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edicdo do “MANUAL DO GESTOR PUBLICO”, elaborado por Auditores
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aspectos correlatos. Em seguida, buscou-se analisar os principais
conceitos vinculados a “Receita Publica”, em especial as suas diversas
classificagdes, codificacBes e estagios. Por fim, tratou-se de analisar os
conteudos atinentes a “Despesa Publica”, tendo sido a eles dedicada
atencdo especial, em razéo da relevancia e pertinéncia com as rotinas
de trabalhos da Administracéo Publica.
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carater preventivo, em que se propiciam subsidios técnicos para o bom
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1. ORGAMENTO PUBLICO
1.1 CONCEITO

O Orcamento é uma peca que retrata a previsdo de receitas e
despesas e que contempla os planos e programas de trabalho do
governo para determinado periodo.
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O orcamento publico, no Brasil, € uma lei que, entre outros
aspectos, exprime em termos financeiros a aloca¢do dos recursos
publicos. E um instrumento de planejamento que espelha as decisbes
politicas, estabelecendo as acdes prioritarias para o atendimento das
demandas da sociedade, em face da escassez de recursos. Apresenta
multiplas funcdes — de planejamento, contabil, financeira e de controle.

1.2 CICLO ORCAMENTARIO

s

O Orcamento € elaborado pelos trés poderes do Estado e
consolidado pelo Poder Executivo. No Brasil, como na maioria dos paises
de regime democratico, o0 processo orcamentario reflete a
corresponsabilidade entre os poderes, caracterizando-se por configurar
quatro fases distintas:

» Proposta Orcamentaria — Sua elaboracdo é atribuicdo
exclusiva do Poder Executivo, que a encaminha ao Legislativo,
sob forma de projeto de lei, iniciando o ciclo orcamentario;

» Lei Orcamentaria — Apdés o recebimento da proposta
orcamentaria, o Poder Legislativo promove sua apreciacio
(discussao e aprovacao) e a devolve ao Poder Executivo para
sancao, publicacdo e execucao;

» Execucdo do Orcamento — apés a aprovacao pelo Legislativo
e sancédo pelo chefe do Poder Executivo, os gestores publicos
dos trés poderes j4 podem iniciar a execucdo das despesas
previstas no Orcamento, visando o0s objetivos e metas
previstos;



= Avaliacdo dos Resultados — Durante a execucao do plano de
governo, a Assembleia Legislativa acompanha o desempenho
do Poder Executivo, comparando as metas aprovadas no
orcamento com as suas realizagdes. Para isto, conta com o
Tribunal de Contas do Estado, que € um 6érgédo auxiliar do
Poder Legislativo.

O processo orcamentario, o qual também € denominado ciclo

orcamentario, esta representado por quatro etapas, conforme diagrama
abaixo:

ELABORACAO DA

PROPOSTA DISCUSSAO, VOTAGAO
ORCAMENTARIA > | EAPROVAGAO DA LEI
ORGAMENTARIA

CONTROLE DE AVALIACAO

DA EXECUCAO EXECUGAO
ORCAMENTARIA D — ORGAMENTARIA

1.3 PRINCIPIOS ORCAMENTARIOS

Para que o orcamento seja a expressao fiel de um programa de
governo e para que contribua eficazmente na acdo do Estado e, ainda,
reflita as aspiracfes da sociedade, é indispensavel que obedeca a
determinados principios, dentre 0s quais se destacam o0s seguintes:

= Universalidade — Segundo este principio, a LOA devera
conter todas as receitas e as despesas de todos os
Poderes, 6rgaos, entidades, fundos e fundacgdes instituidas
e mantidas pelo Poder Publico. Este principio € mencionado
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no caput do art. 2° da Lei n° 4.320/1964, recepcionado e
normatizado pelo 8§ 5° do art. 165 da Constituicdo Federal;

