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RECOMENDACAO TECNICA

RT/CI/N°.01/2025

ORIENTACOES SOBRE A
PADRONIZACAO DE PROCEDIMENTOS
RELATIVOS A PAGAMENTOS

INDENIZATORIOS E SUA CORRETA
CLASSIFICACAO CONTABIL

A Controladoria Geral do Municipio, no exercicio de sua funcdo orientadora, emite a presente
Recomendacdo Técnica com o objetivo de uniformizar os procedimentos a serem adotados pelos
orgaos e entidades da Administracdo Publica Municipal no que se refere a realizacdo de pagamentos
indenizatdrios, reforcando que tais pagamentos ndo constituem procedimento regular da
administracdo publica, devendo ocorrer apenas em situacBes excepcionais, que deverdo ser
devidamente apuradas e responsabilizadas. Busca-se, assim, assegurar sua adequada classificacéo
contabil e a observancia aos principios da legalidade, moralidade e eficiéncia administrativa.

1. INTRODUGCAO E NATUREZA DO PAGAMENTO INDENIZATORIO

Esta Recomendacdo tem por finalidade orientar os gestores publicos quanto aos procedimentos
necessarios para o reconhecimento e eventual pagamento de despesas indenizatorias — aquelas
decorrentes de prestacdo efetiva de servicos ou fornecimento de bens sem a devida formalizacéo
contratual.

Nos termos da Lei n® 14.133/2021, a formalizacdo prévia do contrato administrativo é requisito
indispensavel para a realizacdo de despesa publica, salvo nas excecdes previstas na propria norma.
Contudo, em situacbes excepcionais, pode haver entrega de bens ou prestacdo de servicos a
Administracdo sem respaldo contratual, 0 que acarreta a nulidade do vinculo e caracteriza vicio
insanavel de legalidade.

Ainda assim, conforme disp6e o art. 147 da Lei n® 14.133/2021, a nulidade do contrato administrativo
néo afasta o dever da Administracdo de indenizar o contratado quando houver prestacéo de servicos
ou fornecimento de bens de forma efetiva, comprovada e sem que o contratado tenha concorrido para
a irregularidade. O art. 60 da Lei n® 4.320/1964 reforca que é vedada a realizacdo de despesa sem
prévio empenho, ou seja, a reserva do valor orcamentario necessario para determinada despesa,
ressalvadas as excecoes legais e 0 empenho por estimativa para despesas cujo montante ndo pode ser
determinado. Assim, 0 ndo pagamento de servicos efetivamente prestados, mesmo diante de eventual
nulidade contratual, pode configurar enriquecimento ilicito por parte da Administragdo Publica,
contrariando os principios da legalidade, moralidade e boa-fé objetiva.

Dessa forma, as despesas indenizatdrias devem ser tratadas como situagdes excepcionais, exigindo a
instauracao de processo administrativo proprio, o qual ndo se confunde com processos de pagamento
regulares, ndo sendo, portanto, necessario indicar nimero de medicdo. Os processos dessa natureza
deverdo conter, no minimo: a comprovacéo da vantajosidade da contratacdo para a Administracao; a
demonstragéo da execucéo do objeto; e a apuracdo da responsabilidade administrativa dos agentes
envolvidos.
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2. REQUISITOS PARA INSTRUCAO DO PROCESSO DE PAGAMENTO INDENIZATORIO

Para que as despesas executadas sem a devida cobertura contratual possam ser excepcionalmente
reconhecidas e indenizadas, a secretaria devera providenciar a seguinte documentac&o:

2.1. Os processos de pagamento indenizatorio deverdo ser protocolados no protocolo da Prefeitura
Municipal de Sdo Mateus, mediante requerimento formal do interessado, dirigido ao ordenador de
despesas da unidade administrativa para a qual foram prestados os servigos ou fornecidos os bens.

