PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizacao lItaliana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
ORIENTACAO TECNICA N° 001/2025

ORIENTA 0S ORGAOS E ENTIDADES DA
ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL A
RESPEITO DA PADRONIZACAO DE
PROCEDIMENTOS QUANTO AOS
PROCESSOS DE INDENIZACAO.

A Unidade Central de Controle Interno do Municipio de Santa Teresa, com fulcro no que
estabelece a Lei Municipal n® 2415/2013, orienta as Unidades Gestoras e demais Secretarias

Municipais, quanto aos procedimentos a serem adotados, no tocante ao pagamento de despesa em

carater_indenizatério, a fim de propiciar aos gestores publicos, de forma sintetizada e obijetiva,

orientagcdes acerca dos processos de Indenizacao.

1. Do pagamento por indenizagdo

Previamente, deve ser evidenciado que toda execuc¢éo de servigos, ou aquisi¢coes de bens por
parte da Administragdo Publica devem atender ao disposto no artigo 37, inciso XXI, da Constituicdo
Federal de 1988, que dispde que ressalvados os casos especificados na legislacdo, as obras,
servicos, compras e alienacfes serdo contratados mediante processo de licitacdo publica que
assegure igualdade de condicbes a todos os concorrentes, com clausulas que estabelecam
obrigacBes de pagamento, mantidas as condicdes efetivas da proposta, nos termos da lei.

As aquisicbes de bens e servicos pela Administracdo Publica serdao necessariamente
precedidas de licitacdo, conforme disposicdo constitucional e regramento da Lei Federal n°
14.133/2021, mediante assinatura de contrato administrativo e prévio empenho da despesa.

A indenizacédo ocorre no ambito da Administracao Publica quando é verificada a ilegalidade no
contrato, em razdo da auséncia de cobertura contratual, que o torna nulo, invalidando os efeitos
passados ou futuros.

E com base no instrumento contratual ou no termo aditivo de prorrogacdo que o setor
competente pode proceder ao empenho da despesa, para posterior liquidacdo e realizagdo do

pagamento devido, na forma prevista nos art. 58 a 67 da Lei Federal n° 4.320/64.
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Assim, caso tenha sido prestado servico ou fornecido bem, fora da base contratual, ou entéo
sem a prorrogacdo do ajuste, ndo existirda vinculo regular e, consequentemente, ndo havera
fundamento legal. Contudo, ndo obstante a inexisténcia de um vinculo regular, tal nulidade néo
dispensa a Administracdo da obrigacdo de pagar pelos servicos que efetivamente tenham sido
prestados ou bens efetivamente entregues, mesmo sem base contratual, podendo o pagamento ser
realizado a titulo de indenizagéo, sob pena de se configurar o enriquecimento sem causa, ou ilicito,
por parte da Administracéo.

Essa é aregra do art. 149 da Lei n°® 14.133/2021, que assim dispde:

Art. 149 A nulidade ndo exonerara a Administracao do dever de indenizar o contratado
pelo que houver executado até a data em que for declarada ou tornada eficaz, bem
como por outros  prejuizos regularmente comprovados, desde que nao lhe seja
imputavel, e serd promovida a responsabilizacdo de quem lhe tenha dado causa.

Nesse sentido, a Administracdo Publica ndo pode tirar proveito dos servigos prestados pelo
fornecedor, em razdo da morosidade da gestdo administrativa, sob pena de enriquecimento ilicito. E
dever da Administracdo indenizar o contratado pela parte executada do objeto e por outros prejuizos
devidamente comprovados até o momento em que for declarada a nulidade.

Destaca-se que a responsabilidade objetiva do Estado é sempre a regra, independente de ser
a conduta danosa um ato comissivo ou omissivo. Nos casos de despesas realizadas sem prévio

empenho, o Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais sumulou da seguinte forma:

SUMULA 12: As despesas publicas realizadas sem a observancia do requisito
legal do empenho prévio sdo irregulares e de responsabilidade pessoal do
ordenador. (REVISADA NO “MG” DE/11/08 - PAG. 72 - MANTIDA NO D.O.C DE
05/05/11 — PAG. 08)

No mesmo sentido, a Orientacdo Normativa n® 4 da AGU dispde que a despesa sem cobertura
contratual devera ser objeto de reconhecimento de obrigacdo de indenizar, sem prejuizo da apuracao
da responsabilidade de quem |he deu causa, in verbis:

ORIENTACAO NORMATIVA N° 4, DE 1° DE ABRIL DE 2009

O ADVOGADO-GERAL DA UNIAO, no uso das atribui¢ées que Ihe conferem
os incisos I, X, Xl e XllI, do art. 4° da Lei Complementar n® 73, de 10 de
fevereiro de 1993, considerando o que consta do Processo n°
00400.015975/2008-95, resolve expedir a presente orientacdo normativa, de
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carater obrigatério a todos os 6rgaos juridicos enumerados nos arts. 2° e 17 da
Lei Complementar n® 73, de 1993:

A DESPESA SEM COBERTURA CONTRATUAL DEVERA SER OBJETO DE
RECONHECIMENTO DA OBRIGACAO DE INDENIZAR NOS TERMOS DO
ART. 59, PARAGRAFO UNICO, DA LEI N° 8.666, DE 1993, SEM PREJUIZO
DA APURACAO DA RESPONSABILIDADE DE QUEM LHE DER CAUSA.
INDEXACAOQ: INDENIZACAO. DESPESA SEM COBERTURA CONTRATUAL.
CONTRATO NULO. CONTRATO VERBAL. RECONHECIMENTO.
RESPONSABILIDADE. REFERENCIA: arts. 59, paragrafo Unico, 60, paragrafo
Unico, da Lei n°® 8.666, de 1993; Art. 63, Lei n® 4.320, de 1964; Acérdao TCU
375/1999-Segunda Camara.

Portanto, tendo sido efetivamente prestado um servi¢co ou fornecido um bem ao Poder Publico,
este fato gera consequéncias juridicas, como o pagamento a titulo de indenizacédo e a necessidade de
apurar a responsabilidade de quem Ihe deu causa.

Com base no dever moral, o pagamento ndo isenta 0 gestor de possiveis sancdes
administrativas e legais, além do direito de regresso que podera ser exercido pela Administracao.

Nesse diapaséo citamos o art. 37, 8 6°, da Constituicdo da Republica de 1988:

“§ 6° - As pessoas juridicas de direito publico e as de direito privado
prestadoras de servi¢os publicos responderéo pelos danos que seus agentes,
nessa qualidade, causarem a terceiros, assegurado o direito de regresso contra
o responsavel nos casos de dolo ou culpa”.

Posto isso, ap6s 0 pagamento, cabera apuracdo de responsabilidades por falhas ocorridas nos
procedimentos afetos a contratacdo, encaminhando coOpia do processo a Secretaria Municipal de
Administracdo e Recursos Humanos para instauracdo de Sindicancia ou Processo Administrativo

Disciplinar, nos termos Lei Municipal n® 1800/2007.

2. Dainstrucéo dos processos

Os gestores deverdo apresentar o minimo de documentacdo para instru¢cdo do processo de
pagamento, para que se possa imputar a Administracdo a obrigacdo de efetuar o pagamento, a titulo

de indenizacgéo, quais sejam:
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a) descricdo do fato e das circunstancias que culminaram na autorizacdo para a prestacdo dos
servigcos ou o fornecimento do bem, com apresentacdo dos argumentos que sustentaram a realizacdo
da despesa sem contratacao prévia ou regular;

b) apresentacdo dos motivos para a escolha do fornecedor, de maneira contextualizada, acostada
da documentacao pertinente;

c) justificativa da urgéncia ou fato relevante que impediu a realizacdo do adequado procedimento
prévio de contratacao;

d) comprovacao de que ha adequacéao entre os precos praticados pelo mercado e aquele cobrado
pelo bem adquirido ou servico tomado, cuja despesa podera ser indenizada,;

e) notas fiscais e documentos que comprovem efetivamente a realizagdo da despesa, quando for
0 caso;
f) informacgéo prestada pelo servidor encarregado do setor responsavel pela conferéncia da

efetiva prestacdo dos servi¢cos ou recebimento dos bens adquiridos;

9) manifestacdo da autoridade competente quanto a autorizagdo da despesa e apuracdo de

responsabilidades.

Estes sdo os documentos que devem ser colacionados em um processo, considerando as boas
praticas de gestdo, ainda que sem disposi¢cdo em legislacdo especifica, e em cumprimento ao art. 63
da Lei n° 4.320/64, que dispbe que “devera ficar comprovado o direito adquirido pelo particular para
que se efetive seu pagamento através da indenizagao”. Ressalte-se que deve se apresentar, ainda,
tantos outros documentos quantos forem necessarios para fundamentar e instruir adequadamente o
processo.

Cumpre-nos citar, a titulo de exemplo, outros pontos a serem observados ao instruir o0 processo
de indenizagéo:

a) Processo deve estar autuado e numerado;

b) O valor a ser indenizado deve compreender todo o periodo em que foi verificada a ilegalidade;

c) O gestor deve confirmar que de fato ocorreu a prestacdo do servigo e quais foram as razfes da
inconformidade quanto a formalizacao dos contratos/aditivos;

d) O processo devera estar instruido com copia do contrato e dos respectivos termos aditivos;

e) O processo deverd estar acostado da manifestacdo da Procuradoria do Municipio mediante a

emisséo do parecer juridico.
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Desta forma, a Administracdo podera proceder a liquidagcao dos valores devidos, comprovados
através de todos os documentos que compdem o procedimento.

Estes processos deverdo atender o principio da unicidade dos procedimentos, devendo todos
0s atos administrativos serem arquivados em um Unico processo, de acordo com as normas internas e
as instrugdes normativas do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

Considerando o enfoque preventivo dos trabalhos desta UCCI, sugerimos a ado¢do do
formulario em anexo, como ferramenta de check-list, sendo que apés a devida instru¢éo do processo e
da autorizacdo do pagamento a titulo de indenizacdo, o ordenador de despesas providenciara
empenho em dotagdo especifica ao credor identificado e encaminhard para a contabilidade para
liquidagédo da despesa.