Unidade — o orgcamento do Estado deve reunir, num Unico
documento, toda receita e despesa para cada exercicio
financeiro. As receitas constituem o fundo comum (tesouro)
e as despesas contemplam todos os O6rgdos da
Administragdo, inclusive as dotacdes destinadas a
transferéncia de recursos para a Administracéao Indireta;

Periodicidade ou anualidade — o orcamento deve ser
elaborado para um periodo certo e determinado, que vai de
1° de janeiro a 31 de dezembro de cada ano;

Equilibrio — a previséo da receita deve ser igual a fixagédo
da despesa;

Exclusividade — a lei orcamentaria ndo contera matéria
estranha ao orcamento. Com isto, evita-se que a lei
orcamentaria seja utilizada para aprovar matérias que nao
séo de interesse orcamentario, tais como: instituir tributos,
promover aumentos de pessoal, criar cargos, autorizar
reformas administrativas etc;

Principio da ndo Afetacdo da Receita de impostos —
nenhuma parcela da receita geral de impostos podera ser
reservada ou comprometida para atender a certos e
determinados gastos, salvo as excecdes previstas na
prépria Constituicdo Federal;

Orgamento Bruto - O principio do orgamento bruto, previsto
no art. 6° da Lei no 4.320/1964, preconiza o registro das
receitas e despesas na LOA pelo valor total e bruto,
vedadas quaisquer deducgdes;

Principio da Publicidade — por se tratar de documento de
grande importancia, ja que reflete um programa de trabalho
gue atenderd as necessidades publicas, o orcamento deve
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ser publicado no Diario Oficial ou em outro meio de
comunicagcdo de grande alcance, desde sua aprovacdo e
execucgao até o controle subsequente.

1.4 FUNDAMENTACAO LEGAL

O Sistema Orcamentario encontra-se fundamentado nos arts. 165
a 169 da Constituicho Federal de 1988, nos arts. 178 a 182 da
Constituicdo do Estado do Piaui, nos arts. 2° a 7° da Lei 4.320/1964 (que
estatui normas gerais de direito financeiro para elaboracéo e controle dos
orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal), bem como nos arts. 4° e 5° e nos arts. 8° a 10, da Lei
Complementar 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal).

1.5 LEIS ORCAMENTARIAS ESTADUAIS

A Constituicdo Estadual de 1989, em seu art. 178, prevé trés
Leis orcamentarias: PPA - Plano Plurianual, LDO - Lei de Diretrizes
Orcamentarias e LOA - Lei Orcamentéria Anual.

INSTRUMENTOS DE PLANEJAMENTO
LEIS —>

ORCAMENTARIAS OF

—> ——>[ o

0SS

A LOA, por sua vez, nos termos do artigo 178, 85° da
Constituicdo Estadual, compreende: OF - Orcamento Fiscal, Ol -
Orgamento de Investimentos, OSS - Orcamento de Seguridade Social.
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1.5.1 Plano Plurianual - PPA

O PPA é o instrumento de planejamento de médio prazo do
governo estadual, que estabelece, de forma regionalizada, as
diretrizes, os objetivos e metas da Administragdo Publica Estadual para
as despesas de capital e outras delas decorrentes e para as relativas
aos programas de duracéo continuada.

Nenhum investimento cuja execucdo ultrapasse um exercicio
financeiro pode ser iniciado sem prévia inclusdo no Plano Plurianual,
ou sem lei que autorize sua inclusdo, sob pena de crime de
responsabilidade (art. 167, § 1° da CF/88 e art. 180, § 1° da CE/89).

Segundo o art. 5° da Lei Complementar Estadual n° 05, de 12
de julho de 1991 (que regulamenta o art. 178, § 10, item |, da
Constituicdo Estadual), o Plano Plurianual terd vigéncia até o final do
primeiro exercicio financeiro do mandato subsequente de governador,
devendo o projeto de lei correspondente ser encaminhado ao Poder
Legislativo até 31 de outubro do primeiro exercicio financeiro de cada
mandato governamental.

