RESOLUCAO N° 03/2019, de 21 de fevereiro de 2019.

Dispde sobre o Manual Interno de
Conformidade da Despesa do TCE/PI.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PIAUI, no uso de suas
atribuigbes constitucionais, legais e regimentais e,

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer rotinas de trabalho a ser
desenvolvido pela Diretoria Administrativa e no sentido de organizar melhor os
processos de despesas desta Corte, evitando inconsisténcias e falhas formais;

CONSIDERANDO a competéncia regulamentar prevista no art. 4° da Lei
Estadual n° 5.888/09 c/c art. 130, Ill, do Regimento Interno do Tribunal de Contas do
Estado do Piaui;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Manual de Conformidade da Despesa a ser adotado nos processos
administrativos relativos as despesas do Tribunal de Contas do Estado do Piaui.

Art. 2°. Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacao.

Sala das Sessoes do Tribunal de Contas do Estado do Piaui, em Teresina,
21 de fevereiro de 2019.

Cons. Abelardo Pio Vilanova e Silva — Presidente

Cons. Luciano Nunes Santos

Cons. Joaquim Kennedy Nogueira Barros

Cons?2. Waltania Maria Nogueira de Sousa Leal Alvarenga

Cons?. Lilian de Almeida Veloso Nunes Martins

Cons. Kleber Dantas Eulalio

Cons. Substituto Jackson Nobre Veras

Fui presente: Leandro Maciel do Nascimento — Procurador-Geral do MPC

Este texto n&o substitui o publicado no DO TCE/PI de 28.02.19.
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APRESENTACAO

O Tribunal de Contas do Estado do Piaui, 6rgdo autdbnomo e
independente com competéncias e atribuicdes proprias, tem por funcdo técnica a
andlise e julgamento das prestacdes de contas de natureza contdbil, financeira,
orcamentaria, além de inspecdes operacionais e patrimoniais das unidades
administrativas dos Poderes Legislativos, Executivo e Judiciario do Estado do Piaui.

Para o melhor desempenho de suas funcdes, e a fim de garantir que sua
execucao orcamentaria esteja em sintonia com as normas de controle interno e
alinhadas com a legislacéo publica brasileira, fez-se necesséria a elaboracdo de um
documento, fonte de consulta pelas unidadedes envolvidas nos processos de
despesas e integrantes dos setores responsaveis, que se configura neste manual,
com o intuito de congregar as normas essenciais para que sejam divulgadas e
cumpridas.

Este Manual de Conformidade das Despesas objetiva orientar
internamente os servidores da unidade de Orcamento e Financas, integrante da area
Administrativa e as demais unidades que participam dos processos de aquisicao de
materiais e servigos desta Corte de Contas, gestores e fiscais de contratos, para que
todos tenham conhecimento e prezem pela melhor qualificacdo dos processos
administrativos do Tribunal de Contas do Estado do Piaui. Ndo é um documento que
supre todos os aspectos da despesa publica, mas que procura chamar a atencao
para o cumprimento das formalidades legais que devem ser seguidas.

Os Manuais Operacionais sdo normativos que visam disciplinar o contexto
e a forma das atividades de gestédo dos 6rgdos e entidades.

A elaboracdo desse Manual foi respaldada nos conceitos, orientacdes e
adaptacdes textuais do Manual Técnico de Orcamento - Estadual (MTO 2016),
elaborado pela Secretaria de Planejamento do Estado do Piaui; do Manual Técnico
de Orcamento - Unido (MTO 2017), elaborado pela Secretaria de Orcamento
Federal; do Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP) — 72
Edicdo, elaborado pela Secretaria do Tesouro Nacional - STN, Manuais da
Controladoria Geral do Estado do Piaui — CGE- PI, a Lei N.° 4.320/64, Legislacao do
TCE (Lei Organica, Regimento Interno, Resolugdes, Instrucdes Normativas),
Orientagbes/Documento Técnico do SIAFE-PI constante na aba de Base de
conhecimento, dentre outros.
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1 ASPECTOS DA CONFORMIDADE

A Conformidade do Registro de Gestdo consiste na certificacdo dos atos e
fatos da execucdo orgcamentaria, financeira, e patrimonial realizada pela UG e da
existéncia de documentacdo comprobatoria que comprove as operacdes (Instrucao
Normativa - IN n.° 06 da Secretaria do Tesouro Nacional — STN, de 31/10/2007,
artigo 6°).

Tem como finalidade verificar se o0s registros foram realizados em
observancia a legislacdo vigente e a existéncia de documentacdo que suporte as
operacoes registradas (IN n.° 06 STN, artigo 7°).

O Decreto que regulamentou a Lei de Implantacdo do SIAFE-PI (Decreto
n.° 17.031/17) instituiu procedimentos relativos a conformidade:

Artigo 9° As Unidades Gestoras registrardo no SIAFE-Pl os atos e fatos pertinentes a
gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial, e certificardo por meio de procedimento
préprio no SIAFE-PI a conformidade diaria desses registros.

8 1°0 procedimento de que trata o caput deste artigo destina-se a averiguacdo da
adequabilidade dos registros dos atos e fatos administrativos efetuados no SIAFE-PI com a
correspondente documentacgédo habil que comprove as operacdes, ndo se confundindo com
a andlise da legalidade dos atos, cuja responsabilidade é de quem os ordenou ou deu
origem a documentagéo que os comprove.

§ 2° A Unidade Gestora indicara ao 6rgao gestor do SIAFE-PI, para cadastro e habilitagdo
no SIAFE-PI, o servidor responsavel pela realizacédo da conformidade diaria.

8§ 3° A realizacdo indevida da conformidade didria a que se refere o caput deste artigo
sujeitar4 os responsaveis habilitados no SIAFE-PI, pela sua efetivacdo, as penalidades
disciplinares previstas no art. 148 e seguintes da Lei Complementar n.° 13/94.

§ 4° Para fins do disposto neste artigo, conceitua-se Unidade Gestora como a unidade
orcamentaria ou administrativa investida do poder de gerir recursos orgamentarios e
financeiros, proprios ou sob descentralizacao.

No ambito da Diretoria Administrativa do Tribunal de Contas do Estado do
Piaui — TCE-PI, a conformidade processual é realizada por meio da Divisao de
Orcamento e Financas — DOF/Secéao de Contabilidade, conforme Resolugcéo TCE n.°
16/2017 (Regulamento da Secretaria do TCE-PI), e suas alteracdes, que assim
dispoe:

Artigo 13. Compete a Divisdo de Orgcamento e Financas realizar o planejamento e a
execucdo orcamentéaria e financeira do Tribunal, compreendendo toda a despesa
consignada a esta Corte no Orcamento Geral do Estado, observadas as regras emanadas
dos 6rgdos centrais de administragcdo orcamentaria e financeira, bem como tratar dos
demais assuntos correlatos:

(.)

§ 3° Compete a Sec¢do de Contabilidade executar os registros contabeis das operacgdes de
natureza orcamentéria e financeira realizadas pelo Tribunal, conformidades processuais e
elaborar e apresentar demonstrativos, balancos e balancetes diérios, mensais, trimestrais e
anuais dessas operacdes, na forma da legislacdo em vigor. (grifo nosso)

10



\

~ Estado do Piaui ,‘K -
Tribunal de Contas

DO PIAUI

2 ASPECTOS CONCEITUAIS
2.1 Exercicio financeiro

O artigo 34 da Lei n.° 4.320/64 estabelece que o exercicio financeiro
coincide com o ano civil, iniciando em 1° de janeiro e encerrando em 31 de
dezembro. E o periodo em que é executado o orcamento publico, ou seja, o periodo
em que sao arrecadadas as receitas previstas e aplicados os recursos fixados no
orgamento.

2.2 Regime contabil

O regime contabil segue as regras do artigo 35, incisos | e Il da Lei n.°
4.320/64 que determina:

Regime Contabil

Pertencem ao exercicio financeiro (artigo 35)

receitas despesas
as receitas nele arrecadadas (inciso ). as despesas nele legalmente empenhadas (inciso II)
receitas devem obedecer ao regime de caixa despesas devem obedecer ao regime de competéncia

Fonte: Lei n.°4.320/64
2.3 Restos a pagar - RP

O artigo 36 da Lei n.° 4.320/64 considera “Restos a Pagar” as despesas
empenhadas, mas ndo pagas até 31 de dezembro, distinguindo-se as processadas
das ndo processadas. O referido artigo no seu paragrafo Unico dispde que o0s
empenhos que correm a conta de créditos com vigéncia plurianual, que ndo tenham
sido liquidados, s6 serdo computados como Restos a Pagar no dltimo ano de
vigéncia do crédito.

Classificacdo de Restos a Pagar - RP

RP PROCESSADO RP NAO PROCESSADO

Despesas em que o credor ja tenha cumprido com as suas | Despesas que ainda dependem da entrega, pelo fornecedor,
obrigacdes, ou seja, ja tenha entregue os bens ou servicos, e | dos bens ou servicos ou na situagdo em que, ainda que tal
em que tenha reconhecido como liquido e certo o seu direito | entrega tenha se efetivado, o direito do credor ainda ndo tenha
ao respectivo pagamento; sido apurado e reconhecido;

Despesas liquidadas Despesas a liquidar ou em liquidacéo

Fonte: Lei 4.320/64; adaptado do Manual do Gestor Publico Médulo Orcamentério e Financeiro - 22 edicdo CGE/PI;
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - 72 Edicao

11
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2.4 Despesas de exercicios anteriores- DEA
O artigo 37 da Lei n.° 4.320/64 dispde que s6 poderdo ser pagas como

despesas de exercicios anteriores as dividas de exercicios encerrados, devidamente
reconhecidos pela autoridade competente.

A referida lei considera como despesas de exercicios anteriores:

Despesas de Exercicios Anteriores

As despesas de exercicios encerrados, para as quais 0 orgcamento respectivo consignava crédito préprio, com saldo suficiente
para atendé-las, que ndo se tenham processado na época propria;

Restos a Pagar com prescri¢éo interrompida;

Compromissos reconhecidos apés o encerramento do exercicio correspondente.

Fonte: Lei 4.320/64; adapatado do Manual do Gestor Publico Médulo Orcamentério e Financeiro — Fevereiro 2015/ 22 edigdo CGE/PI;
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - 72 Edicao

2.4.1 Reconhecimento de divida em despesa de exercicios anteriores

(adaptado do Manual do Gestor Publico Médulo Orgamentéario e Financeiro da CGE-PI - Fevereiro 2015/22 edigdo
CGE/PI)

O gestor deve amparar-se em processo administrativo instruido com a
documentacdo comprobatéria (notas fiscais, faturas, contratos, convénios, cupom
fiscal etc.) da efetiva realizacdo da despesa, o atestado de recebimento do material
ou da realizagcdo do servico/obra, bem como declaracdo do responsavel pelo
controle interno ou equivalente do 6rgdo de que a despesa atende ao disposto no
artigo 37 da Lei n.° 4.320/64 e parecer juridico, conforme o caso.

As dividas de exercicios anteriores prescrevem em 5 (cinco) anos
contados da data do ato ou fato que tiver dado origem ao respectivo direito. O inicio
do periodo da divida corresponde a data constante do fato gerador do direito, ndo
sendo considerado, para prescricdo quinquenal, o tempo de tramitacdo burocratica e
o de providéncias administrativas a que estiver sujeito o processo. Excepcionam-se
dessa regra, as dividas referentes ao FGTS e INSS, que tém regras diferenciadas
para contagem do prazo prescricional (Prazo prescricional - regulamentado pelo
Decreto Federal n.° 20.910, de 06/01/1932).

12
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3 RECEITA PUBLICA
3.1 Conceito

A Lein.° 4.320/64 dispbe em seus arts. 3°, 9°, 11, 35 e 57 sobre a receita,
em linhas gerais.

Receita Publica € um conjunto de ingressos financeiros com fonte e fatos
geradores proprios e permanentes oriundos da agéo e de atributos inerentes a
instituicdo, e que integrando o patriménio, na qualidade de elemento novo, produz-
lhe acréscimos, sem contudo gerar obrigagdes, reservas ou reivindicacdes de
terceiros.

Em sentido amplo, os ingressos de recursos financeiros nos cofres do
Estado denominam-se receitas publicas, registradas como receitas orgamentarias,
guando representam disponibilidades de recursos financeiros para o erario, ou
ingressos extraorgcamentarios, quando representam apenas entradas
compensatorias.

