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Controle Interno

O que é Controle Interno?

Todo e qualqguer método ou procedimento adotado dentro de uma
organizacao, a fim de salvaguardar seus ativos, garantir a adequacao e a
integridade dos dados contabeis, promover a eficiéncia operacional e
encorajar a aderéncia as politicas definidas pela direcao, com o objetivo de
evitar FRAUDES, ERROS, INEFICIENCIAS, CRISES, e RISCOS em geral.

Fonte: http://www.portaldeauditoria.com.br/controles-internos/. (Acessado em 30/03/2017).



http://www.portaldeauditoria.com.br/controles-internos/
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Controle Interno

Os controles internos servem para auxiliar o gestor no cumprimento de
sua missao tendo em vista a necessidade de conhecimento daquilo que ocorre
no municipio, voltado para técnicas modernas de administracao (planejamento
e gestao).

Antes de ser meio de fiscalizacdo, os controles internos tém cunho
preventivo, pois possibilitam ao gestor publico verificar se os aspectos da
legalidade, legitimidade e economicidade dos atos de administracao estao
sendo praticados, possibilitando a correcao de eventuais desvios ou rumos de
sua administrag¢ao.



Atividades de Auditoria

Realizar auditorias operacionais sobre os sistemas contabeis, financeiro, patrimonial, de
execucdo orcamentaria, de pessoal e demais sistemas utilizados na Administragao, incluindo o
exam% de observancia e as disposicoes legais e regulamentares aplicaveis as boas praticas
contabeis;

Elaborar Plano de Auditoria de Longo Prazo e o Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna;

Acompanhar e avaliar as despesas sujeitas aos controles estabelecidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal (LRF), para a conferencia do Relatdrio de Gestao Fiscal;

Inspecbes continuas efetuadas nos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica utilizando-se
das técnicas de acompanhamento e verificacdo de procedimentos administrativos, com
expedicao de relatdrios de carater detectivo e corretivo.
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Ferramenta para Auditorias
SISTEMA AUDI

Caracteristicas do Sistema AUDI

Gera o Relatdrio de Auditoria obedecendo a um padrao:

v Pré-textos; Corpo (nucleo central); Pés-texto.

Cria um Banco de Dados de auditorias, proporcionando:

v' Consultas a auditorias ja realizadas (Matriz de Planejamento,...);
v" Uso de recursos bem sucedidos ja utilizados em auditorias anteriores.

Cria o Repositério de Auditoria;

v" A desenvolver (Versdo 4.0);
v Biblioteca de Matrizes de Planejamento.

Desenvolvido integralmente em ambiente WEB.



erramenta para Auditorias

SISTEMA

AUDI

Abrangeéncia Atual (Versao 1.0)

PLANEJAMENTO

=

EXECUCAO

Inventario de Riscos e Controles:

» Atividades da Unidade Auditada;
* Eventos de Risco;

* Controles;

= Matriz SWOT;
« Di

 Matriz de Planejamento:

ificacao de Risco.

* Questoes de Auditoria;

* Informacdes Requeridas;

* Critérios de Auditoria;

* Procedimentos da Execucao;
* Possiveis Achados.
Programa de Auditoria.

Matriz de Achados_:) <

* Situacao Encontrada;

* Critérios de Auditoria;
= (Causas;

» Efeitos;

* Evidéncias;

« Recomendacoes.
Matriz de Responsabilizacdo:
* Achado;

* Responsavel;

* Periodo de Exercicio;
* Conduta;

* Nexo de Causalidade;
* Culpabilidade.

RELATORIO

MONITORAMENTO

Relatério de Audlt@
* Resultados;

e Achados de Auditoria;
* Recomendacoes;

* Conclusoes de Auditoria.

Monitoramento de Auditoria:
* Matriz de Monitoramento;
* |ndicadores de Auditoria;

» Indice de Alcance da
Conformidade (IAC).

Documentos de Planejamento:
* Todos os Papéis de Trabalho

produzidos durante a Fase de

Planejamento.

Documentos de Execucao:
* Todos os Papéis de Trabalho
produzidos durante a Fase de

Documentos Finais:
* Relatorio de Auditoria;
* Excertos.

Execucgao.