O Plano Plurianual deve ser devolvido para sancdo até o
encerramento da sessao legislativa. Depois de aprovado, o PPA é valido
para os quatro anos seguintes, conforme representacao grafica a sequir:

DURACAO DO PPA X MANDATO

Mandato | 1° ano | | 2° ano | 3°ano | 4° ano 1° Ano do
Mandato
ﬂ Seguinte
PPA 4° Ano do
PPA. | 1° ano | 2° ano | 3° ano | 4° ano |
Anterior

Fonte: Pascoal (2004, p. 40)

A principal finalidade do PPA é estabelecer objetivos e metas
que comprometam o Poder Executivo e o Poder Legislativo a dar
continuidade aos programas na distribui¢cdo dos recursos.
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O controle e a fiscalizagéo da execucdo do PPA séo realizados
pelo sistema de controle interno do Poder Executivo e pelo Tribunal de
Contas do Estado. O acompanhamento e a avaliacdo sdo feitos pela
Secretaria de Planejamento.

Por ser considerado um documento de planejamento de médio
prazo, contemplando um periodo de quatro anos, do PPA derivam a Lei
de Diretrizes Orcamentaria (LDO) e a Lei Orgamentéaria Anual (LOA).

1.5.2 Lei de Diretrizes Orgcamentarias - LDO

A Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) prioriza as metas do
PPA e orienta a elaboragdo do Orcamento Geral do Estado, que tera
validade para o ano seguinte. O projeto da LDO é elaborado pelo
Poder Executivo, sob coordenagdo da Secretaria de Planejamento,
encaminhado a Assembleia Legislativa até 30 de abril de cada
exercicio, devendo ser apreciado até 30 de junho de cada exercicio,
conforme art. 9° da Lei Complementar n° 05, de 12 de julho de 1991.
Depois de aprovado, o projeto é sancionado pelo Governador do
Estado.

Principais caracteristicas da LDO:

» instrumento de planejamento de curto-prazo;

» elaborada em harmonia com o PPA e orienta a elaboracéo da
LOA,;

= estabelece as metas e prioridades da Administracéo, incluindo
as despesas de capital, para o exercicio subsequente;

» dispbe sobre as alteracdes na legislacdo tributaria. Essa
atribuicdo esta relacionada ao fato de que as receitas
tributarias sé@o a principal fonte de financiamento dos gastos
publicos. Dai a necessidade de haver uma previsdo
adequada, tanto em relagdo aos acréscimos, quanto aos
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decréscimos (ex. previsao de novos tributos, diminuigées ou
aumento de aliquotas etc.);

» fixa a politica de aplicagdo das agéncias financeiras oficiais
de fomento;

= autoriza a concessao de qualquer vantagem ou aumento de
remuneracdo de servidores, a criacdo de cargos, empregos,
funcbes ou alteracéo na estrutura de carreira, bem como a
admissdo e contratacdo de pessoal a qualquer titulo pelos
o6rgdos e entidades da Administracdo direta ou indireta,
inclusive fundagbes instituidas e mantidas pelo Poder
publico, com excecdo das empresas publicas e sociedades
de economia mista, as quais nao precisam dessa
autorizacdo (art. 182, paragrafo Unico e incisos | e Il, da
CE/89); e

* as emendas ao projeto de lei de diretrizes orgamentarias so
poderdo ser aprovadas quando compativeis com o Plano
Plurianual (art. 165, 8§ 4°, CF/88 e art. 179, § 4°, CE/89).

De acordo com a Lei de Responsabilidade Fiscal, a LDO dispora,
também, sobre o equilibrio entre receitas e despesas, critérios e formas
de limitagdo de empenhos, normas relativas ao controle de custos e a
avaliacdo dos resultados dos programas financiados com recursos do
orcamento, bem como as condi¢des e exigéncias para transferéncias de
recursos a entidades publicas e privadas (art. 4°, LC n°® 101/00).

