas sobre
a correta indicacao e aplicacdo adequadas nosdomoaatos da sua execucao.

2. Com efeito, foi criado o Grupo de Trabalho 3 (GTEStabelecido na Portaria IFMT
n°® 2.612/2017 e com prazo prorrogado pela PortaNA n° 06/2018, com objetivo de padronizar
as acoes na aplicacdo de glosas parciais ou patasapoio técnico a Reitoria e aos Searspi.

3. As orientagbes aqui contidas pretendem instruir folena clara informacdes
relevantes na aplicagcdo do procedimento de gldsadendo, desse modo, as necessidades do

Orgéos e a Legislacao vigente.
4. Participaram da elaboragao os seguintes servidores:

a) Elenice de Lima Fernandes, (1729862), Assistente Aglministracdo, no
momento ocupando o cargo de Chefe do Departamedtoindstracdo e
Financas (DAF) d&ampus Séo Vicente;

b) Franciele Souza Fernandes (2328414); Auxiliar emmigstracdo, no momento
parte integrante do Departamento de AdministracBtarejamento (DAP) do
Campus Fronteira Oeste;

c) Solange Santana Belchior Schalm (1886497), Assestam Administracdo, no
momento ocupando o cargo de Chefe do Departamentdakilidade e
Financas (DCF) da Pro-Reitoria de Administracad&édgoria IFMT.

INTRODUCAO

5. Adisseminacao de informacdes sobre o processplidagio de glosa no IFMT tem
como objetivo orientar as acdes dos servidoresatugm na execucgdo financeira, no sentido de
uniformizar procedimentos. De igual forma, tal drethacdo contribui para subsidiar a adoc¢éo de
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medidas que evitem impropriedades e irregularidgeéesnciais relacionadas com a utilizagdo dos
recursos.

6. A fundamentacdo que norteia a glosa esta contemplasl legislacdes aplicadas ao
uso do dinheiro publico.

7. Ressalte-se que a responsabilidade dos Fiscaismtea® e dos Responsaveis pelo
Recebimento de Mercadorias é de fundamental impoaédguanto a deteccdo de desperdicios,
faltas, impugnacéo da despesa e correcédo de pnoeeidis que prejudiquem o erario.

8. O conteudo deste manual esté sujeito a revisddargg@io de possiveis alteracdes na
legislacdo inerente & matéria. Espera-se queredterento sirva de referéncia para todos aqueles
gue desenvolvam suas atividades de Execucdo FirmnEescais de Contratos, Almoxarifados,

entre outros.

DOS CONCEITOS E DEFINICOES

9. Segundo o Dicionario Aurélio da Lingua Portuguégigsa € o cancelamento ou
recusa, parcial ou total, dum orcamento, contdyajeor ilegais ou indevidos”.

10. Com efeito, para a Administragdo Publica, enterdegue glosa é o0
aprovisionamento de recursos com a finalidade deeger a Administracdo na relagdo contratual,
podendo abranger situacdes especificas prescnitasaeisulas contratuais, abarcar ilegalidades ou
ainda irregularidades que constituam afronta aabaneco juridico normativo, desde a Constituicdo
Federal até o extremo mais inferior da ramificae@al (decretos, portarias, instru¢des normativas
e 0 proprio contrato enquanto regra legal).

11. A glosa tem carater esporadico, momentanea, egtrewra e normalmente afeta os
recursos de modo parcial, mas podendo, excepcienédmalcanca-los integralmente. Assinala-se
gue a glosa tem como finalidade maior o aprovisim@rato e a apropriacado de valores em funcao de
inexecucao contratual e consequente descumprirdentona ou mais clausulas de um contrato.

12. Desse modo, a atuacdo da Administracdo Publicaap@oas se apresenta como
obrigacédo de fazer, como também invade a searaoddiyidade para permitir que, no campo da
fiscalizacdo e da execucado do contrato, possdeagpestivamente e minimizar eventuais prejuizos
ao erario.

13. A glosa ndo pode ser definida como uma espécidodgidio provisorio de recursos
(este sim, denominamos de suspensdao), vez que,ae@srada ou amenizada a causa originaria da
inexecucao do contrato (ocasionando multa ou opaslidades), os valores brutos antes devidos

a contratada ndo lhe poderdo ser repassados. Ressajue na pratica ha situagcbes em que
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bloqueios definitivos acabam por se transformarempeovisérios, descaracterizando a glosa.