Documentos de Wlonitoramento:
* Relatorios de Monitoramento.
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Quanto as despesas publicas
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Conceito de despesa publica
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Conceito de despesa publica

A despesa publica corresponde a diminuicées na situacao
patrimonial liquida da entidade, por meio de saida de determinada
guantia de recurso publico, em dinheiro, ou ao reconhecimento de
uma divida por parte da autoridade ou agente publico competente,
dentro de uma autorizacao legislativa (orcamento) visando a uma
finalidade de interesse publico.
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TCM PA

Etapas da despesa orcamentaria

PLANEJAMENTO

DESCENTRALIZACAO PROGRAMACAO PROCESSO
DE CREDITOS ORCAMENTARIA E LICITATORIO E
ORCAMENTARIOS FINANCEIRA CONTRATACAO

FIXACAO DA
DESPESA

O empenho de despesa é o ato emanado de autoridade
competente que cria para o Estado obrigagdao [orcamentaria] de
pagamento pendente ou ndao de implemento de condigao.
(Art. 58 da Lei 4.320/1964)

E vedada a realizacdo de despesa sem prévio empenho.
(Art. 60 da Lei 4.320/1964)
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Processo Licitatorio e Contratacao

* As licitacoes foram realizadas com base em requisicdes e autorizadas
pela autoridade competente?

* A escolha de modalidade de licitacao esta devidamente enquadrada
ao tipo e valor da despesa.

* Houve fracionamento de despesas?
* Houve fracionamento do objeto da licitacao?

* Foram apresentadas pesquisas de precos? Com apresentacao de no
minimo 3 propostas validas?

* O processo de estimativa de impacto orcamentario-financeiro
integrou o processo licitatorio?
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Processo Licitatorio e Contratacao

* Foi realizado processo licitatorio, quando necessario, antes do
empenho da despesa, conforme art. 60 da Lei Federal n2 4.320/64.

* Consta do processo licitatorio, parecer prévio da Assessoria Juridica,
aprovando a minuta do Edital e do Contrato?

* Quando obrigatorio, o contrato foi formalizado e elaborado de acordo
com as normas legais e recebeu parecer da Assessoria Juridica?

* 0O resumo dos contratos e seus aditivos foram publicados
tempestivamente?

* A execucao dos contratos de obras e seus aditivos foram ou estao
sendo acompanhados e fiscalizados por profissional habilitado?



O controle interno , em relagao ao empenhamento
devera estar atento para as seguintes observacoes:

* A despesa atendeu ao principio da motivacao, confirmada
observando se houve respectiva solicitacao pelo departamento
interessado na realizacao da despesa?

* A realizacao da despesa foi precedida pela nota de empenho, em
conformidade com os preceitos estabelecidos nos art. 60, 75 e 90 da
Lei Federal n2 4.320/647?

* Ocorreu autorizacao prévia do ordenador de despesa para efetivacao
do empenho da despesa?
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O controle interno , em relagao ao empenhamento
devera estar atento para as seguintes observacoes:

A modalidade de empenho utilizada: Ordinario, Estimativo ou Global,
guarda correspondéncia a despesa empenhada?

* Houve mencao na nota de empenho quanto ao numero do processo
gue originou a nota de empenho de conformidade com o art. 61 da
Lei Federal n2 4.320/647

* O empenho foi preenchido de acordo com as informacdes constantes
no processo administrativo que deu origem ao empenho da despesa
conforme art. 61 da Lei Federal n2 4.320/647?

* A existéncia de correta aplicacao de dotacao orcamentaria, conforme
estabelece o art. 61 da Lei Federal n? 4.320/647?
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TCM PA

Etapas da despesa orcamentaria

PLANEJAMENTO

DESCENTRALIZACAO PROGRAMACAO PROCESSO
DE CREDITOS ORCAMENTARIA E LICITATORIO E
ORCAMENTARIOS FINANCEIRA CONTRATACAO

FIXACAO DA
DESPESA

NOTAS DE EMPENHO

E CONTRATO
A liguidagao da despesa consiste na verificacao
ENTREGA DE do direito adquirido pelo credor tendo por base
BENS E SERVICOS os titulos e documentos comprobatdrios do

respectivo crédito.
(Art. 63 da Lei 4.320/1964)

ATESTE —
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Liquidacgao

* Conceito: Art. 63. A liquidacéo da despesa consiste na verificacéo do
direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos
comprobatorios do respectivo crédito.