3.2 Classificacéo legal da receita

A classificacdo da receita orcamentaria, a exemplo do que ocorre na
despesa, € de utilizacdo obrigatéria por todos os entes da Federacdo, sendo
facultado o seu desdobramento para atendimento das respectivas necessidades. As
receitas orcamentarias sao classificadas segundo o0s seguintes critérios:

1. natureza de receita;
2. fonte/destinacdo de recursos;
3. indicador de resultado primario.

3.2.1 Ingresso extraorcamentario

Sao recursos financeiros de carater temporario e ndo integram a Lei
Orcamentaria Anual. O Estado é mero depositario desses recursos, que constituem
passivos exigiveis e cujas restituicbes ndo se sujeitam a autorizacdo legislativa.
Exemplos: Depdsitos em Caucdo, Fiancas, Operacdes de Crédito por Antecipacdo
de Receita Orcamentaria — ARO, Emissdao de Moeda e outras entradas
compensatorias no ativo e passivo financeiros.

3.2.2 Receita orcamentéria

As receitas orcamentéarias sédo fontes de recursos utilizadas pelo Estado
em programas e acgles cuja finalidade é atender as necessidades publicas e
demandas da sociedade. Essas receitas transitam pelo patriménio do poder publico
e, por forgca do Principio Orcamentario da Universalidade, estdo previstas na Lei
Orcamentaria Anual — LOA.

13
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4 DESPESA PUBLICA
4.1 Conceitos

A despesa publica € o conjunto de dispéndios realizados pelos entes
publicos para o funcionamento e manutencdo dos servigcos publicos prestados a
sociedade. Os dispéndios sao tipificados em orcamentarios e extraorcamentarios.

4.2 Classificacao legal da despesa

No plano legal a despesa publica classifica-se em: Or¢camentéria (integra
a lei orcamentaria, tem autorizacao legislativa) e Extraorcamentaria (ndo integra a
lei orcamentaria).

4.2.1 Despesaorcamentaria

A despesa or¢camentéria pode ser classificada em: institucional, funcional,
por programa, segundo a natureza da despesa (classificacdo econémica).

As classificacdes institucional, funcional e por programa tém grande
utiidade no plano administrativo-gerencial, pois alimentam com informacdes as
etapas de programacao, tomada de decisdes, execucdo, avaliagdo e controle. Ja a
classificacdo por categoria econdmica indica os efeitos que o gasto publico tem
sobre toda a economia.

RESUMO DA CLASSIFICACAO DA DESPESA

Classificagdo da despesa orgamentaria

Aspecto administrativo legal Abrange Classificagao contabil

Institucional e Orgdo - Unidade Orgamentaria/
Unidade Gestora

Funcional . Funcao/ Subfuncéo
Programa de Trabalho
Estrutura Programatica . Programa
e Acdo

. Projeto/Atividade/Operagéo Especial

Natureza da despesa classificagdo | ¢  Categoria Econdmica
econdmica
. Grupo de Natureza da Despesa
Natureza de Despesa
e  Modalidade de Aplicacéo

. Elemento de Despesa

Fonte: adapatado do Manual do Gestor Publico Médulo Orgamentario e Financeiro - 22 edicdo CGE/PI;
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - 72 Edicao

14
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O Poder Executivo publica a Lei Orcamentaria Anual - LOA e institui por
meio de decreto o Quadro de Detalhamento das Despesas — QDD, instrumento que
detalha, em nivel operacional, os projetos e atividades constantes do orcamento de
um determinado exercicio, especificando os elementos de despesa e respectivos
desdobramentos.

4.3 Estagios da despesa

A Despesa Publica Orgamentéria ocorre em trés estagios, de acordo com
a Lei n.° 4.320/64: Empenho, Liquidacdo e Pagamento.

Ressalte-se que a fase da execucdo da despesa — “em liquidacao”
(registro contébil no patrimbénio de acordo com a ocorréncia do fato gerador, ndo do
empenho) foi incluida pelo Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico — PCASP. Tal
regra possibilita a separagédo entre os empenhos nao liquidados que possuem fato
gerador dos que ndo possuem, evitando assim a dupla contagem para fins de
apuracdo do passivo financeiro. Quanto aos demais langamentos no sistema
orcamentario e de controle, permanecem conforme a Lei n.° 4.320/64.

4.3.1 Empenho da despesa

De acordo com o artigo 58, da Lei n.° 4.320/64, “o empenho da despesa €
o0 ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado obrigacdo de
pagamento pendente ou ndo de implemento de condigao”.

Por determinacao do artigo 59 o empenho da despesa nao pode exceder
o limite dos créditos concedidos, e o artigo 60 veda a realizacdo de despesa sem
prévio empenho.

O artigo 61 estabelece que para cada empenho deve ser extraida uma
Nota de Empenho, que indicard o nome do credor, a especificacdo e a importancia
da despesa, bem como a deducéo desta do saldo da dotacao orcamentaria propria.

Nos casos em que o instrumento de contrato é facultativo, a Lei n.°
8.666/1993 admite a possibilidade de substitui-lo pela nota de empenho de despesa,
e, nesta hipétese, representa o proprio contrato.

4.3.1.1 Nota de reserva

E o documento destinado a reserva da dotacdo orcamentéaria para futuro
empenhamento. A emissao da Nota de Reserva se dard sempre que a Unidade
Gestora necessitar reservar parte de seu crédito orcamentario para determinada
despesa futura (tais como contratos que iniciaram o exercicio ja vigentes, abertura
de novos processos de contratacdes, parcelamento de debitos, entre outros).

Constitui-se em instrumento de apoio & Governanca na Area Fiscal,
favorecendo o planejamento e o controle da despesa publica, limitando-a aos
creditos orcamentéarios concedidos.
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4.3.1.2 Anulacdo de empenho

O artigo 38 da Lei n.° 4.320/64 estabelece que “reverte a dotacédo a
importancia de despesa anulada no exercicio; quando a anulacdo ocorrer apds o
encerramento déste considerar-se-a receita do ano em que se efetivar ”.

O empenho da despesa podera ser anulado, total ou parcialmente nas
seguintes situacdes: a despesa empenhada for superior a realizada; ndo houver a
prestacéo do servico contratado; nao for entregue, no todo ou em parte, o material
encomendado; a Nota de Empenho for extraida inadequada ou indevidamente.

4.3.1.3 Refor¢co de empenho

O empenho poderd ser reforcado quando o valor empenhado for
insuficiente para atender a despesa a ser realizada.

4.3.1.4 Modalidades de empenho

De acordo com as caracteristicas da despesa, sdo definidas as seguintes
modalidades de Empenho:

Modalidades de Empenho

Ordinério Destinado a despesa cujo valor se conhece e que sera pago em uma Unica parcela

Por Estimativa Sera feito por estimativa o empenho da despesa cujo montante ndo se possa
determinar (artigo 60, § 2°, da Lei n.° 4.320/64)

Global E permitido o empenho global de despesas contratuais e outras, sujeitas a
parcelamento (artigo 60, § 3°, da Lei n.° 4.320/64)

Fonte: Lei n.° 4.320/64
4.3.2 Liguidacédo da despesa
Consiste na verificacao do direito adquirido pelo credor, tendo por base os

titulos e documentos comprobatoérios do respectivo crédito, conforme disposto no
artigo artigo 63 da Lei n.° 4.320/64.

O referido artigo determina em seus paragrafos 1° e 2°:

Liguidacéo da Despesa

§ 1° Essa verificagdo tem por fim apurar: § 2° A liquidacéo da despesa por fornecimentos feitos ou servigos prestados tera
por base:

| - a origem e o objeto do que se deve | |- o contrato, ajuste ou acordo respectivo;

pagar;
Il - a nota de empenho;
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Il - a importancia exata a pagar; Il - os comprovantes da entrega de material ou da prestacéo efetiva do servigo.

Ill - a quem se deve pagar a importancia,
para extinguir a obrigacao.

Fonte: Lei n.° 4.320/64
4.3.2.1 Aspectos/regras de liquidacéo da despesa

O atesto é pré-condicdo que se impde ao pagamento de todo e qualquer
fornecimento de bem ou prestacéo de servicos, devendo nele constar a data em que
se deu o reconhecimento da liquidacéo, a assinatura, 0 nome legivel, a identificacdo
da fungéo e matricula do(s) servidor(es) responsavel(is).

Quanto ao recebimento dos obras/bens/servigos, a legislacdo impde as
seguintes regras:

Executado o contrato, o seu objeto sera recebido (artigo 73 da Lei n.° 8.666/93)

Obras e servigos (artigo 73, | da Lei n.° 8.666/93)

Recebimento provisério Recebimento definitivo

Mediante termo cincunstanciado assinado pelas | Mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes, apés o decurso
partes em até 15 (quinze)dias da comunicagdo | do prazo de observagdo, ou vistoria que comprove a adequagdo do
escrita do contratado; objeto aos termos contratuais;

Efetuado pelo responséavel por acompanhamento e | Efetuado por servidor ou comissao designada pela autoridade
fiscalizag&o da obra/servigo competente

Compras ou locacéo de equipamentos(artigo 73, Il da Lei n.° 8.666/93)

Recebimento provisorio Recebimento definitivo

Verificagdo da conformidade do material com a | Verificagdo da qualidade e quantidade do material e consequente
especificacdo aceitacédo

Podera ser dispensado o recebimento provisério nos seguintes casos: (artigo 74 da Lei n.° 8.666/93)

Geéneros pereciveis e alimentacéo preparada

Servigos profissionais

Obras e servigos de valor até o previsto no artigo 23, inciso Il, alinea "a", da Lei n.° 8.666/93, desde que ndo se componham de
aparelhos, equipamentos e instalagdes sujeitos a verificagdo de funcionamento e produtividade

Recebimento de material de valor superior ao limite para a modalidade convite (8 8° do artigo 15 da Lei n.° 8.666/93)

Recebimento devera ser por comissao de, no minimo, trés membros

Fonte: Lei 866/93
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De acordo com o artigo 73, 8 2° 0 recebimento provisério ou definitivo ndo
exclui a responsabilidade civil pela solidez e seguranca da obra ou do servico, nem
ético-profissional pela perfeita execucdo do contrato, dentro dos limites
estabelecidos pela lei ou pelo contrato.

Os servidores encarregados da gestao e fiscalizacdo dos contratos sao os
responsaveis pelo atesto das despesas referentes a sua execucao.

Para emissdo do atesto, os fiscais devem verificar se a prestagcao do
servico/fornecimento foi executada de acordo com as especificacbes contratadas,
efetuar procedimentos relativos a conferéncia da documentacdo comprobatéria das

despesas, acompanhar os aditivos, controlar os saldos contratuais, entre outros
procedimentos.

4.3.2.2 Papel do fiscal do contrato na liquidacéo da despesa

A Lei 8.666/93 no seu artigo 67 determina que “a execugédo do contrato
deverd ser acompanhada e fiscalizada por um representante da Administracdo
especialmente designado, permitida a contratacdo de terceiros para assisti-lo e
subsidia-lo de informacdes pertinentes a essa atribuicao”.

A Resolugdo TCE-PI n.° 28/2016 disciplina procedimentos para a
geréncia e fiscalizacdo dos contratos firmados por esse Tribunal.

4.3.3 Pagamento da despesa

E o estagio da despesa que consiste na entrega ao credor dos recursos
equivalentes a divida liquida reconhecida no ato da liquidacdo da despesa, com a
devida autorizacéo por parte do ordenador da despesa.

Os aspectos pertinentes ao pagamento da despesa estao definidos em
linhas gerais nos artigos 62 e 64, da Lei n.° 4.320/64, que assim estabelecem:

Pagamento da Despesa

Artigo 62 O pagamento da despesa s6 sera efetuado quando ordenado apds sua regular liquidagao.

Artigo 64 A ordem de pagamento é o despacho exarado por autoridade competente, determinando que a despesa seja paga.

Fonte: Lei n.° 4.320/64
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5 VERIFICACAO DA DOCUMENTACAO COMPROBATORIA

A Diretoria Administrativa implementou o exame preliminar dos processos
de pagamento antes da efetivacdo do pagamento, onde se verifica se a
documentacéo esta de acordo com a legislacdo vigente, com a finalidade de evitar
possiveis falhas na execucdo da despesa.