14. Glosar determinado valor implica, como por exemglm dar-lhe um tratamento
diferenciado ao da retencao, ou seja, ndo havemueracdo de o aprovisionamento se destinar ao
recolhimento de tributos e desde que seja em catéfmitivo. Exemplo: um valor pago a maior
em um més e glosado no més subsequente, a titujmardela compensatéria, ou uma multa
contratual cujo pagamento via Guia de Recolhimdat®nido (GRU) ou outro mecanismo oficial
ainda nao tenha sido comprovado pela contratad@adpe Neste caso apresentado, esta-se diante
da glosa.

15. O Acérdado n° 3.114/2010 — Segunda Camara do Trillen&ontas da Unido (TCU)
destaca-se que a glosa ndo possui natureza sadci@ndratando-se de medida que visa o
ressarcimento de determinada monta. Caso a Adnaicést busque punir o administrado, deve-se
valer dos instrumentos competentes, tais como ragdea administrativas de adverténcia, multa,
suspensao do direito de licitar (nos casos de atmstadministrativos), dentre outras taxativamente
arroladas pelo legislador.

16. Com efeito, a figura da glosa podera coexistir @arsancdes administrativas, vez
gue buscam preservar o interesse publico quandoéegbalado por atos ilicitos (ou, no minimo,

irregulares) cometidos por particulares que frustos objetivos da licitagdo ou da contratagao.

DA LEGITIMIDADE DO ATO DE GLOSA
17. A Constituicdo Federal De 1988 diz que:

Art. 37 A administracdo publica direta e indire& qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obede aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e efic&nci

Art. 70 (...)

Paragrafo Unico. Prestara contas qualquer pessioa fiu juridica, publica ou privada, que
utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administreeiros, bens e valores publicos ou pelos
quais a Unido responda, ou que, em nome destanasswigacdes de natureza pecuniaria.
Art. 129 Sao func¢des institucionais do MinistéritbRco:

(-..)

Il — zelar pelo efetivo respeito dos poderes pailie dos servicos de relevancia publica
aos direitos assegurados nesta Constituicdo, pmmdovas medidas necessarias a sua
garantia;

Il — promover o inquérito civil e a agdo civil dida, para a protecdo do patriménio
publico e social, do meio ambiente e de outrosestes difusos e coletivos;

(..)
18. Quanto a Lei n® 4.320/64 discorre:

Art. 62 O pagamento da despesa sO sera efetuadal@uadenado apos a sua regular
liquidacao.

Art. 63 A liquidacdo da despesa consiste na vegfo do direito adquirido pelo credor,
tendo por base os titulos e documentos comprobatdd respectivo crédito.

§ 1.° Essa verificagdo tem por fim apurar:
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| — a origem e o objeto do que se deve pagar;

Il — a importancia e o objeto do que se deve pagar;

Il —a quem se deve pagar a importancia, paraguiti a obrigacao.

§ 2.° Aliquidagdo da despesa por fornecimentésseiu servigos prestados, tera por base:
| — o contrato, ajuste ou acordo respectivo;

Il — a nota de empenho; e

Il — os comprovantes da entrega do material oprdatacéo efetiva do servico.

19. JaaLein®8.666/1993:

Art.73. Executado o contrato, 0 seu objeto seréhido:

I- em se tratando de obras e servicos:

a) provisoriamente, pelo responsavel por seu acohgmaento e fiscalizagdo, mediante
termo circunstanciado, assinado pelas partes emiftéuinze) dias da comunicacéo
escrita do contratado;

b) definitivamente, por servidor ou comissdo demiign pela autoridade competente,
mediante termo circunstanciado, assinado pelasgagpdés o decurso do prazo de
observacdo, ou vistoria que comprove a adequacaobgiio aos termos contratuais,
observado o disposto no art. 69 desta Lei;

Il - em se tratando de compras ou de locacdo dpamgentos:

a) provisoriamente, para efeito de posterior &i{féio da conformidade do material com a
especificacéo;

b) definitivamente, apos a verificagdo da qualidadpiantidade do material e consequente
aceitacao.

81o Nos casos de aquisicdo de equipamentos deegrantb, o recebimento far-se-a
mediante termo circunstanciado e, nos demais, miediacibo.