* § 12 - Finalidade da apuracdo:

* |—a origem e o objeto do que se deve pagar;

* || —aimportdncia exata a pagar;

* |/Il—a quem se deve pagar a importdncia, para extinguir a obrigagdo.
* § 22 - Base da apuragdo:

* | —o0 contrato, ajuste ou acordo respectivo;

* /l—a nota de empenho;
* /Il — os comprovantes da entrega de material ou da prestagéo efetiva do servico.
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liquidacao

liguidacao(despesa) -> Atesto provisorio (art73 lei 8666/93)

Obs: Valores contratuais provenientes das modalidade de
licitacato - tomada de preco e concorréncia ¢

recomendado que a nota fiscal seja atestada por uma
COMIssao.
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Etapas da despesa orcamentaria

PLANEJAMENTO

DESCENTRALIZACAO PROGRAMACAO PROCESSO
DE CREDITOS ORCAMENTARIA E LICITATORIO E
ORCAMENTARIOS FINANCEIRA CONTRATACAO

FIXACAO DA
DESPESA

A fase “em liquidagao” identifica as despesas orcamentarias
empenhadas ainda nao liquidadas cujo fato gerador ja
ocorreu (hd um passivo patrimonial correlato). Essa fase
permite a apresentacao dos Ativos e Passivos Financeiros no
Balango Patrimonial.



O controle interno , em relacao a liquidagao devera
estar atento para as seguintes observacodes:

* O credor favorecido constante do documento comprobatério da
despesa é correspondente ao registro da despesa liquidada, conforme
art. 63 da Lei Federal n2 4.320/647?

* O documento comprobatorio da despesa apresentado esta em nome
do 6rgao/entidade de acordo com os preceitos estabelecidos pelo art.
63 da Lei Federal n2 4.320/647

A documentacao comprobatoria da despesa esta dentro do prazo de
validade. (Nota fiscal eletronica para aquisicao de material de
consumo e equipamentos e materiais permanentes e ,de acordo com
a lei organica municipal do domicilio da contratada)?



O controle interno , em relacao a liquidagao devera
estar atento para as seguintes observacgoes:

* A documentacao comprobatoria da despesa esta devidamente
atestada por servidor responsavel do setor demandante e/ou pelo
fiscal devidamente designado para tal?

* Os materiais constantes da documentacao comprobatoria da despesa
guardam consonancia com os dados firmados no empenho no que
tange a quantidade e marcas?

* A descricao do bem ou servico € a mesma constante nos documentos
que antecederam, conforme art. 63 da Lei Federal n2 4.320/64?

* Verificacao da retencao na fonte de alguns impostos (INSS, ISS, IRRF e
ICMS), conforme Decreto Federal 3.000/997
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TCM PA

Etapas da despesa orcamentaria

PLANEJAMENTO

DESCENTRALIZACAO PROGRAMACAO PROCESSO
DE CREDITOS ORCAMENTARIA E LICITATORIO E
ORCAMENTARIOS FINANCEIRA CONTRATACAO

FIXACAO DA
DESPESA

NOTAS DE EMPENHO

E CONTRATO
O pagamento da despesa so sera efetuado
ENTREGA DE guando ordenado apds sua regular liquidacao.
BENS E SERVICOS (Art. 62 da Lei 4.320/1964)

ATESTE ——
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O controle interno , em relagdo ao pagamento
devera estar atento para as seguintes observacdes:

* A efetivacao do pagamento ocorreu apos autorizacao do ordenador
de despesa e se ha assinatura pelo Ordenador de Despesa no
documento que comprova o pagamento( DOC’C,0B e TED), conforme
art. 64 da Lei Federal n? 4.320/647?

e O valor efetivamente pago confere com o valor da despesa,
descontadas as retencoes quando devidas, conforme art. 63 e 64 da
Lei Federal n? 4.320/647?
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Classificacdes da despesa orcamentaria

Impacto na situagao liquida

Institucional

Estrutura Programatica

DESPESA ORCAMENTARIA

Natureza da Despesa
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Despesa - Natureza da Despesa

* Despesas correntes: referem-se aos gastos realizados na manutencao
dos servicos publicos como:

e pagamento de salarios, reforma de imodveis, manutencao de estradas,
pagamento de juros das dividas assumidas pelo municipio e, ainda, as
transferéncias concedidas destinadas a atender as despesas correntes de
outras entidades de direito publico ou privado as quais nao corresponda
contraprestacao direta em bens ou servicos.