Embora essa etapa ndo seja materializada em forma documental (com
checklists) tem o objetivo de conformidade inicial para sanear 0S processos,
quando necessério.
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6 COMPROVACAO DA DESPESA E INSTRUCAO DOS PROCESSOS

A comprovacao da despesa deve ser respaldada na seguinte documentacao:

DESPESAS COM DIARIAS

Processo de Pagamento Despesas com Didrias

Documentos para comprovagio

Fundamentagéo Legal

Formulérios Padronizados:Solicitacdo/Requisicdo/Relatério de
Viagem, (conforme a situagcdo) constante no sitio
www.tce.pi.gov.br—Formularios—viagens e eventos;

Relatério de Viagem (quando se tratar _de viagem fora do

Estado, Fiscalizacdo Estadual, Municipal,Reuniao/Visita
Técnica, Congresso, Encontros, Cursos, Seminarios, entre
outros;

Documentagdo constante do checklist (processos de diaria
participagdo em eventos com inscrigdo e fiscalizagdo — anexo
01);

Relatério de Viagem: em 05 (cinco) dias contados do retorno a
sede encaminhar a Diretoria Administrativa o cartdo de
embarque; o bilhete de passagem ou documento equivalente;
Relatério de Viagem, com descricdo sucinta das atividades
desenvolvidas, portaria da viagem, certificado de participagéo
de curso/evento.

Resolugdo TCE-PI n.° 903/09 (dispde sobre a concessao de
diarias no ambito do Tribunal de Contas do Estado do Piaui);

Resolugdo TCE-PI n.° 38/2015 (reajusta os valores das
diarias no ambito do Tribunal de Contas do Estado do Piaui);

Resolugdo TCE-PI n.° 13/2016 (altera a tabela de
quilometragem do anexo Il da Resolucéo TCE/PI n.° 903/09);

Ou regulamentagcdo que vier a substituir a fundamentagéo
legal citada.

Fonte: adaptado das Resolugdes TCE-PI

Notal: no caso de extravio do bilhete de passagem utilizado, do canhoto do cartéo de embarque ou equivalente, o beneficiario deve apresentar declaracéo fornecida pela empresa
aérea de que a viagem foi realizada, devendo o documento conter: nome do beneficiario, nimero do bilhete/ticket, trajeto e data da viagem;

Nota2: informar no relatério de viagem a forma de deslocamento;

Nota3: visita técnica/reunido técnica/participagéo em evento como palestrante em que néo seja disponibilizado o certificado, apresentar lista de frequéncia/declaragéo da participagéo

no evento, e, na auséncia destes, informar no Relatério de Viagem;

Nota 4: no caso de complementacao de didrias as portarias referentes & complementagéo devem ser encaminhadas junto com o Relatério de Viagem;

Nota 5: no caso de participacédo em evento local utilizar o formulério Relatério de Participagcdo em Evento (quando ocorrer deslocamento da sede sem o recebimento de diéria).

DEVOLUCAO DE DIARIA

Documentos para comprovagio

Fundamentacéo Legal

Formulério Padronizado (devolugéo de diaria) constante no
sitio www.tce.pi.gov.br—Formularios—viagens e eventos;

Comprovante de depdsito ou transferéncia que comprove a
restituicdo, portaria da viagem.

Resolugéo TCE-PI n.° 903/09 (dispbe sobre a concessao de
diarias no ambito do Tribunal de Contas do Estado do Piaui);

Ou regulamentacdo que vier a substituir a fundamentagéo
legal citada.

Fonte: adaptado das Resolu¢des TCE-PI
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DESPESA COM RESSARCIMENTO DE PASSAGEM AEREA

Processo de Pagamento de Ressarcimento de Passagem Aérea

Documentos para comprovagao

Fundamentagéo Legal

Formularios Padronizados: Requerimento para Ressarcimento
de passagens aéreas constante no  sitio
www.tce.pi.gov.br—Formularios—yviagens e eventos;

Copia dos recibos de pagamento para que seja feito o
ressarcimento (comprovantes legiveis);

Portaria de participacéo do evento;

Documentagdo constante do checklist (Ressarcimento de
passagem aérea — anexo 02)

Resolugdo TCE-PI n.° 01/2015 (dispde sobre a compra de
passagens aéreas no ambito do Tribunal de Contas do Estado
do Piaui);

Resolugdo TCE-PlI n.°12/2016 (altera o artigo 1° da
Resolugéo TCE-PI n.° 01/15);

Resolucéo TCE-PI n.° 903/09;

Ou regulamentacdo que vier a substituir a fundamentag&o
legal citada

Fonte: adaptado das Resolu¢es TCE-PI

INDENIZACAO DE TRANSPORTE

Processo de Pagamento de Indenizagéo de Transporte

Documentos para comprovagao

Fundamentagéo Legal

Formulario Padronizado (Regquerimento Indenizacéo de
Transporte) constante no sitio

www.tce.pi.qov.br—Formularios—viagens e eventos;

Documentacdo constante do checklist (Indenizagdo de
Transporte — anexo 03);

Resolugdo TCE-PI n.° 903/09 (dispde sobre a concessao de
diarias no &mbito do Tribunal de Contas do Estado do Piaui);

Resolugdo TCE-PI n.° 13/2016 (altera a tabela de
quilometragem do anexo Il da Resolugéo TCE-PI n.° 903/09);

Ou regulamentagdo que vier a substituir a fundamentagéo
legal citada

Fonte: adaptado das Resolugdes TCE-PI

PROCESSO DE PAGAMENTO DE SERVICOS DE PESSOA FiSICA

Servigcos de Pessoa Fisica

Documentos para comprovacao

Fundamentagéo Legal

Requerimento; Nota Fiscal;
Comprovante de recolhimento do ISS (Documento de
Arrecadacdo de Tributos Municipais — DATM); Recibo;
RetencBes efetuadas naFonte: ISS;IRRF; INSS  (ou

Despacho para atesto;

foi retida em outraFonte pagadora); Consulta no Portal

inscricdo Municipal; Atesto; Nota de Liquidagdo; Ordem
Bancaria;

Documentagéo constante do checklist
Servigco/Pessoa Fisica Pagamento — anexo 04);

(Prestador de

Declaragdo/comprovante de pagamento que a contribui¢éo ja

Empreendor MEI; Cartéo de Inscricdo Municipal/informacéo da

Lei Complementar n.°116/2003 (dispde sobre o ISS); Lei
Complementar  n.°123/2006  (Estatuto  Nacional da
Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte); Lei
Complementar n.°4.974/2016 (CddigoTributario do Municipio
de Teresina; Decreto Municipal n.° 16.759/2017(regula a Lei
Complementar n.°4.974/2016); RIR/99 (Regulamenta a
tributacdo, fiscalizagdo, arrecadagdo e administragcdo do
Imposto sobre a Renda e Proventos de Qualquer Natureza);
IN RFB n.°971/2009 (normas gerais de tributacdo
previdenciaria e de arrecadagdo das contribuigbes); IN RFB
n.°1.453/2014 (alterou a IN n.° 971/2009);
IN RFB n.° 1500/2014 (normas gerais de Imposto de Renda
de Pessoa Fisica), entre outras;

Ou regulamentacdo que vier a substituir a fundamentacéo
legal citada.
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PROCESSO DE PAGAMENTO DE SERVIGCOS DE PESSOA JURIDICA

Servigos de Pessoa Juridica

Documentos para comprovagao

Fundamentagéo Legal

Requerimento; Nota Fiscal; Despacho para atesto; Nota de
Liguidacdo; Ordem Bancaria; Boleto/Fatura; Recibo; Certidao
de Regularidade Federal (Certiddo Conjunta de Tributos
Federais e Divida Ativa da Unido); Certiddo de Regularidade
de Tributos Estaduais; Certiddo quanto a Divida Ativa do
Estado; Certiddo de Regularidade de Tributos Municipais;
Certiddo quanto a Divida Ativa do Municipio; Certiddo Negativa
de Débitos Trabalhista — CNDT; Certificado de Regulariade do
FGTS; Despacho /Informacdo em face de irregularidade
fiscalltrabalhista (se for o caso); Declaragdo do Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF quanto a
Regularidade Fiscal/Trabalhista; Comprovagdo da Condigao
de Optante do Simples(consulta no Portal do Simples
Nacional); Retengdes efetuadas: ISS;IRRF; INSS; Declaracéo de
isencdo de IR (no caso de pessoa juridica isenta); Atesto, Nota de
Ligquidacéo; Ordem Bancéria;

Documentacdo constante do checklist (Pessoa Juridica
Pagamento — anexo 05);

Lei Complementar n.°123/2006 (Estatuto Nacional da
Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte); IN RFB
n.°971/2009 (normas gerais de tributagéo previdenciaria e de
arrecadagdo das contribuigdes); IN RFB n.°1.453/2014
(alterou a IN n.° 971/2009); RIR/99 (Regulamenta a tributagao,
fiscalizacdo, arrecadagdo e administragao do Imposto sobre a
Renda e Proventos de Qualquer Natureza), IN n.° 3/2018 do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo
(Regras de funcionamento do SICAF), entre outros;

Ou regulamentagdo que vier a substituir a fundamentagéo
legal citada.

Fonte: regulamentagdes citadas

FOLHA DE PAGAMENTO

Processo de despesa referente a Folha de Pagamento

Requerimento da Divisdo de Folha de Pagamento (ou setor equivalente); Resumo Geral da Folha/Relatérios do Sinapce;
Autorizacao da Presidéncia (despacho); Relatério Regime Proprio de Previdéncia Social; Relatério IAPEP Empregador — Plano
Previdenciario e Financeiro; Relatério do Pagamento (Débito em conta); Notas de Empenho; Nota de Liquidagao; Ordem
Bancaria; Ordem Bancéaria de Retencéo; Documentagao constante do checklist (Folha de Pagamento — anexo 06).

Na instrucdo processual
observado, ainda:

dos processos de pagamento deve ser

e anexar os documentos comprobatorios das fases de empenho,
liquidacédo e pagamento da despesa.

e utilizar via original de documento habil, como: notas fiscais, faturas,
contratos, convénios, recibos, bilhetes de passagem, cupom fiscal
(acompanhado de recibo caso nao contenha discriminacdo do

material adquirido);

e as certiddes e certificados emitidos via internet devem ter ser sua

autenticidade verificada;
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e as Notas Fiscais devem apresentar todos os campos devidamente
preenchidos e sem emendas ou rasuras que comprometam sua
autenticidade.

Os documentos de natureza contabil, fiscal, financeira e orcamentaria
deverdo ficar arquivados em local seguro e de facil acesso mantidos pelo prazo de
5(cinco) anos, a contar do julgamento das contas. Excepciona-se dessa regra a
documentacdo relativa a folha de pagamento e previdencidria que tém
regulamentacao especifica.

Os processos das despesas devem ser instruidos com documentagao
constante no Checklist especifico para analise (ROTEIRO PARA ANALISE DE
PROCESSO DE PAGAMENTO - Checklists).
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7 REGIMES DE EXECUCAO DA DESPESA

A despesa publica pode ser executada por processo normal de aplicagdo
e por meio de Suprimento de Fundos.

7.1 Suprimento de fundos - SF

O Suprimento de Fundos constitui-se em adiantamento de valores a um
servidor para futura prestacéo de contas.

A Lei n.° 4.320/64, disciplina no artigo 68 que o “regime de adiantamento
€ aplicavel aos casos de despesas expressamente definidos em lei e consiste na
entrega de numerario a servidor, sempre precedida de empenho na dotac&o propria
para o fim de realizar despesas, que ndo possam subordinar-se ao processo normal
de aplicagao.”

O regime de adiantamento € regulamentado no TCE-Pl por meio da
Resolugdo n.° 12/2011, alterada pela Resolug&o n.° 11/2016.

7.1.1 Requisitos para ser tomador de suprimento de fundos

Requisitos Fundamentacéo Legal
Ser Servidor Artigo 2°, Resolugdo TCE-PI n.° 11/2016
Ser designado por meio de Portaria do Presidente Artigo 6°, paragrafo Unico, Resolugdo TCE-PI n.° 12/2011

Nao estar respondendo a inquérito administrativo ou que tenha | Artigo 5°, inciso V, Resolu¢éo TCE-PI n.° 11/2016
sido declarado em alcance

Fonte: adaptado das Resolugdes TCE-PI

7.1.2 Cadastramento do tomador de suprimento de fundos

O Tomador de Suprimento de Fundos devera ser cadastrado no Sistema
Integrado de Administracdo Financeira do Estado do Piaui — SIAFE/PI.