A LDO contera o Anexo de Metas Fiscais, em que serdo
estabelecidas metas anuais, em valores correntes e constantes,
relativas a receitas, despesas, resultados nominal e primario e
montante da divida publica, para o exercicio a que se referirem e para
os dois subsequentes (art. 4°, 8§ 1°, LC n°® 101/00). Contera, ainda, o
Anexo de Riscos Fiscais, em que serdo avaliados o0s passivos
contingentes e outros riscos capazes de afetar as contas publicas,
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informando as providéncias a serem tomadas, caso se concretizem
(art. 4°, § 3°, LC n° 101/00).

1.5.3 Lei Orgcamentaria Anual - LOA

Estima a receita e fixa a despesa para o0 exercicio. A
Constituicdo do Estado do Piaui dispde, no § 5° do art. 178, que a Lei
Orcamentaria compreendera:

Orcamento Fiscal referente aos Poderes do Estado, seus
fundos, 6rgdos, entidades da administrac@o direta e indireta,
inclusive fundag®es instituidas e mantidas pelo Poder Publico;

Orcamento de Investimento das empresas em que 0
Estado, direta ou indiretamente, detenha a maioria do capital
social com direito a voto; e

Orcamento da Seguridade Social, abrangendo todas as
entidades e 6rgédos a ela vinculados, da administracéo direta
ou indireta, bem como os fundos e fundagdes instituidos e
mantidos pelo Poder Publico.

A LOA devera conter, também:

demonstrativo da compatibilidade da programacdo dos
orcamentos com 0s objetos e metas constantes do anexo de
Metas Fiscais da LDO;

demonstrativos regionalizados do efeito sobre as receitas e
despesas, decorrente de isenc¢bes, anistias, remissoes,
subsidios e beneficio de natureza financeira, tributéria e
crediticia (art. 178, § 6°, da CE);

reserva de contingéncia, cuja forma de utilizacdo e montante,
definido com base na receita corrente liquida, serédo
estabelecidos na Lei de diretrizes orcamentarias, destinada
ao atendimento de passivos contingentes e outros riscos e
eventos fiscais imprevistos.
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No tocante aos prazos, a Lei Complementar n° 05, de
12.07.1991, dispde no art. 17 que o Poder Executivo deve encaminhar
ao Poder Legislativo o projeto de Lei Orcamentaria Anual até 30 de
setembro do exercicio financeiro em que foi elaborado, devendo ser
aprovado e devolvido para sancao até 15 de dezembro.

O § 8° do art. 178 da CE estabelece que a LOA nédo conterd
dispositivo estranho a previséo da receita e a fixacdo da despesa, nao
se incluindo na proibicdo a autorizacdo para abertura de créditos
suplementares e a contratacao de operacfes de crédito, ainda que por
antecipacao de receita, nos termos da lei.

Merecem destague as seguintes vedac¢Oes dispostas no art.
180 da Constituicdo Estadual:

0 inicio de programas ou projetos néo incluidos na lei orcamentaria
anual;

a realizacdo de despesas ou a assunc¢ado de obrigacfes diretas que
excedam os créditos orcamentarios ou adicionais;

a realizacdo de operacdes de crédito que excedam o montante das
despesas de capital, ressalvadas as autorizadas mediante créditos
suplementares ou especiais com finalidades precisas, aprovados
pelo Poder Legislativo, por maioria absoluta;

a abertura de crédito suplementar ou especial sem prévia
autorizacdo legislativa e sem indicacdo dos recursos
correspondentes;

a transposicdo, o remanejamento ou a transferéncia de recursos de
uma categoria de programacao para outra ou de um 6rgao para
outro, sem prévia autorizacao legislativa;

a utilizacao, sem autorizagao legislativa especifica, de recursos dos
orcamentos fiscais e da seguridade social para suprir necessidade
ou cobrir déficit de empresas, fundac¢des ou fundos;
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ainstituicdo de fundos de qualquer natureza sem prévia autorizagéo
legislativa; e

nenhum investimento cuja execuc¢do ultrapasse um exercicio
financeiro poderd ser iniciado sem prévia inclusdo no Plano
Plurianual, ou sem lei que autorize a respectiva inclusao.