* Os gastos correntes afetam de forma negativa o patrimonio publico.
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Despesa - Natureza da Despesa

* Despesas de capital: sao aquelas oriundas de fatos permutativos, ou
seja, sao despesas nao efetivas. Nao afetam o resultado financeiro
do ente publico. Sao classificados nesta categoria os dispéndios
provenientes de:

e aquisicao de bens moveis e imoveis;
* 0s empréstimos concedidos e as amortizacdes de empréstimos contraidos;

 transferéncias concedidas a pessoas de direito publico ou privado para fins de
recebimento e gastos em capital.
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ESCOLA DE CONT,

Classificacao por natureza de despesa

Categoria Grupo Modalidade

~n . . - E
Economica (GND) de Aplicagdo lemento

(3) DESPESAS
CORRENTES

\ N3o contribuem, diretamente,
para a formacgao ou aquisicao

de um bem de capital.

(4) DESPESAS
DE CAPITAL
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Contribuem, diretamente, para
a formacdo ou aquisicao
de um bem de capital.
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ESCOLA DE CONT,

Classificacao por natureza de despesa

Categoria Grupo Modalidade

n - . El t
EconOmica (GND) de Aplicagao emento

Agrega elementos de despesa

(1) Pessoal e Encargos com as mesmas caracteristicas

Sociais quanto ao objeto de gasto
(3) DESPESAS (2) Juros e Encargos da
CORRENTES Divida A Reserva de Contingéncia e a

Reserva do RPPS serao

(3) Outras Despesas classificadas, no que se refere

<

%)

Ll

o

)

a

< SOUEMES ao GND, com o cédigo “9”.

()]

N .

E (4) Investimentos As despesas capital mantém

E uma correlagao com o registro

<C (4) DESPESAS (5) Inversoes de incorporagao de ativo nao

< DE CAPITAL Financeiras circulante (GND 4 ou 5) ou

desincorporacao de um

(6) Amortizacdo da passivo (GND 6).

Divida
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Despesa de Capital
Diferenca entre Investimento e inversao financeira

Investimentos: dispéndios para aquisicao de bens novos
Ou para manutencao, obra e construcao que ira
aumentar o valor inicial do bem;

Inversoes financeiras: Dispéndios para aquisicao de um
bem ja em uso ou aquisicao de titulos de empresas.
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Classificacao por natureza de despesa

Categoria Grupo Modalidade Elemento
Econdmica (GND) de Aplicagao
(1) Pessoal e Encargos Indica se os recursos sao aplicados
—

diretamente no ambito da mesma esfera
de Governo ou por outros entes da
Federacao. Permite a elimina¢ao de dupla

Sociais

(3) DESPESAS 1, (2) Juros e Encargos da

<

2 CORRENTES Divida contagem no orcamento.
o

vk , (3) Outras Despesas

<DE Correntes Tabela

) Modalidade
< licacs
m (4) Investimentos 26 ElpliEEiEE
o

=

< (4) DESPESAS (5) Inversoes

< DE CAPITAL Financeiras

(6) Amortizacao da
Divida
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20 Transferéncias a Uniao TCM PA —

22 Execugao Orgcamentaria Delegada a Unido

30 Transferéncias a Estados e ao Distrito Federal

31 Transferéncias a Estados e ao Distrito Federal - Fundo a Fundo

32 Execuc¢ao Orgamentaria Delegada a Estados e ao Distrito Federal

35 Transferéncias Fundo a Fundo aos Estados e ao DF a conta de recursos de que tratam os §§ 12 e 22 do art. 24 da LC n? 141, de
2012