Requisitos Fundamentacéo Legal

Portaria de designacdo como tomador de Suprimento de
Fundos, assinada pelo gestor do 6rgéo;

Namero de CPF: Artigo 6°, 8 Unico Resolu¢éo TCE-PI n.° 12/2011

NUmero de matricula.

Fonte: adaptado das Resolu¢des TCE-PI
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7.1.3 Procedimento para solicitacdo/motivacao de suprimento de fundos

A solicitagdo de Suprimento de Fundos sera feita mediante “Proposta de
Concesséao de Suprimento de Fundos”, conforme Anexo | da Resolugédo TCE-PI n.°
12/2011 e procedimentos especificados a seguir:

Informag@es necessarias - Anexo | PROPOSTA DE

CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS RO BT O LT

Numero do suprimento e o exercicio financeiro;

Nome, CPF, unidade de lotag&o, matricula, cargo ou funcédo do
servidor proponente e do suprido;

Descricdo da finalidade/justificativa e classificacdo correta das
despesas; Artigo 8°, incisos | a VI, Resolugdo TCE-PI n.° 12/2011

Importancia a ser autorizada;

Assinatura dos servidores envolvidos (proponente, conformidade
e suprido);

Assinatura do ordenador de despesa.

Procedimentos para Solicitagédo Fundamentacéo Legal

A Proposta de Concesséo de Suprimento de Fundos (Anexo I) | Artigo 8°, § 1°, Resolugéo TCE-PI n.° 12/2011
deve ser enviada a Diretoria Administrativa apos formalizacéo de
Processo devidamente protocolado e autuado.

Informagéo da area contébil/conformidade sobre a situa¢éo do
suprido em observéancia ao artigo 5°;
Artigo 8°, § 3°, c/c artigo 5° da Resolugao TCE-PI n.°

Artigo 5° Nao podera ser concedido Suprimento de Fundos ao 12/2011
servidor: responsavel por dois suprimentos; em atraso nha
prestacéo de contas de suprimento; Ordenador de despesas e a Resolucéo TCE-PI n.° 11/2016

seu substituto eventual; que esteja respondendo a inquérito
administrativo ou que tenha sido declarado em alcance.

Motivagdo do SF Fundamentagéo Legal

Deve ser motivada pela chefia da unidade requisitante por meio
dos Anexos Il (Solicitagcdo de Compras por meio de Suprimento
de Fundos) e Il (Solicitagdo de Servicos por meio de Artigo 15, Resolucéo TCE-PI n.° 12/2011
Suprimentos de Fundos) devidamente preenchidos e
protocolados a Diretoria Administrativa .

Fonte: adaptado das Resolugdes TCE-PI
7.1.4 Valores limites para concessao

A Resolucdo TCE-PI n.° 12/2011, modificada pela Resolu¢do TCE-PI n.°
11/2016, estabelece os valores para concessao de Suprimento de Fundos no ambito
desta Corte:
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Limites previstos

Fundamentacéo Legal

Despesas com materiais ou servicos especiais em viagens que
exijam pronto pagamento em espécie, até o limite de 500
(quinhentas) - UFR-PI*;

Artigo 3°, inciso |, Resolugdo TCE-PI n.° 12/2011

Despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas que nao
excedam, em cada espécie (de despesa) a 5% do teto
estabelecido para a modalidade Convite (artigo 24, Il da Lei
8.666/93), até o limite de 1.000 (uma mil) UFR-PI

Artigo 3°, inciso I, Resolu¢do TCE-PI n.° 12/2011

Pagamento de outras despesas urgentes e inadiaveis que nao
se enquadrem no inciso Il e que ndo exceda o limite de 2.000 (
duas mil) UFR-PI;

Artigo 3°, inciso lll, Resolu¢do TCE-PI n.° 11/2016

Festividades e homenagens oficiais realizadas pelo Gabinete da
Presidéncia na realizacdo de eventos relacionados a sua
atividade operacional, que ndo se enquadrem no inciso Il e ndo
exceda o limite de 2.000(duas mil) UFR-PI. *

Artigo 3°, inciso IV, Resolucéo TCE-PI n.° 11/2016

Fonte: adaptado das Resolugbes TCE-PI
*UFR-PI - Unidade Fiscal de Referéncia do Estado do Piauf

7.1.5 Aplicacéo dos recursos

De acordo com a Resolucdo TCE-PI n.° 12/2011, modificada pela
Resolucdo TCE-PI n.° 11/2016, a aplicacao dos recursos deve ser da seguinte

forma:

Aplicagéo dos Recursos

Fundamentacéo Legal

Aplicacéo especifica na natureza da despesa empenhada

Artigo 3° c/c artigo 13, Resolugdo TCE-PI n.° 12/2011

Nao podera ter aplicacéo diversa daquela especificada no ato de
concessao e na nota de empenho

Artigo 13, Resolugao TCE-PI n.° 12/2011

Nao se concedera Suprimento de Fundos com prazo de
aplicagdo superior a 60 (sessenta) dias;

Nao se concedera Suprimento de Fundos para aplicacdo ap6s o
exercicio financeiro correspondente

Artigo 12, Resolugao TCE-PI n.° 12/2011

A contagem do prazo iniciar-se-4 no dia em que o numerario
estiver disponivel na conta bancaria

Artigo 12, § 1°, Resolucdo TCE-PI n.° 12/2011

O saldo existente no fim do exercicio financeiro deve ser
depositado em conta corrente deste Tribunal

Artigo 12, § 2°, Resolucdo TCE-PI n.° 12/2011

Os recursos ndo utilizados no prazo de 30 (trinta) dias do crédito
efetivado em conta corrente especifica ou por aplicagdo indevida
deverdo ser depositados na conta corrente nos 10 (dez) dias
seguintes ao prazo fixado neste paragrafo (...)

Artigo 13, § 2°, Resolucdo TCE-PI n.° 12/2011

Fonte: adaptado das Resolu¢des TCE-PI
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7.1.6 Prestacdo de contas — instrucédo do processo

A forma de apresentacao da Prestacdo de Contas e seu prazo estéao
disciplinados no artigo 17 da Resolucéo TCE-PI n.° 12/2011, modificada pela
Resolucdo TCE-PI n.° 11/2016. O processo deve ser instruido da seguinte forma:

Prazo da prestacéo de contas Fundamentacao Legal

A prestagcdo de contas do Suprimento de Fundos devera ser
apresentada nos 10 (dez) dias subsequentes ao término do
periodo de aplicagdo. 70 dias = periodo de aplicagdo (60 dias)
+ apresentagdo da prestagdo de contas (10 dias)

Artigo 17, Resolugéo TCE-PI n.° 12/2011

Composicdo/forma da prestagao de contas Fundamentacéo Legal

Proposta de Concesséo de Suprimento de Fundos Anexo I;

Demonstrativo de Despesas de Suprimento de Fundos — Anexo
1Vv;

Nota de Empenho — NE;

Ordem Bancaria — OB;

Nota de Langamento — NL;

Artigo 17, Resolucdo TCE-PI n.° 12/2011

Extrato da conta bancaria;

Primeiras vias dos comprovantes das despesas realizadas,
devidamente atestadas pelo requisitante que ndo o suprido ou o
ordenador de despesas, a saber: nota fiscal de prestacdo de
servicos, em caso de pessoa juridica; nota fiscal de venda ao
consumidor/cupom fiscal, no caso de compra de material de
€onsumo;

Comprovante de recolhimento do saldo do Suprimento sacado e
nao utilizado;

Processo devera ser autuado e ter as folhas devidamente
numeradas e rubricadas pelo suprido.

Artigo 17, § 4°, Resolucdo TCE-PI n.° 12/2011

Formulério de Encaminhamento de Prestacdo de Contas —
Anexo V protocolado a Diretoria Administrativa

Documentos Comprobatorios Fundamentacéo Legal

Documento fiscal deve ser acompanhado de recibo, quando se
referir a fornecimento de material ou a servigos prestados por
pessoa juridica. Caso esse documento fiscal ndo detalhe a Artigo 17, § 2°, Resolugdo TCE-PI n.° 12/2011
despesa realizada, devera constar no recibo a discriminagdo do
material ou do servigo prestado.
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Atestacdo dos comprovantes de despesas devera conter data e
assinatura, seguidas de nome legivel e do cargo ou da fungdo do Artigo 17, 8§ 3°, Resolucdo TCE-PI n.° 12/2011
servidor.

Fonte: adaptado das Resolu¢des TCE-PI

7.1.7 Anélise da prestacao de contas

A Secdo de Contabilidade, ao receber a prestacdo de contas deve
registrar no processo a data de recebimento para fins de afericdo do cumprimento ou
ndo da Resolucdo TCE-PI n.° 12/2011, modificada pela Resolu¢cdo TCE-PI n.°
11/2016. Apo6s andlise, o processo serd encaminhado a Presidéncia para autorizar a
finalizacéo, retornando a Secéo de Contabilidade para concluséo do feito.

Em cumprimento ao artigo 18 da Resolucdo TCE-PI n.° 12/2011, a Secao
de Contabilidade realiza a conformidade, examina se a prestacdo de contas foi
elaborada de acordo com a normatizacdo do TCE-PI e emite parecer/notificacédo
sobre a situacao de regularidade do processo, de acordo com 0s seguintes critérios:

Situacdo Critérios Fundamentacéo Legal

Prestacdo de Contas | De acordo com as normas legais

Artigo 18, inciso |, Resolu¢éo TCE-PI n.° 12/2011
Regular

Prestacdo de Contas | Apresenta falhas que néo

Com Ressalva caracterizem irregularidades Artigo 18, inciso l, Resolu¢o TCE-PI n.* 12/2011

Prestacdo de Contas | Em desacordo com os arts. 9°, 12,
Com Irregularidade §2°, 13 8unico e 17, VII, Resolucéo Artigo 18, inciso I, Resolugdo TCE-PI n.° 12/2011
TCE-PI n.°12/2011

Prestacéo de Conta com Irregularidades/Casos de Notificagao Fundamentacéo Legal

A &rea contabil/conformidade notificard formalmente o
responsavel o qual terd o prazo de 30 (trinta) dias para retificar
suas contas * ou recolher a importancia glosada, devidamente
atualizada pela URF-PI;

Artigo 18, inciso Ill - a, Resolu¢éo TCE-PI n.° 12/2011

Auséncia de prestacdo de contas, apés 30 (trinta) dias do
término do prazo de aplicacé@o de 60 (sessenta) dias - Notificag&o Artigo 18, § 2°, Resolucdo TCE-PI n.° 12/2011
por auséncia de Prestacéo de Contas

Fonte: adaptado das Resolu¢des TCE-PI
1 Na retificagéo da prestacéo de contas, ndo ser& permitida a troca de documento fiscal legitimo apresentado, conforme artigo 18, § 6° Resolugéo TCE n.° 12/2011

Em atendimento ao disposto no artigo 18, 8 1°da Resolucdo TCE-PI n.°
12/2011, modificada pela Resolucdo TCE-PI n.° 11/2016, as prestacdes de contas
com a situagdo Regular e Regular com Ressalva devem ser enviadas pela area
contabil/conformidade ao Ordenador de despesas para que no prazo de 10 (dias), a
contar da data do Parecer constante no Relatorio da Analise de Suprimento de
Fundos, aprecie as contas prestadas pelo suprido.
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7.1.8 Procedimento de tomada de contas especial em processo de
suprimentos de fundos:

A Resolucdo TCE-PI n.° 12/2011, modificada pela Resolu¢do TCE-PI n.°
11/2016 prevé instauracao de Tomada de Contas Especial, seus efeitos, bem como
a emissao do Certificado de Irregularidade nas seguintes hipoéteses:

Situacéo de Tomada de Contas Especial Fundamentacéo Legal

No caso de prestagdo de contas irregular e apés a
notificagéo - esgotado o prazo de 30 (trinta) dias, sem que as
pendéncias tenham sido regularizadas, a Diretoria Administrativa
instruird Processo de Tomada de Contas Especial e o enviara a
Corregedoria para as providéncias cabiveis, visando a
regularizagdo do débito

Artigo 18, inciso lll - b, Resolu¢@o TCE-PI n.° 12/2011

Auséncia de prestacéo de contas e ap6s notificagdo Artigo 18, § 2°, Resolucdo TCE-PI n.° 12/2011

As solicitagbes de Tomada de Contas Especial a serem enviadas
a Corregedoria devem conter, além dos dados do processo, a
identificacdo do Tomador de Suprimento, como: nome completo,
cargo/funcéo, lotacéo, endereco residencial, RG e CPF.