O quadro abaixo apresenta os prazos para encaminhamento e
aprovacdo das leis orcamentérias estaduais em conformidade com a
Lei Complementar 05/91.:

ENCAMINHAMENTO AO DEVOLUGAO AO

RROJETO PODER LEGISLATIVO PODER EXECUTIVO
Até 31 de outubro do Até 15 de dezembro
PLANO primeiro exercicio do primeiro exercicio
PLURIANUAL - PPA financeiro de cada financeiro de cada
mandato mandato

LEI DAS DIRETRIZES
ORCAMENTARIAS -
LDO

Até 30 de abril de cada

g ; Até 30 de junho
exercicio financeiro

LEI ORCAMENTARIA | Até 30 de setembro de

ANUAL - LOA cada exercicio financeiro | A€ 1 de dezembro

1.6 AJUSTES NA EXECUCAO DO ORCAMENTO

Os orcamentos, como pecas flexiveis, podem sofrer alteracdes
no curso de sua execucao por meio dos créditos adicionais.

Segundo a Lei 4.320/64, créditos adicionais sdo autorizactes
de despesas ndo computadas ou insuficientemente dotadas na lei de
orcamento. Como nao pode haver despesa publica sem que esteja
prevista no orcamento, o crédito adicional € um reforco orcamentario
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gue vem suprir um or¢gamento ja exaurido ou com uma atividade nova
nao prevista inicialmente.

Os créditos adicionais sao classificados em:

crédito suplementar — utilizado quando a dotacdo existente foi
insuficiente. Este tipo de crédito adicional geralmente ja vem
previsto na lei que aprova o orcamento e terdo vigéncia no exercicio
em que forem abertos. Em geral, o legislador indica no préprio texto
dalei o percentual em que o orgcamento pode ser suplementado;

crédito especial — destinado a cobrir despesas para as quais nao
haja dotacdo orcamentéria especifica. E o caso do Governo querer
iniciar um projeto que nao foi previsto no orcamento. Neste caso o
Chefe do Poder Executivo pedird ao Legislativo uma autorizacdo
orcamentaria especial; e

crédito extraordinario — utilizado em caso de despesas urgentes e
imprevistas, em caso de calamidade publica, guerra e comocao.
Serd aberto por decreto do Poder Executivo, que dele dara imediato
conhecimento ao Poder Legislativo.

A Lei 4.320/64 determina, nos arts. 42 e 43, que os créditos
suplementares e especiais serdo abertos por decreto do poder
executivo, dependendo de prévia autorizacao legislativa, necessitando da
existéncia de recursos disponiveis e precedida de exposicao justificada.

A vigéncia dos créditos adicionais restringe-se ao exercicio
financeiro em que foram autorizados, exceto os créditos especiais e
extraordinarios, abertos nos Ultimos quatro meses do exercicio
financeiro, que poderdo ser reabertos nos limites dos seus saldos e
viger até o término do exercicio subsequente.
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PRINCIPAIS CARACTERISTICAS DOS CREDITOS ADICIONAIS

(CF. - Art. 167; Lei 4320/64 - art. 40 a 46)

ESPECIE/ CREDITO
CARACTERISTICAS Suplementar Especial Extraordinario
Atender a Atender a
Finalidade Reforgo do programas nao . despe’sas
orgamento. contemplados no imprevisiveis e
orcamento. urgentes.
Prévia, podendo
. serllnc.lwd.a ha Prévia, em lei Independe de
Autorizagdo propria lei de . o
especial. autorizagao prévia.
orcamento ou em
lei especial.
Decreto do chefe
Forma de Abertura Decreto do Chefe Decreto do Chefe do Eoder
do Poder . Executivo ou na
X do Poder Executivo. i .
Executivo. Uni&o, através de
Medida Provisoria.
Fonte de Recursos Indlcaga_o Indlca(ga_o In_depend~e de
obrigatoria. obrigatoria. indicacao.
Indicacao Indicacao Indicacédo