20. O Decreto-Lei n°® 2.848/1940:

Art. 171 Obter, para si ou para outrem, vantagégeital em prejuizo alheio, induzindo ou
mantendo alguém em erro, mediante artificio andifjoalquer outro meio fraudulento.
Pena — recluséo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos e multa

Art. 172 Emitir fatura, duplicata ou nota de vergize ndo corresponda a mercadoria
vendida em quantidade ou qualidade, ou ao servisigulo.

Pena — detencéo, de 2 (dois) a 4 (quatro) anosjta.m

(-..)

Art. 299 Omitir em documento publico ou particuldeclaracio que dele devia constar, ou
inserir ou fazer inserir declaragéo falsa ou daveta que devia ser escrita, com o fim de
prejudicar direito, criar obrigacdo ou alterar edegle sobre fato juridicamente relevante.
Pena — reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos e nadta documento € publico, e recluséo,
de 1 (um) a 3 (trés) anos, e multa, se o docum&ptuticular.

21. AlLein®8.429/1992:

Art. 5.2 Ocorrendo lesdo ao patriménio publico agéio ou omisséo, dolosa ou culposa do
agente ou de terceiros, dar-se-a o integral rassamto do dano.

DA MOTIVACAO PARA GLOSA
22. Quando da verificacdo da prestacdo dos servicas @&joisicdo de materiais e
observadas situacdes improprias/irregulares, dsteexdo ser examinadas, para efeito de aplicacdo
da glosa, que dependendo a irregularidade, a gtm$ra ser total ou parcial, como exemplo:
I.  Documento fiscal existente ndo correspondente antiglaale efetiva de
entrada do produto, bem ou servico prestado. Gmma&ial (glosar a
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diferengca entre o registrado no documento fiscafjuantidade — e o
quantitativo da entrada do produto, bem ou serpigstado) - Art. 172 do
Caodigo Penal; Lei n.° 8.666/1993; Lei n.° 4.3204L96RF n.° 101/2000.

II.  Servigos ndo executados e/ou compras nao efet@aokasfiscal ou recibos
falsos). Glosa total - Art. 172 do Cdédigo Penali h€ 8.666/1993; Lei n.°
4.320/1964; LRF n.° 101/2000.

23. Aglosa deve ser sugerida quando:

I.  N&o ficar comprovada a realizacao total ou de mhotgervico;

[I. N&o for possivel comprovar a entrega/recebimentobem ou material.
Observacéo: quando ficar comprovado que a empoesacedora néo existe
fisicamente ou que a nota fiscal € inidénea;

lll.  Quando forem verificadas irregularidades ou incgi@scias na entrega ou na
prestacéo do servico;

IV. A ndo execucdo com a qualidade minima exigida emtraio entre a

Instituicdo Publica e o Contratado

DO PAGAMENTO

24. O paragrafo unico do Art. 63 da Lei n° 4.320/19&qle a liquidacdo da despesa
consiste na verificacdo do direito adquirido peledor tendo por base os titulos e documentos
comprobatérios do respectivo crédito.

25. O pagamento devera ser efetuado mediante a amedentle Nota Fiscal ou da
Fatura pela contratada, que devera conter o detelita dos servicos executados, conforme
disposto no art. 73 da Lei n° 8.666, de 1993.

26. Desse cenario, tem-se que para chegar ao valor glassado dos contratos de
prestacdo de servicos com dedicacao exclusiva dedmabra, nos casos de falta do funcionario
alocado pela prestadora, sem substituicdo, a Adiragéio deve identificar o valor diario (ou,
conforme o caso, valor da hora), considerando dadei de medida eleita para quantificacdo do
servico.

27. Exemplol: O valor mensal do m2 for R$ 3,00 (tré&sie num més em que 20 (vinte)
dias séo efetivamente trabalhados, o valor diddomd € R$ 0,15 (quinze centavos). Se dois
funcionarios faltaram e, por isso, deixaram de &mp.200 m2 em um dia, o valor a ser glosado ao
final do més sera o resultado da operacdo — vadoioddo m2 pela quantidade de m2 que nao foi
limpa (1.200 x 0,15), isto €, R$ 180,00 (centoterda reais).
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28. Exemplo2: Valor mensal do contrato R$ 11.830,9Q€amil oitocentos e trinta reais
e noventa centavos). Posto de trabalho descobartalpa de colaborador, por 17hs. Valor do posto
de Trabalho R$ 2.914,27/220 horas mensais X 1%&Hala do colaborador = R$ 225,19.