Artigo 18, § 3°, Resolucdo TCE-PI n.° 12/2011

Tomadas de Contas Especial/Consequiencias Fundamentacéo Legal

Apds Tomada de Contas Especial, se persistirem as pendéncias,
a Corregedoria enviara o processo ao Controlador para
representar ao Plenario sobre a irregularidade apurada, para
que seja emitido Certificado de Irregularidade a ser enviada
copia ao Ordenador de despesas;

Ordenador de despesa determina o imediato desconto em folha
de pagamento do valor atualizado pela UFR-PI, em
conformidade com a Lei Complementar Estadual n.° 13/94, artigo
42,8 3%

Artigo 18, § 4°, Resolugéo TCE-PI n.° 12/2011

Caso o tomador deixe de ser servidor desta Corte de Contas e
ndo proceda a quitagdo do débito, sera inscrito na Divida Ativa
do Estado.

Tomadas de Contas Especial/Consequencias Fundamentacéo Legal

Certificado de Irregularidade

Os efeitos do Certificado de Irregularidade sO cessardo

mediante a comprovacéo do pagamento de débito. Artigo 18, § 6, Resolugdo TCE-PIn.” 12/2011

O servidor que receber Certificado de Irregularidade tera seu
nome excluido do cadastro de tomadores de Suprimento de Artigo 18, § 7°, Resolugéo TCE-PI n.° 12/2011
Fundos, até a total quitagdo do débito correspondente.

As despesas que estejam formalmente comprovadas de acordo
com esta resolugéo, mas que caracterizem utilizagdo indevida e
abusiva do dinheiro publico, contrariando o0s principios

Artigo 18, § 8°, Resolugdo TCE-PI n.° 12/2011
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constitucionais que norteiam a Administragcdo Publica (CF, artigo
37 e CE, artigo 39), também constituirdo motivo de glosa, com a
consequente emisséo de Certificado de Irregularidade.

Fonte: adaptado das Resolugdes TCE-PI

7.1.9 Baixa contabil:

De acordo com a Resolugdo TCE-PlI n.° 12/2011, modificada pela
Resolucdo TCE n.° 11/2016, apds a analise de cada prestacdo de contas, a Secéo
de Contabilidade/DA procede a baixa contabil do adiantamento da seguinte forma:

Procedimento da Baixa Contéabil/conformidade Fundamentacéo Legal

Ap6s a aprovacéo pelo Ordenador, a area contabil/conformidade
encaminhard a prestacdo de contas, mediante elaboragdo e
envio da Informagdo para Baixa de Responsabilidade de
Tomadores de Suprimento de Fundos — Anexo Xl, a area Artigo 19, Resolugao TCE-PI n.° 12/2011
contabil/registros para a efetivacdo da baixa contabil do
suprimento no prazo de 10 (dez) dias da emissdo do referido
anexo.

Prestacdo de contas impugnada pelo Ordenador ou que
apresente irregularidade, s6 podera ser dada a baixa contabil do Artigo 19, § 1°, Resolugdo TCE-PI n.° 12/2011
adiantamento ap6s a regularizacéo do respectivo débito.

Cabera a area contabil/conformidade o controle individual do
tomador de Suprimento de Fundos com o preenchimento da
Ficha de Controle dos Tomadores de Suprimento de Fundos, a
fim de viabilizar a liberagdo desses recursos.

Artigo 19, § 2°, Resolugdo TCE-PI n.° 12/2011

Fonte: adaptado das Resolu¢es TCE-PI

A baixa contabil deve ser efetuada com base nas orientacbes do
Procedimento Contabil/SIAFE-PI, Tipo Patrimonial n.° 60
https://siafepi.sefaz.pi.gov.br/SiafePl que contempla os procedimentos contabeis
inerentes a concessao e prestacao de contas de Suprimento de Fundos.

7.2 Processo normal de aplicacao

No processo normal de aplicacdo as Unidades Orcamentarias do TCE
(02101 - TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO e 02102 - FUNDO DE
MODERNIZACAO DO TRIBUNAL DE CONTAS) realizam todas as etapas do seu
processamento, sendo a despesa publica realizada dentro da finalidade do 6rgéo e
obedecendo aos estdgios de empenho, liquidacdo e pagamento, com a devida
autorizacdo do ordenador de despesa, como condicdo para ser considerada
legitima.

7.2.1 Despesas com diarias
As despesas com diarias no TCE-PI sdo regulamentadas por meio da Lei

Complementar n.°. 13, de 1994 (Estatuto dos Servidores Publicos Estaduais) e
Resolucdes do TCE-PI.
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As diarias destinam-se a indenizacdo das despesas extraordinarias com
hospedagem e locomocdo urbana. A concessdo cabera ao Presidente e estara
condicionada a disponibilidade orcamentaria do TCE-PI.

7.2.1.1 Requisitos para concessao e direito a percepc¢éo

Requisitos Fundamentagéo Legal

Conselheiro, Conselheiro Substituto, Procurador do Ministério
Publico de Contas, ou servidor.

Deslocar-se a servigo, da sede do TCE/PI, em carater eventual Artigo 1°, Resolugdo TCE-PI n.” 903/2009

ou transitério, para outro ponto do territério nacional ou para o
exterior.

Conselheiro Substituto designado para substituir Conselheiro,
que se deslocar da sede, a servico, em carater eventual ou
transitério, percebera as diarias correspondentes as quais teria
direito o Conselheiro substituido.

Artigo 2°, Resolugéo TCE-PI n.° 903/2009

Colaborador sem vinculo funcional com o TCE-Pl que se

deslocar de outra cidade para prestar servigos a Corte. Artigo 6°, Resolucdo TCE-PI n.” 903/2009

Concesséo e pagamento pressupdem obrigatoriamente:

|- compatibilidade dos motivos do deslocamento com o interesse
publico;

II- correlagdo entre o motivo do deslocamento e as atribuicdes do
cargo efetivo ou as atividades desempenhadas no exercicio da Artigo 3°, Resolugéo TCE-PI n.° 903/2009
funcéo comissionada ou do cargo em comissao;

Il- publicagéo do ato em 6rgdo de imprensa oficial contendo as
seguintes informagdes: nome do servidor; cargo/fungéo ocupado;
o destino; a atividade a ser desenvolvida; o periodo do
afastamento.

Fonte: adaptado das Resolugdes TCE-PI
7.2.1.2 Valores e forma de contagem

A Resolucdo TCE-PI n.° 903/09, alterada pelas Resolucbes 38/2015 e
TCE-PI n.° 13/2016, disciplina os valores e calculos das diarias na seguinte forma:

Critérios
Fundamentacgéo Legal

Membros e Servidores

Inclui-se a data de partida e a de chegada da sede

Artigo 5°, incisos | e Il, alineas a e b, Resolucdo TCE-PI
I- no valor integral, quando o deslocamento importar pernoite fora n.° 903/2009

da sede;

II- na metade do valor: a) quando o deslocamento néo exigir
pernoite fora da sede; b) quando fornecido alojamento ou outra
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forma de hospedagem por 6rgéo ou entidade da Administragéo
Publica.
A definicdo da partida e retorno deve observar a data do evento Artigo 5°, § 1°, Resolugéo TCE-PI n.° 903/2009
Para contagem das diérias integrais a totalidade da viagem, ndo
se computando diarias quebradas, salvo nas hipéteses do inciso Artigo 5°, § 2°, Resolugéo TCE-PI n.° 903/2009

As diarias internacionais serdo concedidas a partir da data do
afastamento do territorio nacional e contadas integralmente do Artigo 7°, Resolugdo TCE-PI n.° 903/2009
dia da partida até o dia do retorno, inclusive.

Exigindo o afastamento pernoite em territério nacional, fora da
sede do servigo, sera devida diaria integral, conforme valores Artigo 7°, § 1°, Resolugéo TCE-PI n.° 903/2009
constantes das respectivas tabelas de diarias nacionais.

Conceder-se-a diaria nacional integral quando o retorno a sede

acontecer no dia seguinte ao da chegada no territorio nacional. Artigo 7°,8 2°, Resolugédo TCE-PI n.” 903/2009

Quando se tratar de diaria internacional, o favorecido podera
optar pelo recebimento de diarias em moeda brasileira, sendo o
valor, nesse caso, convertido pela taxa de cambio do dia de
emisséo da Ordem Bancéria.

Artigo 8°, Resoluc@o TCE-PI n.° 903/2009

O servidor que se afastar da sede do servi¢o, na condi¢éo de . R o mo = R
assessor de Conselheiro, Conselheiro Substituto ou Procurador Artigo 1°,88 1° € 2°, Resol~ugao TCE-PI ? 903/2009,
de Contas, fara jus & diaria correspondente a 90% (noventa por alterada pelas Resolugdes TCE-PI n.°09/2012 e
cento) daquela percebida pela Autoridade. 25/2012

Pagas antecipadamente, de uma sé vez, mediante crédito na
conta bancéria, exceto:

em casos de emergéncia - processadas no decorrer do

afastamento: Artigo 12, incisos | e Il, Resolugédo TCE-PI n.° 903/2009

quando o afastamento compreender periodo superior a 15
(quinze) dias — pagas parceladamente.

As diarias concedidas em dia Util serao calculadas com deducao
da parcela correspondente aos valores percebidos a titulo de
auxilio-transporte.

Artigo 13, Resolugdo TCE-PI n.° 903/2009, alterada pela
Resolugdo TCE-PI n.° 03/2015

Critério Fundamentacéo Legal

Colaborador Eventual

O valor ser estabelecido pelo Presidente do TCE-PI, segundo o | Artigo 6°,8 Unico, Resolucéo TCE-PI n.° 903/2009
nivel de equivaléncia entre o cargo do beneficiario com aqueles
previstos na tabela de diarias do TCE.

Fonte: adaptado das Resolugdes TCE-PI
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Os valores estdo assim regulamentados:
Resolucédo TCE-PI 38/2015
Interior R$ Nacional R$ Exterior R$
Membros
1/60 do valor percebido como | 1/30 do valor percebido como | 1/15 do valor percebido
subsidio subsidio como subsidio
Conselheiros e Procuradores 507,86 1.015,72 2.031,45
Conselheiros Substitutos 482,45 964,92 1.929,84
Interior R$ Nacional R$ Exterior R$
Servidores 70% do valor da diaria concedida aos conselheiros
355,55 711,00 1.422,00

Fonte: adaptado das Resolu¢es TCE-PI
Nota: servidor recebera 90% (noventa por cento) da diaria percebida pela Autoridade, quando se afastar da sede do servigo, na condicéo de assessor de  Conselheiro, Conselheiro
Substituto ou Procurador de Contas, desde que especificada essa condicéo na portaria de concesséo das diérias (conforme especificado na tabela anterior).

7.2.1.3 Prestacao de contas

A prestacdo de contas deve ser elaborada na forma descrita no item
relativo & COMPROVACAO DA DESPESA E INSTRUCAO DO PROCESSO.

No caso de auséncia de prestacdo de contas, a Diretoria
Administrativa/Secdo e Financas procede ao levantamento das pendéncias de
prestacdo de contas de viagens e encaminha a Presidéncia para conhecimento e
providéncias cabiveis.

7.2.1.4 Restituicdo das diéarias

As diarias serdo restituidas ao erario nas seguintes hipoteses:

Resituicao Fundamentacéo Legal

Serdo restituidas, pelo favorecido, em 05 (cinco) dias contados

da data do retorno a sede, as diarias recebidas em excesso. Artigo 16, 1, § 1°, Resolugao TCE-PI n."903/09

Quando néo realizado o deslocamento - devolugéo das diarias,
pelo favorecido, em 05 (cinco) dias, a contar da data prevista
para o inicio do afastamento, com devolugéo integral do valor
percebido.