obrigatéria, na lei

obrigatéria na lei de

obrigatéria no

Valor/Limite R R
de autorizagdo e no autorizacdo e no decreto ou na
decreto de abertura | decreto de abertura. | Medida Provisoria.
oA No exercicio em L L.
Vigéncia . No exercicio. No exercicio.
que foi aberto.
. L S6 para o
SO para o exercicio e .
. exercicio seguinte,
seguinte, se ;
Prorrogacéo Jamais permitida. autorizado em um se autorlzadp em
’ e um dos 4 Ultimos
dos 4 dltimos meses meses do
do exercicio -
exercicio.
Para projetos, Para broietos
atividades e fa proj ! Especificamente
- atividades e
e operacgdes ~ . para as despesas
Classificagao de especiais com operagOes especiais Ue atendam a
despesas Specials com indicagéo de que atenc:
indicagdo de situagao
elementos de A
elementos de extraordinaria.
despesa.
despesa.
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1.7 FONTES DE COBERTURA

Consideram-se recursos disponiveis para a abertura de créditos
especiais e suplementares:

» 0 superavit financeiro apurado em Balango Patrimonial do
exercicio anterior;

= 0 excesso de arrecadacao;

= 0s valores resultantes da anulac&o parcial ou total de dotagdes
or¢camentarias ou de créditos adicionais, autorizados em Lei; e

» 0 produto de operacdes de crédito autorizadas de forma, que,
juridicamente possibilite ao Poder Executivo realiza-las.

1.8 O ORCAMENTO E A LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL - LRF

A Lei Complementar N° 101/00 - LRF trouxe diversas regras
gue visam a dar maior transparéncia ao orgamento publico no Brasil e
a manter o equilibrio entre receitas e despesas no momento da
execucdo orcamentaria.

Detalha-se a seguir as principais inovagfes contidas no caput
do art. 48 e no caput do art. 49, que estatuem:

» sdo instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal, aos quais sera
dada ampla divulgacéo, inclusive em meios eletronicos de acesso
publico: os planos, orcamentos e leis de diretrizes orcamentarias; as
prestacbes de contas e 0 respectivo parecer prévio; o Relatério
Resumido da Execucdo Orcamentaria e o Relatério de Gestéo
Fiscal; e as versdes simplificadas desses documentos;

= as contas apresentadas pelo chefe do poder executivo ficarédo
disponiveis, durante todo o exercicio, no respectivo poder legislativo
e no 6rgédo técnico responsavel pela sua elaboragéo, para consulta
e apreciacao pelos cidadédos e instituicdes da sociedade.
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O Relatério Resumido da Execucdo Orcamentaria (RREO) é um
conjunto de demonstrativos que da amplas informacdes ao Executivo,
Legislativo e a sociedade sobre a execugdo orcamentaria e sua
previsdo. O Relatério de Gestdo Fiscal (RGF) é o instrumento que
possibilita assegurar a transparéncia dos gastos publicos e a
consecucdo das metas fiscais, com a observancia dos limites fixados

pela Lei.
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1.8.1 CARACTERISTICAS GERAIS DO RELATORIO RESUMIDO DA EXECUGAO
ORCAMENTARIA-RREO E O RELATORIO DE GESTAO FISCAL -RGF

RELATORIO RESUMIDO DA
EXECUCAO ORCAMENTARIA (RREO)

RELATORIO DE GESTAO
FISCAL (RGF)

Previsé&o legal

Art. 165, 83° da CF/88; art. 178, §3° da
Constituicdo Estadual e regulamentado
pela LRF nos art. 52 e 53.

= estd regulamentado nos art. 54 e
55 da LRF.