36 Transferéncias Fundo a Fundo aos Estados e ao DF a conta de recursos de que trata o art. 25 da LC n2 141, de 2012

42 Execugao Orcamentaria Delegada a Municipios

45 Transferéncias Fundo a Fundo aos Municipios a conta de recursos de que tratam os §§ 12 e 22 do art. 24 da LC n2 141, de 2012
46 Transferéncias Fundo a Fundo aos Municipios a conta de recursos de que trata o art. 25 da LC n? 141, de 2012

50 Transferéncias a Instituicdes Privadas sem Fins Lucrativos

60 Transferéncias a Instituicdes Privadas com Fins Lucrativos

67 Execugado de Contrato de Parceria Publico-Privada — PPP

70 Transferéncias a Instituicdes Multigovernamentais

71 Transferéncias a Consorcios Publicos mediante contrato de rateio

72 Execugao Orgamentaria Delegada a Consorcios Publicos

73 Transferéncias a Consorcios Publicos mediante contrato de rateio a conta de recursos

74 Transferéncias a Consorcios Publicos mediante contrato de rateio a conta de recursos de que trata o art. 25 da LC n2 141, de

2012

75 Transferéncias a Instituicdes Multigovernamentais a conta de recursos de que tratam os §§ 12 e 22 do art. 24 da LC n2 141, de
2012

76 Transferéncias a Instituices Multigovernamentais a conta de recursos de que trata o art. 25 da Lei Complementar n2 141, de
2012

80 Transferéncias ao Exterior

91 Aplicacdo Direta Decorrente de Operacdo entre Orgdos, Fundos e Entidades Integrantes dos Orcamentos Fiscal e da
Seguridade Social

93 Aplicac3o Direta Decorrente de Operacdo de Orgdos, Fundos e Entidades Integrantes dos Orcamentos Fiscal e da Seguridade
Social com Consoércio Publico do qual o Ente Participe

Z
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Classificacao por natureza de despesa

Categoria Grupo Modalidade
n - . Elemento
Econdomica (GND) de Aplicagao
., (1) Pessoal e Encargos
Sociais Identifica os objetos de gasto.
< (3) DESPESAS 1, (2) Juros e Encargos da
@ CORRENTES Divida
o
ik , (3) Outras Despesas
2 Correntes Tabela Tbela
() Modalidade
< de aplicacao AU
I (4) Investimentos
o
=
< (4) DESPESAS (5) Inversdes
= DE CAPITAL Financeiras