2.2. Documentos a constar no processo:

a) Justificativa técnica e circunstanciada da autoridade competente, demonstrando a situacédo
emergencial ou relevante que inviabilizou a observancia dos procedimentos formais de contratacéo;

b) Autorizagdo prévia do gestor do 6rgdo ou entidade para o fornecimento do bem ou prestagdo do
servigo, com a devida identificacdo da data de execucdo;

c) Justificativa fundamentada para a auséncia de previsao da despesa no planejamento anual do
6rgdo ou entidade;

d) Pesquisa de precos com, no minimo, trés propostas de fornecedores, contemporaneas a execugao
do servico ou entrega do bem;

e) Copias do contrato anterior e respectivos termos aditivos, se houver, que comprovem a
inexisténcia de vinculo contratual vigente a época da execucao;

f) Delimitacdo precisa do periodo sem cobertura contratual, para correta apuracdo do montante a ser
indenizado;

g) Quando se tratar de obras ou servi¢cos de engenharia: apresentacdo de projeto basico detalhado,
incluindo: capa de medicdo, anexo fotogréafico, resumo da medicdo, ART (Anotacdo de
Responsabilidade Técnica), relacdo dos locais de execucdo (quando aplicavel), designacdo formal
do fiscal de contrato;

h) Atestado formal da entrega do bem ou da efetiva prestacdo do servico, emitido pelo Secretario
da pasta responsavel. Nos casos em gue houver contrato formalmente celebrado, o atesto devera ser
emitido também pelo fiscal designado, sendo ambos acompanhados de relatério fotografico e
demais evidéncias documentais que comprovem a execucao do objeto.

i) Nota fiscal relativa a entrega do bem ou prestagdo do servico, devidamente atestada pelo gestor e
pelo fiscal do contrato. No caso de nota fiscal eletronica, anexar comprovante de sua autenticidade
(quando aplicavel);

j) Declaracéo da autoridade competente, reconhecendo a divida;

k) Parecer juridico da Procuradoria, atestando a possibilidade legal do pagamento indenizatério, em
consonancia com a jurisprudéncia vigente e os principios constitucionais, além disso, devera constar
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manifestacdo formal do gestor responsavel, ratificando integralmente o conteddo do parecer juridico
e assumindo a responsabilidade pela observancia das condicionantes e requisitos legais apontados;

1) Justificativa técnica para a ndo aplicacdo de reajuste ou repactuagdo contratual, quando cabivel;

m) Documentacdo de habilitacdo juridica, fiscal e trabalhista da empresa prestadora do servi¢o ou
fornecedora do bem;

n) Comprovacdo de auséncia de prejuizo mensuravel ao erario, especialmente no que tange a
indicios de sobrepreco ou superfaturamento;

0) Comprovacéo da instauragéo de processo de sindicancia para a apuracdo da responsabilidade dos
agentes publicos que deram causa a contratacdo irregular, antes da conclusdo do processo de
pagamento;

p) Processo administrativo devidamente autuado, numerado e formalizado, contendo todos os
documentos exigidos.

Importante destacar que, nos termos do art. 63 da Lei n°® 4.320/1964, a liquidacéo da despesa exige
comprovacéo do direito adquirido do credor e da regularidade da entrega do objeto contratado.

Além dos documentos acima relacionados, outros elementos poderdo ser exigidos de acordo com a
complexidade do caso.

Ressalta-se que, para a efetivacdo do pagamento, é imprescindivel a demonstracao clara, objetiva e
quantificada da prestacéo efetiva do objeto, sob pena de ilegalidade da despesa.

3. PROCEDIMENTOS SUBSEQUENTES

Concluida a fase de instrugdo documental do processo de pagamento indenizatério, deverdo ser
adotadas as seguintes providéncias:

o Utilizar o formulario-padrdo (checklist) anexo a esta Recomendacdo Técnica como
instrumento de verificagdo documental e de conferéncia da conformidade dos elementos
essenciais ao reconhecimento da despesa;

o O ordenador de despesas devera solicitar o registro do empenho da despesa apontando a
dotacdo orgamentaria especifica, compativel com a natureza indenizatoria do gasto, e
encaminhar o processo a contabilidade devidamente instruido, com toda a documentacéo
necessaria, para fins de liquidacdo e pagamento da despesa, em conformidade com a Lei n°
4.320/1964 e a Lei n° 14.133/2021, garantindo a observancia dos principios da legalidade,
regularidade e controle financeiro;