Artigo 16, |, 8 1°, Resolugao TCE-PI n.°903/09

Por retorno antecipado do favorecido, com devolugéo

) ; Artigo 16, I, Resolucéo TCE-PI n.°903/09
proporcional ao valor percebido.
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Auséncia de prestacdo de contas Artigo 16, Ill, Resolugdo TCE-PI n.°903/09

Quando n&o houver restituicho das diarias recebidas
indevidamente, no prazo de 05 (cinco) dias, o beneficiario
estaréd sujeito ao desconto do respectivo valor em folha de | Artigo 16, § 2°, Resolucdo TCE-PI n.°903/09
pagamento de respectivo més ou, ndo sendo possivel, no més
imediatamente subsequente.

Fonte: adaptado das Resolu¢des TCE-PI

7.2.1.5 Baixa contabil

A baixa contabil deve ser efetuada com base nas orientacbes do
Procedimento Contéabil/SIAFE-PI, Tipo Patrimonial n.° 76,
https://siafepi.sefaz.pi.gov.br/SiafePl que contempla os procedimentos contabeis
inerentes a concesséo de diarias.

7.2.1.6 Responsabilidade por descumprimento da resolucéo

A autoridade concedente, o ordenador de despesas e 0 beneficiario das
diarias responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com a
Resolucdo TCE-PI n.° 903/09, conforme dispde artigo 17 da citada Resolucéao.

7.2.2 Indenizacao de transporte

Nos casos em que o favorecido utilize meio de transporte proprio devem
ser restituidos os seguintes valores, conforme previsto em Resolucéo:

Indenizagao de Transporte Fundamentagéo Legal
No interesse da Administracéo, as despesas realizadas para o
deslocamento, quando o favorecido utilizar, por sua conta e
risco, meio de transporte préprio, poderéo ser ressarcidas, de Artigo 14, Resolugdo TCE-PI n.°903/09
acordo com tabela de quilometragem fixada por ato do
Presidente.

Tabela de Quilometragem Artigo 1°, Resolucéo TCE-PI n.°13/16
Distancia entre o local de destino e a sede valor a ser ressarcido (R$)
0a50km 225,00
50 a 100 km 300,00
100 a 200 km 450,00
200 a 300 km 600,00
300 a 500 km 900,00
500 a 750 km 1.200,00
750 a 1.000 km 1.500,00
Acima de 1.000 km 1.800,00

Fonte: Adaptado das Resolugdes TCE-PI
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A aquisicao de passagens aéreas e sua concessado a membros/servidores
no ambito do TCE-Pl sdo regulamentadas por meio da Resolucdo TCE-PI n.°
01/2015, alterada pela Resolucdo TCE-PI n.° 12/2016.

As passagens aéreas devidamente autorizadas pela Presidéncia poderéo
ser compradas diretamente pelo servidor, conforme prevé o artigo 1°, da Resolucao
TCE-PI n.° 01/2015, alterada pela Resolugéo TCE-PI n.° 12/2016.

7.2.3.1 Critérios de aquisicao/ressarcimento

Em conformidade com a regulamentacéo, o critério de aquisi¢do e a forma
de ressarcimento devem ser assim efetivados:

Critérios

Fundamentagéo Legal

O servidor devera apresentar copia dos recibos de pagamento
para que seja feito o ressarcimento.

Artigo 1°, 8 1°, Resolucédo TCE-PI n.° 01/2015

O ressarcimento se dard no valor integral despendido pelo
servidor, diretamente na conta-corrente de depésito dos seus
vencimentos.

Artigo 1°, 8 2° Resolugdo TCE-PI n.° 01/2015

Passagens aéreas fora do periodo oficial de afastamento

Fundamentacéo Legal

Condicionada a:
Autorizacao da Presidéncia;

Valor da passagem fora do periodo oficial igual ou inferior a
opcgao de passagem para o periodo oficial considerada mais
vantajosa para administragao;

Considerados os trechos e as datas do evento oficial;

Apresentar orgamento, 0 mais breve possivel, correspondente
aos trechos e as datas do evento oficial.

Artigo 1°, § 3°, incisos L,I1,1ll, Resolugdo TCE-PI n.°
01/2015

Caso o servidor ndo contemple a situagdo mais vantajosa,
arcara com o valor excedente.

Artigo 1°, § 3°, inciso IV da Resolu¢&o TCE-PI n.° 01/2015

Passagens aéreas internacionais

Fundamentagéo Legal

As passagens aéreas internacionais, relativas ao
deslocamento de servigos, treinamentos, Cursos e congressos
no exterior, serdo adquiridas nas seguintes categorias:

Classe Executiva: Conselheiros, Conselheiros Substitutos e
Procuradores de Contas;

Classe Econ6mica: demais servidores.

Artigo 1°, 8 4°, inciso | e |l da Resolugdo TCE-PI n.°
01/2015

Fonte: adaptado das Resolugdes TCE-PI
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As requisicoes de passagem devem ser acompanhadas das seguintes
informacgdes/documentacéao:

Processo de Ressarcimento de Passagem

Formulario de Ressarcimento de Passagem Aérea disponibilizado no sitio do TCE-PI e preenchido com todos os dados do
beneficiério;

Indicacdo das datas de ida e de retorno e a hora do ato ou do evento ao qual deva estar presente o0 membro, servidor ou
particular;

Folderes ou noticias sobre o congresso, curso ou evento (quando o usuério da passagem for servidor/membro);

Exposicéo clara do objetivo da viagem.

Fonte: adaptado das Resolugdes TCE-PI

As alteracBes de percurso, data ou horario de deslocamentos serdo de
inteira responsabilidade do servidor ou membro, se ndo forem autorizados ou
determinados pela Presidéncia, por Portaria.

O membro ou servidor que der causa ao cancelamento da viagem, devera
ressarcir ao erario o valor referente a passagem aérea adquirida, salvo se este valor
for revertido em crédito do TCE/PI.

Para participacdo0 em congressos, seminarios, cursos ou eventos, é
vedada a autorizacdo e/ou aquisicdo de passagens aéreas com prazo inferior ao
previsto nos contratos com as empresas fornecedoras, salvo se houver autorizacao
do Presidente do TCE-PI.
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8 FLUXO DOS PROCESSOS DE DESPESAS NO TCE-PI

O fluxo dos processos de despesas tem por base o tramite processual
executado na Diretoria Administrativa e operacionalizado por meio do sistema de
processo eletrénico do TCE-PI regulamentado pela Resolucdo TCE-PI n.° 20/2013.

Evidencia-se, a seguir, os fluxos processuais:

8.1 Fluxo do processo de despesas realizadas por meio de suprimento de
fundos — SF

1.

Quando o setor necessitar de despesa de carater urgente, o Diretor ou
Chefe da Secéo solicitarA a despesa por intermédio do servidor
designado como Tomador de Suprimento de Fundos que encaminhara a
Diretoria Administrativa Comunicacdo Interna juntamente com o
documento Proposta de Concessdo de Suprimento de Fundos, via
Protocolo;

Em seguida a Secdo de Contabilidade emitird informacdo quanto a
aptidao do servidor para receber Suprimento de Fundos, conforme regras
estabelecidas na Resolugéo TCE-PI n.° 12/11 e suas alteracdes e, ainda,
orientagdo constante no item Suprimento de Fundos - SF deste
Manual;

O Presidente autorizara a Proposta de Concessao de Suprimento de
Fundos e o Empenho;

A Secdo de Financas, ap0s retorno do processo autorizado pelo
Presidente e pago pela Divisdo de Orcamento e Financas - DOF, emitira
a Nota de Liquidacao - NL, Programacdo de Desembolso - PD e Ordem
Bancaria-OB. Em seguida envia para a Secdo de Contabilidade para
aguardar a analise da Prestacéo de Contas;

Apo6s aplicacdo do valor correspondente ao Suprimento de Fundo, o
tomador devera enviar o processo formalizado de prestacao de contas a
Secao de Contabilidade, via Protocolo, que procedera a conformidade;

A Secao de Contabilidade analisara o processo e enviard ao Presidente
para autorizagcdo da baixa contébil. Referida Secédo efetuara a baixa e o
arquivamento do processo;

No caso de a prestacédo de contas ndo ser aprovada, o valor impugnado
devera ser devolvido pelo tomador e posteriormente devera ser efetuada
a baixa contabil do adiantamento e o arquivamento do processo.
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8.2 Fluxo do processo de despesas com diarias a Membros e Servidores.

Para a realizac@o de despesas referentes a concesséo de diarias, devem
ser observados 0s seguintes procedimentos:

1.

Quando houver necessidade de deslocamento de membros/servidores a
outras localidades distantes da sede, o responsavel pelo setor devera
formalizar, via protocolo, a Presidéncia, solicitacdo de concessao de
diarias, anexando o formulario padréo (Solicitacdo de Participacdo em
Evento e Requerimento de Diéarias - especifico para membros e
servidores, Solicitacdo de Viagem para Fiscalizagcdo Estadual e
Municipal) disponibilizados no sitio do TCE-PI, acompanhado de folders,
programacdo do curso/evento, projetos e fichas de inscricdo, se for o
caso;

A Diretoria Processual autuara e enviara o processo a Presidéncia para
apreciacdo, que, em seguida, remetera a Divisdo de Orcamento e
Financas/DA — Secdo de Orcamento, para formalizacdo da Reserva
Orcamentaria (somente se o curso for oneroso);

Posteriormente o processo € enviado a Divisdo de Licitacdes - DLIC para
efetivar a inexigibilidade (nos casos em que seja cabivel). Em seguida, a
DLIC encaminha o processo a Presidéncia para emissao e publicacdo da
Portaria;

O Presidente do TCE-PI autorizara o processo e o enviara a Escola de
Contas para conhecimento/inscricdo do membro/servidor. Os autos serao
remetidos a Divisdo de Orcamento e Financas/DA — Secdo de
Orcamento, para emissdo da Nota de Empenho - NE e a Secdo de
Financas para emissdo da Nota de Liquidacdo e PD). Em seguida
enviara o processo a Sec¢ao de Contabilidade para analise;

A Secdo de Contabilidade examinard o processo de pagamento e
elaborard o checklist com o objetivo de verificar se os registros foram
realizados conforme a legislagéo vigente e a existéncia de documentacao
gue suporte as operacgoes registradas;

Apbs a viagem, o membro/servidor devera preencher o formulario padrao
(Relatério de Viagem) e anexara os comprovantes do deslocamento, na
forma regulamentada pelo TCE-PI e explicitada no item relativo a
COMPROVAGCAO DA DESPESA E INSTRUGAO DO PROCESSO. Em
seguida enviara a documentacdo correspondente a Secdo de Financas
gue providenciara a analise e baixa contabil;
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A Secdo de Financas efetuara o relacionamento do processo de
solicitacdo/requerimento de viagem correspondente ao relatério de
viagem e encaminhara o processo a Secdo de Contabilidade que
procedera a conformidade final da despesa e arquivamento;

Cabe ressaltar que os processos relativos a inscricdo de cursos/eventos
gratuitos também devem ser enviados para conhecimento a Escola de Gestéo e
Controle Conselheiro Alcides Nunes.

8.3 Fluxo do processo de despesa com aquisicdo de passagens aéreas junto a
empresas contratadas

As despesas com aquisicao de passagens aereas adquiridas pelo TCE-PI
seguem o seguinte fluxo:

1.

Quando houver necessidade de deslocamento de servidores e dos
membros a outras localidades distantes da sede, o responsavel pelo
setor devera formalizar, via protocolo, a Presidéncia/Secdo de
Cerimonial, solicitacdo de aquisicdo de passagem aérea para o servidor,
anexando folders, projetos e ficha de inscri¢éo, se for o caso;

O Setor de Protocolo autuard e enviard o processo a Presidéncia/Secao
de Cerimonial, para as providéncias;

A Secdo de Cerimonial antes de efetivar a aquisicdo da passagem
devera verificar o saldo de empenho a utilizar conforme controle da
aquisicao realizado pelo fiscal do respectivo contrato. A referida secao
entrara em contato com a empresa contratada objetivando levantar os
precos das passagens, horarios dos voos, 0S percursos e as empresas
aéreas para aquisicdo da passagem aérea;

O Presidente autorizara a aquisicdo da passagem aérea e enviara o
processo a Diretoria Administrativa — DA que verificara se 0 processo
esté instruido regularmente;

Para efetivacdo do pagamento, a agéncia de viagem enviara a DA o
bilhete de passagem acompanhado da solicitacédo de pagamento, Fatura,
Nota Fiscal e Certiddes;

Em seguida, o processo sera encaminhado a Secao de Cerimonial para
andlise da conformidade e emisséo do atesto pelo fiscal do contrato que
devolvera a DA/Sec¢éo de Finangas para pagamento;

A Secdo de Financas encaminhara a documentacdo correspondente
para a Secdo de Contabilidade que efetuara a conformidade final da
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despesa.