(6) Amortizacao da
Divida
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01 Aposentadorias do RPPS, Reserva Remunerada e Reformas dos Militares 47  ObrigagGes Tributarias e Contributivas
03  Pensdes do RPPS e do Militar 48  Outros Auxilios Financeiros a Pessoas Fisicas
04 Contratagdo por Tempo Determinado 49  Auxilio-Transporte
05  Outros Beneficios Previdenciarios do Servidor ou do Militar 51 Obras e Instalagdes
06 Beneficio Mensal ao Deficiente e ao Idoso 52  Equipamentos e Material Permanente
07 Contribuicdo a Entidades Fechadas de Previdéncia 53  Aposentadorias do RGPS — Area Rural
08 Outros Beneficios Assistenciais do Servidor ou do Militar 54  Aposentadorias do RGPS — Area Urbana
10 Seguro Desemprego e Abono Salarial 55  Pensdes do RGPS — Area Rural
56 Pensdes do RGPS — Area Urbana
12  Vencimentos e Vantagens Fixas — Pessoal Militar 57  Outros Beneficios do RGPS — Area Rural
13  Obrigagdes Patronais 58  Outros Beneficios do RGPS — Area Urbana
59  Pensdes Especiais
15 Didrias — Militar 61  Aquisicdo de Imdveis
16  Outras Despesas Variaveis — Pessoal Civil 62  Aquisicdo de Produtos para Revenda
17  Outras Despesas Variaveis — Pessoal Militar 63  Aquisi¢do de Titulos de Crédito
18  Auxilio Financeiro a Estudantes 64  Aquisicdo de Titulos Representativos de Capital ja Integralizado
19  Auxilio-Fardamento 65  Constituicdo ou Aumento de Capital de Empresas
20  Auxilio Financeiro a Pesquisadores 66 Concessdo de Empréstimos e Financiamentos
21  Juros sobre a Divida por Contrato 67  Depdsitos Compulsérios
22 Outros Encargos sobre a Divida por Contrato 70  Rateio pela participagdo em Consdrcio Publico
23 Juros, Desdagios e Descontos da Divida Mobiliaria 71  Principal da Divida Contratual Resgatado
24  Outros Encargos sobre a Divida Mobiliaria 72 Principal da Divida Mobilidria Resgatado
25  Encargos sobre Operacdes de Crédito por Antecipa¢do da Receita 73  Corregdo Monetéria ou Cambial da Divida Contratual Resgatada
26 ObrigacGes decorrentes de Politica Monetaria 74  Corre¢do Monetdria ou Cambial da Divida Mobilidria Resgatada
27  Encargos pela Honra de Avais, Garantias, Seguros e Similares 75 Corre¢do Monetdria da Divida de Operagbes de Crédito por Antecipacdo de
28 Remuneracgdo de Cotas de Fundos Autarquicos Receita
29 Distribuicdo de Resultado de Empresas Estatais Dependentes 76  Principal Corrigido da Divida Mobiliaria Refinanciado
77  Principal Corrigido da Divida Contratual Refinanciado
31 PremiagGes Culturais, Artisticas, Cientificas, Desportivas e Outras 81  Distribuigcdo Constitucional ou Legal de Receitas
82 Aporte de Recursos pelo Parceiro Publico em Favor do Parceiro Privado
Decorrente de Contrato de Parceria Publico-Privada - PPP
34  Outras Despesas de Pessoal decorrentes de Contratos de Terceirizagdo 83 Despesas Decorrentes de Contrato de Parceria Publico-Privada - PPP, exceto
35 Servigos de Consultoria Subvengdes Economicas, Aporte e Fundo Garantidor
84  Despesas Decorrentes da Participagdo em Fundos, Organismos, ou Entidades
37 Locagdo de Mao-de-Obra Assemelhadas, Nacionais e Internacionais
38 Arrendamento Mercantil 92  Despesas de Exercicios Anteriores
93 Indenizagdes e Restituicdes
41  ContribuicOes 94  IndenizagOes e RestituicGes Trabalhistas
42  Auxilios 95 Indenizagdo pela Execugdo de Trabalhos de Campo
43  Subvencgdes Sociais 96 Ressarcimento de Despesas de Pessoal Requisitado
45  Subvengdes EconOmicas 97  Aporte para Cobertura do Déficit Atuarial do RPPS
46  Auxilio-Alimentacido 98 Compensacdes ao RGPS




Duvidas comuns referentes a classificacdo
por natureza de despesa

Durabilidade
peguena

Demais casos

— Fragilidade

~———  Transformabilidade

Critérios (atender pelo menos um)



Duvidas comuns referentes a 222, CADACTTAgdo
classificagao por natureza de despesa

N3ao ha relagdo entre o
documento fiscal
apresentado pelo

fornecedor e a

) ! classificagdo da
Ha fornecimento de despesa orcamentaria.

matéria-prima

A NF pode ser de
servico e a despesa
orcamentaria ser
classificada como
material de consumo.
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SERVICOS DE TERCEIROS X MATERIAL DE CONSUMO s

* Na classificacao da despesa de material por
encomenda, a despesa orcamentaria sO devera ser
classificada como servicos de terceiros se o proprio
orgao ou entidade fornecer a matéria-prima. Caso
contrario, devera ser classificada no elemento de
despesa 52, em se tratando de confeccao de material
permanente, ou no elemento de despesa 30, se
material de consumo.



Duvidas comuns referentes a 2. CADACITAgdo
classificacao por natureza de despesa

Obras e instalagoes - 51

Ocasiona a ampliacao relevante do potencial
de geracao de beneficios econémicos futuros




SERVICOS DE TERCEIROS x OBRAS E INSTALACOES =

* Serao considerados servicos de terceiros as despesas
com:

 Reparos, consertos, revisdes, pinturas, reformas e
adaptacoes de bens imoveis sem que ocorra a ampliacao
do imovel;

* Reparos em instalacoes elétricas e hidraulicas;

* Reparos, recuperacoes e adaptacoes de biombos, carpetes,
divisorias e lambris; e

* Manutencao de elevadores, limpeza de fossa e afins.