Por fim, o Secretario da pasta devera promover a instauragdo de sindicancia para apurar a
responsabilidade e, posteriormente, encaminhar copia dos respectivos autos a Secretaria Municipal de
Administracdo e Recursos Humanos para adogdo das medidas de natureza disciplinar, conforme o

caso.

3. Da apuracéo de responsabilidade

Reitera-se que o pagamento com base no dever moral ndo isenta o gestor de possiveis
sancfes administrativas e legais, além do direito de regresso que podera ser exercido pela
Administracdo, apos apuracao de quem deu causa a irregularidade mediante processo administrativo
proprio em que se observe o contraditério e a ampla defesa.

A Lei Municipal n°® 1800/2007 — Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Santa
Teresa/ES determinou a responsabilizacao civil, penal e administrativa do servidor publico em razao
do exercicio irregular de suas atribuicbes no desempenho do cargo ou funcdo. Neste contexto, a
responsabilidade civil, penal e administrativa do servidor, resulta de violagdo de norma interna da
Administracdo ou de determinacfes constantes nas leis federais, estaduais, decretos e resolucdes.

Assim dispbe os artigos 152 e seguintes da Lei Municipal n°® 1800/2007 — Estatuto dos

Servidores Publicos do Municipio de Santa Teresa/ES, in verbis:

DAS RESPONSABILIDADES
Artigo 152 O Servidor responde, civil, penal e administrativamente, pelo exercicio irregular de

suas atribuicoes.
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Artigo 153 A responsabilidade civil decorre de ato omissivo, doloso ou culposo, que resulte em
prejuizo ao Erério ou a terceiros.

§ 1° A indenizacéo de prejuizo dolosamente causado ao Erario somente sera liqguidada na
forma prevista no artigo 68, na falta de outros bens que assegurem a execuc¢ao do débito pela via
judicial.

§ 2° Tratando-se de dano causado a terceiros respondera o Servidor perante a Fazenda
Publica em acao regressiva.

8§ 3° A obrigacdo de reparar o dano estende-se aos sucessores e contra eles sera executada,
até o limite do valor da herancga recebida.

Artigo 154 A responsabilidade penal abrange os crimes ou contraveng¢des imputados ao
Servidor nessa qualidade.

Artigo 155 A responsabilidade administrativa resulta do ato omissivo ou comissivo praticado no
desempenho do cargo ou funcao.

Artigo 156 As sancdes civis, penais e administrativas poderdo cumular-se sendo
independentes entre si.

Artigo 157 A responsabilidade civil ou administrativa do Servidor ser& afastada no caso de

absolvicdo criminal que negue a existéncia do fato ou a sua autoria.

Nesse sentido, cabera apuracao de responsabilidades por falhas ocorridas nos procedimentos

by

afetos a contratacdo através de Sindicancia Administrativa, com encaminhamento de copia do
processo a Secretaria Municipal de Administracéo e Recursos Humanos para instauracao de Processo

Administrativo Disciplinar, nos termos Lei n°® 1800/2007, quando for o caso.

E a orientacao.

Santa Teresa/ES, 28 de novembro de 2025.

Assinado

d[iﬁitalmente por
JULIANA IANA
SALES:07765194763 SALES:07765194763

Data: 2025.11.28
16:46:15 -0200

JULIANA SALES
Controladora Geral Interna
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ANEXO |
CHECK LIST
Itens da Avaliacao
() Sim ( )Néo
Observacgéo
1) Descricdo do fato e das circunstancias que culminaram na prestagdo dos servicos ou o

fornecimento do bem, com apresentacdo dos argumentos que sustentaram a realizacdo da despesa
sem contratacdo prévia ou regular;

2) Apresentacdo dos motivos para a escolha do fornecedor, de maneira contextualizada, acostada
da documentagédo pertinente;

3) Justificativa da urgéncia ou fato relevante que impediu a realizagdo do adequado procedimento
prévio de contratacao;

4) Comprovacao de que ha adequacdo entre os precos praticados pelo mercado e aquele
cobrado pelo bem adquirido ou servigo tomado, cuja despesa podera ser indenizada;

5) Notas fiscais devidamente atestadas e documentos que comprovem efetivamente a realizacdo
da despesa,;
6) Informacdo prestada pelo servidor encarregado do setor responsavel pela conferéncia da

efetiva prestagao dos servi¢cos ou recebimento dos bens adquiridos;

7) Manifestacdo da autoridade competente quanto a autorizacdo da despesa e apuracdo de
responsabilidades;

8) Cépia do contrato e dos respectivos termos aditivos, quando for o caso;

9) Manifestacdo da Procuradoria Geral mediante a emisséo do parecer juridico;

10)  Autuacédo e numeracédo do processo;

11)  Valor indenizado compreende todo o periodo em que foi verificada a ilegalidade;

12) Emissédo do empenho em dotagéo especifica.
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