DO PAGAMENTO DIRETO AOS COLABORADORES DE EMPRESAS CONTRATADAS

29. O Pagamento direto a funcionarios das empresasataaas pela Administracédo
Plblica, ndo configura glosa. Os valores retidos cdatratada para pagamento direto aos
funcionérios quando estes se encontram com salatiasados configura obrigacdo solidaria do
Contratante, na forma da legislacao vigente —ugaty Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017 do

Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Ge@#PDG).

DA CONTA VINCULADA

30. O depodsito denominado de conta-depdésito vinculaden énstrumento de gestédo e
gerenciamentale riscos para as contratacdes de servicos codtiauam dedicacdo exclusiva de
mao de obra pela Administracdo Publica Federaltajirautarquica e fundacional. O principal
objetivo deste instituto reside na garantia detémn@a de saldo financeiro para fazer frente aos
encargos trabalhistas devidos aos funcionariosratadios pelas empresas terceirizadas para a
prestacao de servicos em 0rgaos e entidades.

31. As orientacfes basicas sobre a operacionalizagiootdas vinculadas encontram-se
na Instrucdo Normativa n° 5, de 26 de maio de 20bd7 Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo (MPDG), mais precisamamntdinea “a” do item 1.1 do Anexo VII-B e
do Anexo XII.

DA FORMALIZACAO DA GLOSA

32. A solicitacdo para a glosa devera ser encaminhadsetar Financeiro, no processo
do pagamento da aquisicdo de materiais ou servipostando tramite no Sistema Unificado de
Administracédo Publica (SUAP).

33. O fiscal do contrato ou responsavel pela aquism@oainda, o responsavel pelo
recebimento do material devera informar o motivosevalores a serem glosados no verso do
documento fiscal, ou em documento complementar QANH), desde que destacado no verso da
nota fiscal, em conjunto com o ateste do documfigstal (nota fiscal de aquisicdo de materiais ou
fatura de prestacao de servicos).

. Exemplo 1 — Abaixo do carimbo de atesto e da assBalo responsavel
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inserir a informagéo: Glosar o valor de R$ xxx,peferente ao servico nédo
executado de xxxxxx. Ou: Glosar o valor de R$ xxxmeferente a aquisicao
do material XxXxxx.

II. Exemplo 2 — Abaixo do carimbo de atesto e da assmalo responsavel
inserir a informacgdo: Glosar o valor de R$ xxx,xonforme parecer da
fiscalizacdo n.° xx juntada a folha xx, referemesarvico ndo executado de

XXXXXX.

Cuiaba, 29 de outubro de 2018.

Pelo: Assinado de forma digital por TULIO MARCEL RUFINO DE
VASCONCELOS FIGUEIREDO:01521623139

Pré-Reitor de Administra(;éo DN: c=BR, o=ICP-Brasil, ou=Secretaria da Receita Federal do Brasil -
RFB, ou=ARSERPRO, ou=RFB e-CPF A3, cn=TULIO MARCEL RUFINO

Portaria IFMT n°. 2.882, de 30/11/2017 DE VASCONCELOS FIGUEIREDO:01521623139

Dados: 2018.10.29 16:20:18 -04'00'
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ANEXO |

DOCUMENTO COMPLEMENTAR PARA GLOSA

Campus: UG/Gesta

Processo n°:

Contrato n°:

Empresa contratada:

CNPJ:

Nota Fiscal:

Fato gerador da Nota Fiscal (detalhamento do see/mqu material, competéncia, medicéo e

outras informagdes da NF:

Motivo da glosa (Fundamentacéo):

Valor da glosa: R$ ,

Outras informacoes:

Assinaturas do(s) fiscal (is) / Responsaveis petelsimento do material e/ou servico:
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ANEXO Il
OPERACIONALIZACAO DA LIQUIDACAO E PAGAMENTO DE DESP ESA COM VALOR A SER GLOSADO

& SIAF| EEsmem. g, —

Incluir Documento Habil - INCDH

*Codigo da UG Emitente: Nome da UG Emitente: Moeda: . : .
“38144 INST.FED.DE EDUC.,CIENC.E TEC.DO MATO GROSSO REAL (R$) gg‘i's ;T;p" s Documento;
tulo: Nimero DH:

OTA DE PAGAMENTO =

*Cddigo da UG Pagadora: Nome da UG Pagadora: Sistema de Origem *Data de Emiss3o Contabil:
158144 INST.FED.DE EDUC.,CIENC.E TEC.DO MATO GROSSO CPR-STN 293’,30/20{";55“ OReOs
Data de Vencimento: Taxa de Cambio: Processo: Ateste: *Valor do Documento:
0,0000 0,00
*Codigo do Credor Nome do Credor:

* Dados de Documentos de Origem

Emitente Data de Emissdo Namero Doc. Origem Valor

Documentos Habeis Relacionados

uG Miamero Doc. Hab. Relacionado

Na aba “dados basicos” informar: a data de vendimaenimero processo, ateste do fiscal, valor da fistal e CNPJ do Credor. Na aba “dados do doctom
origem” informar: data emissdo nota fiscal, nimerealor da nota fiscal. Ap6s confirmar, no “camgmservacao” informar: nimero da nota fiscal, 0 niney

contrato, (no caso de servigos), tipo de servig@na, se havera retengdes de tributos e demfasmacdes convenientes. Em seguida confirmar.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

Sistema Integrado
SIH F I de Administragio Financeira
do Governo Federal

Incluir Documento Habil - INCDH

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

ﬁnmwww

*Codigo da UG Emitente: Nome da UG Emitente: Moeda:
58144 INST.FED.DE EDUC.,CIENC.E TEC.DO MATO GROSSO REAL (R$)
tulo: Numero DH:

JTA DE PAGAMENTO -

*Codigo da UG Pagadora:

Taxa de Cambio:

Data de Vencimento:
" 0,0000

* Dados de Documentos de Origem

Nome da UG Pagadora:
152144 INST.FED.DE EDUC.,CIENC.E TEC.DO MATO GROSSO

CPR-STN

Processo: Ateste:

*Codigo do Credor

Sistema de Origem

*Tipo de Documento:

NP

*Data de Emissdo Contabil:
29/10/2018

*Valor do Documento:

0,00

Nome do Credor:

Emitente

Data de Emissao

Nimero Doc. Origem

Valor

Documentos Habeis Relacionados

uG

Numero Doc. Hab. Relacionado

*0bservacdo

patrimonial diminutiva, contas do contas a pagadares nacionais) e valor da nota fiscal. Aposficuar.

Na “aba principal com orcamento” preencher a s#ioa pesquisar na lupa o tipo de situacao (exa pauisicao de servicos de pess

juridicas usar a situagédo dsp 001) e informar isec@ntrato, nimero empenho, sub item do emperdquadédo (sim), conta da variacg

Das

L0]

Avenida Senador Filinto Muller; N° 953; Bairro Duque De Caxias; CEP: 78.043-400. Cuiaba-MT
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIAE TECNOLOGIA  DE MATO GROSSO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

Sistema Integrado J t
e SI H F I de Administragao Financeira /\ TesounoNacionas
do Governo Federal

Incluir Documento Habil - INCDH

*Codigo da UG Emitente: Nome da UG Emitente: Moeda: ) - )
38144 INST.FED.DE EDUC.,CIENC.E TEC.DO MATO GROSSO REAL (R$) ’;E‘}S NTF:‘)G de Documento:

fulo: Namero DH:

JTA DE PAGAMENTO -

ituacgbes Despesa a Anular Total da Aba 0,00

*Situacado: *Nome da Situagao: ) - =

ADS001 DESPESA A ANULAR DE SERVICOS - PESSOA JURIDICA Total da Situagao 0,00

*UG do Empenho: Nome da UG do Empenho:

158144 INST.FED.DE EDUC.,CIENC.E TEC.DO MATO GROSSO

*NO do Empenho *Subitem *Liquidado? * Variagao Patrimonial Diminutiva *Valor
SIM ¥ 3.3.2.3. . .00 0,00

U, U

Na aba “despesas a anular” informar a situacasguyegar na lupa o tipo de situacdo (ex: para daspesular de servicos de pesspas
juridicas usar a situacdo ads001); e informar oamdrampenho, o subitem do empenho, a conta vargatéimonial diminutiva e o valof
gue ndo seré pago para o fornecedor. No campowvalgger. citar todos os motivos da glosa. Confirmar.

Apo0s, na aba “dados de pagamento” informar o GidPibrnecer e o valor devido. Na sequéncia, inforonalimero do processo, dadps
bancérios do favorecido, do pagador e na obsensgé@bentar: ao numero da nota fiscal, 0 nUumercodtrato, (no caso de servigos),
tipo de servico/ material, se havera retencoesligas e demais informacdes convenientes. ConfienRegistrar.
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