8.4 Fluxos dos processos de pagamento relativos a ressarcimento com
deslocamento (passagem) efetuado por Membro/Servidor

Os processos de ressarcimento seguem o seguinte fluxo:

1.

Quando o membro/servidor adquirir a passagem, protocolara o formulario
de ressarcimento juntamente com a documentacdo comprobatoria
(recibos de aquisicao/pagamento e portaria expedida pela Presidéncia,
folders do curso/evento, programacédo do curso/evento) que devera ser
enviada a Diretoria Administrativa para providéncias;

A Diretoria Administrativa examinara a documentacao e verificara se o
processo esta instruido regularmente;

Em seguida, a referida diretoria solicita autorizacdo de Empenho a
Presidéncia;

Apés autorizacdo da Presidéncia, o processo retornard a Diretoria
Administrativa que encaminhara a Se¢éo de Orcamento para Empenho;

A Secao de Financas avaliara a regularidade do processo e, em seguida,
executara a Nota de Lancamento, PD e emissdo da Ordem Bancéria.
ApOs esses procedimentos encaminhard o processo a Secdo de
Contabilidade;

A Secdo de Contabilidade examinard o processo de pagamento e
elaborara o checklist com o objetivo de verificar se a documentagéo esta
de acordo com a legislacédo vigente.

8.5 Fluxo do processo de despesa com compras e servigcos em geral

Para a realizacdo de despesa na aquisi¢cao de produtos e contratacédo de
servigos, o setor requisitante consulta junto a DA/DGC se ha de Ata de Registro de
Precos vigente para o bem/servico pretendido e devem ser observados os seguintes
procedimentos:

Fundamentada em Ata de Registro de Precos

1. Quando um setor necessitar de material ou servi¢os, devera preencher

formulario (modelo disponibilizado no sitio do TCE-PI), solicitando
autorizagéo ao Presidente, via protocolo, devendo especificar de forma
detalhada as quantidades e carateristicas do material/servico e a qual Ata
de Registro de Precos se refere;
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O Setor de Protocolo autuard o processo e o encaminhara a Diretoria
Administrativa para apreciagcdo. Em seguida, o processo devera ser
encaminhado a Secdo de Orcamento para Reserva Orcamentaria.
Posteriormente, 0 processo deverd ser encaminhado ao
Gestor/Ordenador de Despesa para autorizacdo, em seguida para a
DGC;

A DGC analisard o processo e, quando instruido regularmente,
providenciara a Ordem de Servico/Ordem de Fornecimento e juntada das
Certidoes de regularidade fiscal e trabalhista ou Certiddo consolidada do
SICAF. Apés, enviara os autos a Secao de Orcamento, para emissao da
Nota de Empenho - NE;

Apbés empenho, a Secdo de Orcamento encaminha a Unidade
requisitante, para que esta envie ao fornecedor/prestador de servigo
copia da Nota de Empenho — NE e/ou da Ordem de Servico/Ordem de
Fornecimento;

Quando da solicitagcdo de pagamento pelo credor (Pessoa Juridica) o
processo deverd conter os documentos fiscais comprobatérios
devidamente atestados e as Certiddes de regularidade fiscal e trabalhista
ou Certiddo consolidada do SICAF, encaminhando-os, em seguida, a
Secdo de Financas para providéncias quanto ao pagamento da despesa.
Ressalte-se que, caso o credor tenha irregularidades nas suas condicdes
habilitatorias, ocorridas apds a emissdo da Ordem de Servico/Ordem de
Fornecimento, o0 processo apds o pagamento, devera ser encaminhado a
DGC para notificagéo e demais providéncias;

A Secdo de Financas procedera ao registro da liquidacdo (emisséo da
Nota de Liquidacdo - NL e da Programacéo de Desembolso - PD),
gerando a Ordem Bancaria — OB e imprimira a Relacdo da Ordens
Bancérias Externas — RE. Ap0Os esses procedimentos, enviara o processo
ao Gestor/Ordenador de despesa para autorizar o pagamento. Em
seguida, 0 processo serd enviado a Secdo de Contabilidade para
conformidade e arquivamento.

Quando nado ha Ata de Registro de Precos

1.

Quando um setor necessitar de material ou servigos, devera preencher
formulario (modelo disponibilizado no sitio do TCE-PI), contendo
Pesquisa de Precos, ou justificar a impossibilidade da mesma, e Termo
de Referéncia/Projeto Basico solicitando autorizagdo ao Presidente, via
protocolo, devendo especificar de forma detalhada as quantidades e
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carateristicas do material/servico;

2. O Setor de Protocolo autuard o processo e 0 encaminhara a Diretoria
Administrativa para apreciacdo. Em seguida, o processo devera ser
encaminhado a Secdo de Orcamento para Reserva Orcamentaria,
exceto seja para Registro de Precos. Posteriormente, 0 processo devera
ser encaminhado ao Gestor/Ordenador de Despesa para autorizagao;

bY

3. A DA encaminhard& o processo a Divisdo de Licitacbes -
DLIC para providéncias cabiveis referentes ao Procedimento
Licitatorio/Inexigibilidade/Dispensa;

4. Apé6s a homologacdo da licitagdo ou ratificacdo da
Inexigibilidade/Dispensa pelo Gestor, 0 processo sera enviado a Divisdo
de Gestao Contratual, para andlise e providéncias.

5. A DGC analisara o processo e, quando instruido regularmente, enviara a
Secado de Orgcamento, se for o caso, para emissao da Nota de Empenho
— NE, ap0s o registro do contrato no sistema SIAFE, se for o caso;

6. ApOs empenho, se for o caso, a Secdo de Orcamento encaminha 0s
autos a DGC, para que esta envie ao contratado, para assinatura, o
instrumento vinculado a despesa e copia da Nota de Empenho - NE;

7. Quando da solicitacdo de pagamento pelo credor (Pessoa Juridica) o
processo devera conter os documentos fiscais comprobatorios
devidamente atestados e as Certiddes de regularidade fiscal e trabalhista
ou Certiddo consolidada do SICAF, encaminhando-os em seguida a
Secao de Financgas para providéncias quanto ao pagamento da despesa.
Ressalta-se que, caso o credor tenha irregularidades nas suas condi¢cdes
habilitatorias, apés o pagamento, o processo devera ser encaminhado a
DGC para providéncias em relagcéo a notificacdo e demais providéncias;

8. A Secdo de Finangas procedera ao registro da liquidagdo (emissdo da
Nota de Liquidacdo - NL e da Programacéo de Desembolso - PD),
gerando a Ordem Bancaria — OB e imprimird a Relacdo das Ordens
Bancérias Externas — RE. ApOs esses procedimentos enviara 0 processo
ao Gestor/Ordenador de despesa para autorizar 0 pagamento. Em
seguida, o processo sera enviado a Secdo de Contabilidade para
conformidade e arquivamento.
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9 ROTEIRO PARA ANALISE DE PROCESSOS DE PAGAMENTO - CHECKLISTS

Os anexos a seguir apresentam os checklists aplicados quando da
conformidade dos processos de pagamento:

e ANEXO 01 - Checklist processos de diaria - participagcdo em eventos com
inscricao e fiscalizagéo;

e ANEXO 02 - Checklist ressarcimento de passagem aérea;

e ANEXO 03 - Checklist indenizacao de transporte;

e ANEXO 04 - Checklist prestador de servigco/pessoa fisica pagamento;
e ANEXO 05 - Checklist pessoa juridica pagamento;

e ANEXO 06 - Checklist folha de pagamento.

e ANEXO 07 - Checklist pessoa juridica pagamento/aquisicdo de passagem.
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ANEXO 01

Checklist — Processos de diarias (participacdo em eventos com inscricdo e fiscalizagcao)

Processo n.°

Item | Descricdo SIM | NAO | NA

1 Formulario (Padréo) de Requisicéo de Diarias (Requisitante)

1.1 | Todos os campos preenchidos, inclusive o visto da chefia imediata
(Requisitante)

2 Anexo da programacéo do evento (folder, projeto, ficha de inscricéo)
com valor, data e local (Requisitante)

3 Despacho p/ reserva orcamentaria (Diretoria Administrativa)

4 Reserva Orcamentaria (DOF/Secéo de Orcamento)

4.1 | Compatibilidade entre a finalidade da despesa e LOA Projeto/Atividade

4.2 | Regularidade na classificacdo orcamentéria

5 Justificativa Técnica de Inexigibilidade (DLIC)

5.1 | Assinatura e Publicacéo da Justificativa Técnica de Inexigibilidade
(Presidéncia)

6 Manifestacéo/parecer da Consultoria Técnica

~

Autorizac&o da despesa e do empenho (Presidéncia)

8 Emisséo Portaria autorizativa de diérias (contendo nome do servidor;
cargo/fungéo ocupado; destino; atividade a ser desenvolvida; periodo
do afastamento)

9 Realizacdo da inscricdo (EGC) antes da NE

10 | Emissao da nota de empenho (DOF/Secao de Orcamento)

10.1 | Nota de empenho de diérias

10.2 | Nota de empenho da inscri¢cdo

11 | Verificagdo quanto ao pagamento

11.1 | Emisséo da liguidacdo — NL n.° (relacionar nimero do doc)

11.2 | Programacédo de Desembolso n.° (relacionar nimero do doc)

11.3 | Ordem Bancaria n.° (relacionar nimero do doc)

12 | Verificagdo quanto ao conteddo

12.1 | Quantidade de diarias corresponde ao periodo de deslocamento

12.2 | Valor da diéria conforme regulamentacéo (cargo e destino)

13 | Restituicdo de diarias - Comprovacédo da devolugdo

13.1 | Restituicdo de diarias sem afastamento

13.2 | Devolucdo do valor superior recebido néo utilizado efetivamente

14 Devolugao pela auséncia de prestacdo de contas nos termos da Resolucéo

15 | Comprovacdo do deslocamento (confrontar processo de diaria com relatorio
de viagem)

16 | Correlagdo entre os valores constantes na solicitacdo e documentagdo
de pagamento (Nota de liquidacdo, Ordem Bancéria, Relacéo Externa)

Legenda : NA=N&o aplicavel

Notal: Apresentar documentagéo e relatério de viagem nos termos do artigo 4° da Resolugcdo TCE-PI n.° 903/09: Em 05 (cinco) dias contados do retorno a sede, o beneficiario
encaminhard a Diretoria Administrativa o cartdo de embarque, o bilhete de passagem ou documento equivalente, bem como o Relatdrio de Viagem, que descrevera de forma sucinta
as atividades desenvolvidas de interesse da administracéo e que ensejaram o deslocamento;

Nota2: No caso de participagéo em evento sem inscri¢&o, tais como: Fiscalizag&o/ Reuni&o/Encontro/Visita Técnica/Outros, utilizar o mesmo checklist relativo aos processos de
diérias (participagdo em eventos com inscri¢éo), excetuando-se as etapas dos itens: 3,4,9 e 10.2;

Nota3: No caso de impropriedade (divergéncia de informagéo/auséncia de documentag&o), fazer constar na SAC — Solicitagdo de Agéo Corretiva.
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ANEXO 02
Checklist — Ressarcimento de Passagem
Processo n.°
Item | Descricdo SIM NAO NA
1 Formulario Padrdo de ressarcimento de passagens aéreas
(Requisitante)
1.1 | Todos os campos preenchidos, inclusive o visto da chefia imediata
(Requisitante)
2 Portaria de participacdo do evento (Requisitante)

3 Comprovante legivel de pagamento da passagem (recibos de
pagamento) com o valor e 0 nome do passageiro

4 Autorizacéo da Presidéncia

5 Despacho para empenho (Diretoria Administrativa)

6 Emissao da nota de empenho (DOF/Secédo de Orcamento)

6.1 | Compatibilidade entre a finalidade da despesa e LOA
Proj/Atividade

6.2 | Regularidade na classificacdo orgamentaria

Emisséo da liquidag&o — NL n.° (relacionar nimero do doc)

7
8 Programacé&o de Desembolso n.° (relacionar nimero do doc)
9 Ordem Bancaria — OB n.° (relacionar nimero do doc)