* Quando a despesa ocasionar a ampliacao relevante
do potencial de geracao de beneficios econdmicos
futuros do imovel, tal despesa devera ser considerada
como obras e instalacdes, portanto, despesas com
Investimento.

»/ ‘|€ 7\ acC. a0




Restos a pagar
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Consideram-se Restos a Pagar as despesas empenhadas mas nao pagas até o

dia 31 de dezembro distinguindo-se as processadas das nao processadas.

(Art. 36 da Lei 4.320/64)

Exercicio X1

Liquidado

Empenho

Nao
Liquidado

Encerramento
do exercicio X1

Exercicio X2

Restos a Pagar
Processados

Restos a Pagar
Nao Processados



T2 . CADACITacdo

Inscricdo em Restos a pagar c

E vedado ao titular de Poder ou érgdo referido no art. 20, nos Ultimos dois
guadrimestres do seu mandato, contrair obrigacao de despesa que nao possa ser
cumprida integralmente dentro dele, ou que tenha parcelas a serem pagas no
exercicio seguinte sem que haja suficiente disponibilidade de caixa para este

efeito.
(Art. 42 da LC 101/2000)

Paragrafo unico. Na determinacao da disponibilidade de caixa serao considerados

0s encargos e despesas compromissadas a pagar até o final do exercicio.
(Paragrafo Unico do art. 42 da LC 101/2000)



D CADA
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Despesas de Exercicios Anteriores

DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES

Despesas de exercicios

encerrados que nao se

tenham processado na
época propria

Restos a Pagar com
prescricao interrompida

Compromissos
reconhecidos apds o

encerramento do exercicio

CITagdo

TCM PA
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Exemplo: um servidor percebe que
nao recebe o auxilio alimentacao por
15 meses e requere que a entidade
realize o pagamento retroativo.

~

J




Conceito de suprimentos de fundos = “rorciacao
(regime de adiantamento)

O suprimento de fundos é caracterizado por ser um adiantamento

de valores a um servidor para futura prestacao de contas.
O suprimento de fundos deve ser N3ao se concedera
utilizado nos seguintes casos suprimento de fundos

— Para atender a despesas eventuais — Responsavel por dois suprimentos

Servidor encarregado de guardar ou

— Feito em carater sigiloso — . . ..
utilizar o material a adquirir

Servidor que, esgotado o prazo, nao

— Despesas de pequeno vulto —
P Peq tenha prestado contas

— Servidor declarado em alcance



Na analise da liberagdo de adiantamentos a servidores,
faz — se necessario que o controle interno observe:

* O responsavel pela realizagdo das despesas € servidor — condi¢cdo necessaria para
receber recursos desta natureza, conforme art. 68 da Lei Federal n? 4.320/64.

* O servidor recebeu adiantamento e ndo prestou contas no prazo devido, ou prestou
contas mas nao teve as mesmas aprovadas.

* Ha portaria de concessao e publicacao no Diario Oficial, art. 37 da Constituicao Federal.

* O elemento de despesa esta de acordo com o gasto realizado, conforme Portaria
Interministerial 163/01.

* Na e_x[stélncia de saldo de recurso, se o mesmo foi devolvido aos cofres do tesouro
municipal.

* A prestagdo de contas do suprido esta no prazo estabelecido na portaria, a contar do
recebimento do respectivo numerario.

* Ha parecer do setor competente na prestacao de contas do suprido.
* Ha aprovacao do Ordenador da Despesa, na prestacao de contas do Suprido.



Na analise da libera¢do de adiantamentos a servidores,
faz — se necessario que o controle interno observe:

* Os documentos fiscais estdo com a identificacdo completa (nome do 6rgao, CNPJ/MF,
Cidade e Estado), data, sem emenda e rasura, destaque do ISS ou ICMS, quantidade,
valor unitario, valor total e especificacao do carimbo de identificacdao do servidor (nome,
n? de matricula e/ou funcdo) e devidamente datado.

* Os documentos Fiscais utilizados estdo de_acordo com o limite de validade. Caso
negativo, verificar se o valor correspondente a pendéncia foi devolvido, conforme art. 68
da Lei Federal n? 4.320/64.