Competéncia

a elaboragdo e publicagdo é do
Poder Executivo, mas o relatério
englobara todos os poderes do
ente da Federacdo, inclusive o
MINISTERIO PUBLICO e o
TRIBUNAL DE CONTAS.

todos os Poderes, o Ministério
Publico e o Tribunal de Contas
terdo que emitir o seu préprio
RGF. Seré assinado:

- pelo Chefe do Poder Executivo
(RGF do Executivo);

- pelo Presidente e demais
membros da Mesa Diretora dos
6rgdos do Poder Legislativo
(RGF do Poder Legislativo);

- pelo Presidente do Tribunal e
demais membros do conselho
de administragdo dos Tribunais

Judicidrios (RGF do Poder
Judiciério);
- pelo Chefe do Ministério
Publico (RGF do Ministério
Publico);

- pela autoridade responsavel pela
Administragdo Financeira e pelo
Controle Interno (RGF de todos
0s poderes);

- por outras definidas por ato
proprio de cada poder ou 6rgéao
(MP e TC).

Prazo

devera ser publicado até 30 (trinta)
dias ap6s o encerramento de cada
bimestre.

devera ser publicado até 30 (trinta)
dias apds o encerramento de cada
QUADRIMESTRE.
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RELATORIO RESUMIDO DA
EXECUGAO ORCAMENTARIA (RREO)

RELATORIO DE GESTAO
FISCAL (RGF)

a nao publicacdo do RREO no prazo
estipulado acarretara sancdes
institucionais ao ente da Federagéo,
até que a situagdo seja regularizada,
ficando impedido de:

- receber transferéncias voluntarias,

a ndo publicacdo do RGF no prazo
estipulado acarretard  sancgles
institucionais ao ente da Federacgéo,
até que a situagao seja regularizada,
ficando impedido de:

- receber transferéncias voluntarias,

Sangéo exceto as destinadas para exceto as destinadas para
educacdo, saulde e assisténcia educacdo, salde e assisténcia
social; e social; e
- contratar operagcdes de crédito, | - contratar operagdes de crédito,
exceto as destinadas ao exceto as destinadas ao
refinanciamento do principal da refinanciamento do principal da
divida mobiliaria. divida mobiliaria.
= balango orgamentério;
= demonstrativos da execugdo das
receitas, por categoria econdmica e
fonte e da execugdo das despesas
por categoria econdmica, por grupo
de natureza, por fungdo e
subfuncéo (sobre essas | = comparativos com os limites da
classificacbes, ver itens sobre LRF, dos seguintes montantes:
Despesas e Receitas, adiante);
- despesa total com pessoal,
= demonstrativo relativo a apuragéo distinguido-se a com inativos e
Contetdo da receita corrente liquida, sua pensionistas (RGF de todos os

evolugéo, assim como a previsdo
de seu desempenho até o final do
exercicio;

demonstrativos relativos as receitas
e despesas previdenciérias;

demonstrativos dos  resultados
nominal e primario e das despesas
€om juros;

demonstrativo dos Restos a Pagar,
detalhando os valores inscritos, os
pagamentos realizados e o
montante a pagar.

Poderes, MP e TC);

- dividas consolidada e mobiliaria,
concessao de garantias,
operagbes de crédito, inclusive
ARO (dados que devem aparecer
apenas no RGF do executivo).
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RELATORIO RESUMIDO DA

EXECUGAO ORCAMENTARIA (RREO)

RELATORIO DE GESTAO
FISCAL (RGF)

Observagoes:

Quando for o caso, serdo
apresentadas justificativas:
- da limitagdo de empenho;
- da frustracdo de receitas,

especificando as medidas de
combate a sonegacéo e a evasao
fiscal, adotadas e a adotar, e as
acoes de fiscalizacéo e cobranca.

No dltimo bimestre deverd ser
apresentado demonstrativo:

- do atendimento do disposto no
art. 167, Ill da CF;

- das projecbes atuariais dos
regimes de previdéncia dos
servidores publicos;

- da variagdo patrimonial,
evidenciando a alienagdo de
ativos e a aplicagéo dos recursos
dela decorrentes.

Aos Municipios com menos de 50
mil habitantes, nos termos do art.
63, I, “c” da LRF, é facultada a
publica¢@o dos demonstrativos
gque acompanham o RREO no
prazo de até 30 (trinta) dias apds
o encerramento do SEMESTRE.