e Encaminhar o processo a Secretaria Municipal da Financas para pagamento, desde que
cumprida integralmente as etapas dos itens anteriores;

e Apbs a conclusdo do processo de sindicancia instaurado, caso restem apurados fatos que
possam ensejar a aplicacdo de penalidades previstas no item 6.5.2.1 da IN SRH n°® 006/2014,
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sera obrigatdria a instauracdo de Processo Administrativo Disciplinar (PAD). Por outro lado,
se a apuracao indicar os termos do item 6.5.2 da mesma IN, a sindicaAncia podera ser
concluida com decis&o final, sem necessidade de abertura de PAD.

4. DA CLASSIFICACAO CONTABIL

Para a adequada execucdo orcamentaria e contabil das despesas indenizatorias, € imprescindivel
observar os dispositivos da Lei n®4.320/1964, bem como as normas técnicas editadas pela Secretaria
do Tesouro Nacional (STN), especialmente as diretrizes constantes do Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico — MCASP.

A definicdo do Elemento de Despesa para fins de empenho, nos casos de despesas sem cobertura
contratual ou com contrato considerado nulo, dependera de duas situagfes distintas, conforme o
momento do reconhecimento da despesa:

a) Despesa  realizada e reconhecida no mesmo exercicio  financeiro:
Conforme o MCASP (2021, p. 121), quando a despesa € executada e reconhecida dentro do mesmo
exercicio, o registro contabil deve ser feito utilizando-se o elemento proprio que retrate a natureza
da despesa realizada, sendo:

o Elemento 30 — Material de Consumo, nos casos de aquisicao de bens;
o Elemento 39 — Outros Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica, nos casos de prestacdo de
Servigos.

Nessa hipdtese, ndo se deve utilizar o Elemento 93 (Indenizacgdes e Restituicdes), uma vez que o
pagamento esta sendo feito diretamente ao contratado pela execucdo do objeto, ainda que a
contratacdo apresente vicios de legalidade. A Administracdo Publica, diante da efetiva entrega do
bem ou prestacdo do servico, ndo pode se beneficiar da ilegalidade cometida (principio da vedacéo
ao enriquecimento ilicito), devendo sanar as falhas formais e proceder a devida classificacdo da
despesa.

b) Despesa realizada em exercicio anterior e reconhecida no exercicio seguinte:
Quando a prestacdo do servico ou o fornecimento do bem ocorreu em exercicio anterior ao
reconhecimento da obrigacdo, a despesa devera ser registrada no Elemento 92 — Despesas de
Exercicios Anteriores (DEA), conforme previsto no MCASP. Nesses casos, é necessario observar a
instrucdo normativa vigente e a devida autorizacao legal para reconhecimento da obrigacéo e sua
inscricdo em restos a pagar ou liquidagéo direta, conforme o caso.

C) Utilizagéo do Elemento 93 (IndenizacGes e Restituicdes):
O Elemento 93 somente deve ser utilizado em situacdes especificas, como nos casos de:

e Rompimento do vinculo contratual com o prestador, e
o Pagamento de valores que ultrapassem 0s quantitativos inicialmente contratados, nao
previstos no contrato original ou em seus aditivos.
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Ou seja, esse elemento contabil se aplica quando ndo ha mais vinculo contratual vigente ou quando
ha descaracterizacdo do objeto contratado, ndo sendo adequado utiliza-lo como regra geral para
despesas realizadas com respaldo fatico, ainda que desprovidas de formalizacéo.

Em todas as hipoteses, a classificacdo da despesa deve refletir a natureza econémica do gasto
efetivamente realizado, garantindo a fidedignidade dos registros contabeis, a transparéncia na
execucdo orcamentaria e a observancia das normas de contabilidade publica previstas nos arts. 83 e
seguintes da Lei n® 4.320/1964 e nas orientacGes da STN.