10 | Verificagdo quanto ao conteudo

10.1 | Considerados os trechos e as datas do evento oficial
(ver nota 2)

10.2 | Ressarcimento no valor integral despendido pelo servidor

11 | Devolugéo por cancelamento (quando néo se efetivar a viagem)

11.1 | Devolucéo ao TCE-PI no valor integral da passagem

12 | Correlagéo entre os valores constantes na solicitacéo e
documentacgédo de pagamento (Nota de liquidag&o, Ordem Bancéria,
Relacdo Externa)

Legenda : NA=N&o aplicavel

Notal: Apresentar documentacéo e relatério de viagem nos termos do artigo 4° da Resolucdo TCE-PI n.° 903/09: Em 05 (cinco) dias contados do retorno & sede, o beneficiario
encaminhara a Diretoria Administrativa o cartdo de embarque, o bilhete de passagem ou documento equivalente, bem como o Relatdrio de Viagem, que descrevera de forma sucinta
as atividades desenvolvidas de interesse da administracéo e que ensejaram o deslocamento;

Nota 2: No caso de emissdo de passagens aéreas fora do periodo oficial de afastamento, observar ao disposto no artigo 1°,83°, incisos | a V da Resolugdo TCE-PI n.° 12/2016;

Nota3:No caso de impropriedade (divergéncia de informacéo/auséncia de documentacéo) fazer constar na SAC — Solicitacéo de Ag&o Corretiva.
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ANEXO 03

Checklist — Indenizag&o de Transporte

Processo n.°

Item | Descricdo SIM | NAO | NA

1 Requerimento de indenizagdo de transporte (Requisitante)

1.1 | Todos os campos preenchidos, inclusive o visto da chefia imediata
(Requisitante)

2 Emissao e Publicacao da Portaria autorizativa (contendo nome do
servidor; cargo/funcéo ocupado; destino; atividade a ser
desenvolvida; periodo do afastamento)

Autorizacdo para empenho (Presidéncia)

Emisséo da nota de empenho (DOF/Secédo de Orcamento)

3
4 Despacho para empenho (Diretoria Administrativa)
5
6

Compatibilidade entre a finalidade da despesa e LOA
Projeto/atividade

7 Regularidade na classificagdo orcamentéria

8 Emisséo da liquidag&o — NL n.° (relacionar nimero do doc)

9 Programacé&o de Desembolso n.° (relacionar nimero do doc)

10 | Ordem Bancaria (relacionar nimero do doc)

11 | Verificagdo guanto ao contetddo

11.1 | Valor em conformidade com regulamentacao (ver notal) \

12 | Restituicdo da indenizacé@o - Comprovagéao da restituicdo

12.1 | Restituicdo quando ndo se efetivar o afastamento

13 | Comprovagéo do deslocamento (confrontar processo com relatorio de
viagem)

14 | Correlagéo entre os valores constantes na solicitacéo e
documentacgédo de pagamento ( Nota de liquidagao, Ordem Bancéria,
Relacdo Externa)

Legenda : NA=Né&o aplicavel
Notal:Observar os valores estabelecidos na tabela constante no Anexo Il da Resolugdo TCE-PI n.° 903/09, alterada pela Resolu¢ado TCE-PI n.° 13/16;
Nota2:Confrontar os valores da indenizacéo com as portarias de diarias;

Nota3:No caso de impropriedade (divergéncia de informacéo/auséncia de documentacéo), fazer constar na SAC — Solicitagéo de Ac&o Corretiva.
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ANEXO 04
Checklist — Prestador de Servico/Pessoa Fisica — Pagamento _
Foi elaborado o check list da contratacao? SIM NAO
Processo n.° (citar processo da contratacdo)
Processo n.° (citar processo de pagamento)
Verificacdo da documentagdo comprobatoria da despesa/pagamento _
Item | Descricéo SIM NAO | NA

1 Requerimento (solicitacdo de pagamento)

Despacho para atesto

2

3 Nota Fiscal

4 Comprovante de recolhimento do ISS (Documento de Arrecadacgdo de
Tributos Municipais — DATM)

(6]

Recibo

»

Indicac&o no processo dos numeros da NL, PD(informagao fornecida
pela Secédo de Financas)

7 Retengdes efetuadas na fonte (verificar demonstrativo de célculo de
tributos/informacéo sobre retencdes)

8 ISS
9 INSS*
10 | IRRF

11 | Declaragcao/comprovante de pagamento que a contribuicao j& foi retida
em outra fonte pagadora — contribuicdo previdenciaria*

12 | Consulta no Portal Empreendedor MEI (caso de MEI)

13 | Cartéo de Inscricdo Municipal/informacéo da inscrigdo Municipal

14 | Atesto — declaracdo do recebimento do material ou prestacéo do
Servico

15 | Documentos apresentam rasuras ou entrelinhas

16 | Correlagdo entre os valores constantes na solicitacdo e documentacéo
de pagamento (Nota de Liquidacdo, Ordem Bancéria, Relac&o Externa)

17 | Nota de Liquidagdo - NL n.°(relacionar nimero do doc)

18 | Ordem Bancéaria — OB n.° (relacionar nimero do doc)

Legenda : NA=N&o aplicavel

MEI=Micro Empreendedor Individual

* Contribuinte individual que prestar servico a mais de uma empresa e a soma da remuneragdo superar o limite do saldrio de contribuicio— apresentar comprovante de
pagamento/declaracdo que a contribuicdo j& foi retida em outra fonte pagadora (requerente deve enviar a declaragdo junto com a solicitagdo de pagamento).

INSTRUGAO NORMATIVA RFB N.° 971, de 13/11/09.
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ANEXO 05

Checklist — Pessoa Juridica — Pagamento

SIM NAO

Foi elaborado o checklist da contratacéo?

Processo n.° (citar processo da contratacdo)

Processo n.° (citar processo de pagamento)

Verificacdo da documentagdo comprobatoria da despesa/pagamento
ltem Descricio SIM NAO NA
Requerimento (solicitacdo de pagamento) ou email do solicitante

Despacho para atesto

Nota Fiscal

Boleto/Fatura

Recibo

Certiddo de Regularidade Federal* (Certiddo Conjunta de Tributos Federais
e Divida Ativa da Uniao)

7 |Certiddo de Regularidade de Tributos Estaduais

8 |Certiddo quanto a Divida Ativa do Estado

9 [Certidéo de Regularidade de Tributos Municipais

10 |Certiddo guanto a Divida Ativa do Municipio

11 (Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT

12 (Certificado de Regularidade do FGTS

13 |Despacho/informacdo em face de irregularidade fiscal/trabalhista

14 |Declaragdo do Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores
(SICAF) guanto & Regularidade Fiscal/Trabalhista

15 (Comprovacao da Condi¢édo de Optante do Simples (consulta no Portal do
Simples Nacional — anexa ao processo)

16 |Indicagdo no processo dos nimeros da NL, PD (informacé&o fornecida pela
Secéo de Financas)

17 Retencdes efetuadas (verificar se foram feitas as retencdes/recolhimentos

OO WNEF

cabiveis)
18 |[ISS
19 IINSS
20 |IRRF

21 |Declaracdo de isencéo de IR (no caso de pessoa juridica isenta)

22 |Atesto — declaracéo do recebimento do material ou prestacéo do servico
23 |Documentos apresentam rasuras ou entrelinhas

24 Correlacdo entre os valores constantes na solicitacdo e documentacao de
pagamento (Nota de Liquidagdo, Ordem Bancaria, Relacdo Externa)

25 |Nota de Liquidagdo - NL n.°

26 |Ordem Bancéria— OB n.°

Legenda: NA=N&o aplicavel

* Regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentagdo de certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a
Seguridade Social.

No caso de microempresa:
Instrugdo Normativa RFB n.° 1234, de 11/01/2012
Artigo 4° N&o serao retidos os valores correspondentes ao IR (...) nos pagamentos efetuados a:

XI - pessoas juridicas optantes pelo Regime Especial Unificado de Arrecadacéo de Tributos e Contribuices devidos pelas Microempresas e Empresas de Pequeno Porte (Simples
Nacional), de que trata o artigo 12 da Lei Complementar n.° 123, de 14 de dezembro de 2006, em relag&o as suas receitas proprias;

Nota:No caso impropriedade (divergéncia de informag&o/auséncia de documentagéo) fazer constar na SAC — Solicitagdo de Acéo Corretiva.
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Checklist — Folha de Pagamento

MES ANO

Folha de Pagamento (competéncia)

Processo n.° (citar processo de pagamento)

Verificacdo da documentagdo comprobatoria da despesa/pagamento
Item [Descricio SIM  NAO NA
Requerimento da Divisdo de Folha de Pagamento (ou setor equivalente)
Resumo Geral da Folha / Relatérios do Sinapce

Relatério Regime Préprio de Previdéncia Social

Autorizacdo da Presidéncia

Relatério IAPEP Empregador — Plano Previdenciario e Financeiro
Relatério do Pagamento (Débito em conta)

Notas de Empenho

Correlagéo entre os valores constantes na solicitacdo/documentacéo de
pagamento (Nota de Liquidacdo, Ordem Bancdria, Relacéo Externa)

9 |Nota de Liquidacdo — NL n.°

10 Ordem Bancaria— OB n.°

11 Ordem Bancaria de Retencao

Legenda: NA=N&o aplicavel

D NOO|OPAWN|F-
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ANEXO 07

Checklist — Pessoa Juridica Pagamento/Aquisicao de Passagem

SIM NAO

Foi elaborado o check list da contratag&o?

Processo n.° (citar processo da contratacdo)

Processo n.° (citar processo de pagamento)

Verificacdo da documentagdo comprobatoria da despesa/pagamento
ltem Descricio SIM NAO NA

1 |Solicitacdo/Memo do Membro/Servidor/Setor requisitante dirigida ao

Presidente

Orcamento das passagens enviado pela empresa

Autorizacéo da Presidéncia

Reguerimento (solicitacdo de pagamento) ou e-mail do solicitante

Despacho para atesto

Nota Fiscal

Boleto/Fatura

Recibo

Certiddo de Regularidade Federal* (Certiddo Conjunta de Tributos Federais e

Divida Ativa da Unido)

10 (Certiddo de Regularidade de Tributos Estaduais

11 |Certiddo guanto a Divida Ativa do Estado

12 (Certiddo de Regularidade de Tributos Municipais

13 |Certiddo guanto a Divida Ativa do Municipio

14 (Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT

15 (Certificado de Regularidade do FGTS

16 |Despacho/informacdo em face de irregularidade fiscal/trabalhista

17 Declaragéo do Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF)

guanto a Regularidade Fiscal/Trabalhista

18 (Comprovacao da Condicéo de Optante do Simples (consulta no Portal do

Simples Nacional — anexa ao processo)

19 |Indicagdo no processo dos nimeros da NL, PD (informacé&o fornecida pela

Secéo de Financas)

20 |Retencdes efetuadas (verificar se foram feitas as retencdes/recolhimentos cabiveis)

21 ISS

22 |INSS

23 |RRF

24 Declaracdo de isencéo de IR (no caso de pessoa juridica isenta)

25 |Atesto — declaracéo do recebimento do material ou prestacéo do servico

26 |Documentos apresentam rasuras ou entrelinhas

27 [Correlacdo entre os valores constantes na solicitacdo e documentacao de

pagamento (Nota de Liquidagdo, Ordem Bancaria, Relacdo Externa)

28 |Nota de Liquidagdo - NL n.°

29 Ordem Bancaria— OB n.°

Legenda: NA=N&o aplicavel

O N OO WIN

* Regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentagdo de certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a
Seguridade Social.

No caso de microempresa:
Instrugdo Normativa RFB n.° 1234, de 11/01/2012
Artigo 4° N&o serao retidos os valores correspondentes ao IR (...) nos pagamentos efetuados a:

XI - pessoas juridicas optantes pelo Regime Especial Unificado de Arrecadacéo de Tributos e Contribuices devidos pelas Microempresas e Empresas de Pequeno Porte (Simples
Nacional), de que trata o artigo 12 da Lei Complementar n.° 123, de 14 de dezembro de 2006, em relag&o as suas receitas proprias;

Nota:No caso de impropriedade (divergéncia de informagao/auséncia de documentagéo), fazer constar na SAC — Solicitagdo de Agdo Corretiva
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