* Os documentos Fiscais (consumo ou Pessoa Juridica) e recibos (Pessoa Fisica) estdo
devidamente atestados pelo recebedor de mercadoria ou do servico, com a devida
aposicdo do carimbo de identificacao do servidor (nome, n® de matricula e/ou funcdo) e
assinatura.

* Os documentos fiscais e recibos tém data igual ou posterior a OB, até o limite maximo do
periodo de aplicacao.

* Os recibos emitidos por pessoa fisica especificam o nome, CPF e RG do favorecido e os
servicos realizados, de forma clara e precisa, conforme art. 63 da Lei Federal n® 4.320/64.
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Diarias

Conceito

* Cobertura de despesas de alimentacao, pousada e locomocao urbana,
com o servidor publico estatutario ou celetista que se deslocar de sua
sede em objeto de servico, em carater eventual ou transitorio,
entendido como sede o Municipio onde a reparticao estiver instalada
e onde o servidor tiver exercicio em carater permanente.

* O servidor da administracao publica que se deslocar de sua sede,
eventualmente e por motivo de servico, participacao em cursos ou
eventos de capacitacao profissional, faz jus a percepcao de diaria de
viagem para fazer face a despesas com alimentacao e pousada.
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Requisitos para concessao:

* a)A concessao de diaria fica condicionada a existéncia de cota
orcamentaria e financeira disponiveis de cada orgao ou entidade;

* b)Os valores das diarias de viagem sao os constantes do dispositivo legal
gue o autorizou;

* Obs1.0 Executivo Municipal fica autorizado a atualizar, periodicamente,
por Decreto, os valores das diarias de viagens constantes do dispositivo de
concessao, mediante a aplicacao do coeficiente representativo da variacao
da inflacao, nos termos do indice oficial do Governo Federal.

* Obs2.No caso de servidor ocupante ou detentor de mais de um cargo ou
de funcao publica, o calculo da diaria tera como base o cargo ou a funcao
cujo desempenho das atividades motivou a viagem.



=2 . CAPACITAgcdc
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Da concessao

* A didria é devida a cada periodo de 24 (vinte e quatro) horas de
afastamento, tomando-se como termo inicial e final para contagem
dos dias, respectivamente, a hora da partida e da chegada na sede.

* Quando o servidor se afastar por periodo igual ou superior a 12
(doze) horas e inferior a 24 (vinte e quatro) horas, havendo
comprovacao de pagamento de pousada, por meio de documento
legal, sera devida diaria integral.



2 CAPACITdedo

Classificacao da despesa

e 339014 — Diarias Civil
e 339015 — Diarias Militar

* 339036 -Outros Servicos de Terceiros — Pessoa Fisica (para terceiros a
servico do orgao).
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Prestacao de contas

* Em todos os casos de deslocamento para viagem previstos, o servidor é
obrigado a apresentar relatdrio de viagem, no prazo em média de 3 (trés) dias
uteis subsequentes ao retorno a sede, devendo para isso utilizar o formulario
conforme estipulado na Lei de concessao, e restituir os valores relativos as
diarias recebidas em excesso.

* Obs. Caso a viagem do servidor ultrapasse a quantidade de diarias solicitadas,
ocorrera o ressarcimento das diarias correspondentes ao periodo prorrogado,
mediante justificativa fundamentada e autorizacao do dirigente maximo do 6rgao
ou entidade, admitida a delegacao de competéncia.

 Para conferéncia do periodo de diarias, a autoridade concedente exigira os
comprovantes de passagem de aviao, Onibus, barco ou trem, e, no caso de
veiculo oficial, a autorizacao para saida de veiculo.
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Observacao:

* Obs. O descumprimento do disposto anteriormente sujeitara o
servidor ao ressarcimento dos valores de diaria recebidos, sem
prejuizo de outras sancoes legais.

* A responsabilidade pelo controle das viagens e da prestacao de
contas €, respectivamente, das autoridades solicitante e concedente.
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Rafael Larédo

Auditor de Controle Externo
(91) 3210-0700 — TCE/PA

n rafael.laredo@tce.pa.gov.br
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