5. DA APURACAO DE RESPONSABILIDADE

O pagamento de despesas a titulo indenizatério, ainda que respaldado no principio da vedacdo ao
enriquecimento ilicito da Administracdo, ndo exime o gestor publico da apuragdo de
responsabilidade pela irregularidade que originou a despesa. A realizacdo de pagamentos com base
em dever moral ou necessidade de reparacdo ndo afasta a eventual responsabilizagdo administrativa,
civil e penal, nos termos da legislacdo vigente.

Conforme o disposto na Lei Municipal n® 237/1992 (Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio
de Sdo Mateus/ES), o servidor publico responde pelos atos praticados com dolo ou culpa que
resultem em prejuizo ao erario ou a terceiros.

Assim, nos casos de reconhecimento de despesa sem cobertura contratual formal, é obrigatoria a
instauracao de sindicancia e se for o caso, posterior abertura de Processo Administrativo Disciplinar
(PAD).

O regular processamento da responsabilizacdo interna é etapa obrigatdria, paralela a tramitacdo do
processo de pagamento, e deve estar formalmente registrada nos autos, como condicdo para o
prosseguimento do tramite contabil-financeiro.

Por fim, recomenda-se que 0s gestores atuem com estrita observancia ao principio da legalidade,
zelando pela tempestiva realizacdo dos processos licitatérios, pela adequada formalizacdo contratual
e pela efetiva fiscalizagdo da execucdo contratual, prevenindo situacdes de informalidade, evitando
a constituicdo de obrigacOes extracontratuais e reduzindo o risco de responsabilizacGes futuras.

E 0 que temos a orientar.

Sao Mateus/ES, 04 de setembro de 2025
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ANEXO |

CHECKLIST - DOCUMENTOS PARA PAGAMENTO INDENIZATORIO

PROCESSO N°:

INTERESSADO:

OBJETO DO PAGAMENTO:

N° | DOCUMENTO EXIGIDO ATENDIDO | NAO SE
APLICA

1 | Justificativa técnica e circunstanciada da autoridade | PAG.
competente, demonstrando a situagdo emergencial ou
relevante que inviabilizou a contratacdo formal.

2 | Autorizagio prévia do gestor para o fornecimento do bem ou | PAG.
servico, com indicacdo da data da execucdo.

3 | Justificativa fundamentada para a auséncia de previsio da | PAG.
despesa no planejamento anual.

4 | Pesquisa de precos com, no minimo, trés propostas | PAG.
contemporaneas a execucao.

5 | Copias do contrato anterior e respectivos termos aditivos (se | PAG.
houver), comprovando a auséncia de vinculo contratual
vigente a época.

6 | Delimitagdo precisa do periodo sem cobertura contratual, para | PAG.
apuracdo do valor a ser indenizado.

7 | Apresentacdo de projeto basico detalhado (obras ou servicos | PAG.
de engenharia), contendo: capa de medicao, anexo fotografico,
resumo da medigcdo, ART, locais de execucao (se aplicavel) e
designacdo formal do fiscal do contrato.

8 | Ateste formal da entrega do bem ou da prestacdo do servico, | PAG.
assinado pelo secretario e pelo fiscal do contrato.

9 | Nota fiscal da entrega/prestacio do servico, atestada pelo | PAG.
gestor e fiscal do contrato. (Anexar comprovante de
autenticidade, se eletrdnica).

10 | Declaracio da autoridade competente reconhecendo a divida. | PAG.

11 | Parecer juridico da Procuradoria atestando a legalidade do | PAG.
pagamento indenizatério.

12 | Justificativa técnica para a ndo aplicacdo de reajuste ou | PAG.
repactuacdo contratual (quando cabivel).

13 | Documentacio de habilitacdo juridica, fiscal e trabalhista da | PAG.
empresa fornecedora/prestadora.

14 | Comprovacéo de auséncia de prejuizo mensuravel ao erério | PAG.
(sem indicios de sobrepreco/superfaturamento).

15 | Instauracio de processo especifico para apuracio da | PAG.
responsabilidade dos agentes publicos envolvidos.

16 | Processo administrativo devidamente autuado, numerado e | PAG.

formalizado com todos 0s documentos acima.
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