Se ultrapassado qualquer dos
limites, o RGF devera conter a
indicagdo das medidas corretivas
adotadas ou a adotar para
restabelecimento do limite legal.

No ultimo quadrimestre, o RGF
devera conter:

valor em caixa em 31 de
dezembro;

valor das despesas empenhadas,
liquidadas e néo pagas até 31 de
dezembro (‘restos a pagar’
processados);

valor das despesas empenhadas,
ndo liquidadas e ndo pagas em
31 de dezembro (restos a pagar
ndo processados);

valor das despesas ndo inscritas
em ‘“restos a pagar” por falta de
disponibilidade de caixa e cujos
empenhos foram cancelados;

demonstrativo de que as ARO'’s
(operagbes de crédito  por
antecipagéo de receita
orcamentaria) foram tomadas
apés 10 de janeiro e quitadas
integralmente at¢ 10 de
dezembro e, em se tratando de
ditimo ano de mandato, um
demonstrativo de que n&o foram
realizadas novas ARO’s.

Nos Municipios com populagéo
inferior a 50 mil habitantes, o0 RGF
(COMPLETO) podera ser publicado
no prazo de até 30 (trinta) dias ap6s
o encerramento do SEMESTRE
(LRF, art. 63, Il, “b”).

Fonte: Pascoal (2004, p. 33 a 35) — adaptado
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1.8.2 QUADRO-RESUMO DOS ANEXOS DO RELATORIO RESUMIDO DA
EXECUGAO ORGCAMENTARIA COM RESPECTIVOS PRAZOS DE PUBLICACAO

PERIODICIDADE
DE PUBLICAGAO ERESICE
ANEXOS DEMONSTRATIVOS
| Balango Orgcamentario
1l Demonstrativo da Execugéo das Despesas por Fungao/Subfuncéo
11l Demonstrativo da Receita Corrente Liquida
\% Demonstrativo das Receitas e Despesas Previdenciarias do Regime
Préprio dos Servidores Publicos
\ Demonstrativo do Resultado Nominal
\ll Demonstrativo do Resultado Primério
IX Demonstrativo dos Restos a Pagar por Poder e Orgéo
X Demonstrativo das Receitas e Despesas com Manuteng&o e Desenvolvimento do Ensino
XV Demonstrativo das Parcerias Publico-Privadas
XVl Demonstrativo Simplificado do Relatério Resumido da Execugdo Orgamentéria
PERIODO PRAZOS PARA PUBLICAGCAO
Jan/Fev Até 30 de margo
Jan/Abr Até 30 de maio
Jan/Jun Até 30 de julho
Jan/Ago Até 30 de setembro
Jan/Out Até 30 de novembro
Jan/Dez Até 30 de janeiro
PERIODICIDADE
DE PUBLICACAO SEESINRAL
ANEXOS DEMONSTRATIVOS
XVI Demonstrativo da Receita Liquida de Impostos e das Despesas Prdprias com Saude
ANEXOS PRAZOS PARA PUBLICAQAO
Jan/Jun Até 30 de julho
Jan/Dez Até 30 de janeiro
PERIODICIDADE
DE PUBLICACAO AOIEAL
ANEXOS DEMONSTRATIVOS
Xl Demonstrativo das Receitas de Operagdes de Crédito e Despesas de Capital
Xl Demonstrativo da Projecdo Atuarial do Regime Préprio de Previdéncia Social dos
Servidores Publicos
XV Demonstrativo da Receita de Alienacéo de Ativos e Aplicagcdo dos Recursos
PERIODO PRAZOS PARA PUBLICAGAO
Jan/Dez Até 30 de janeiro
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1.83 QUADRO-RESUMO DOS ANEXOS DO RELATORIO DE GESTAO
FISCAL PARA O ESTADO COM RESPECTIVOS PRAZOS DE PUBLICAGAO

1° QUADRIMESTRE

DEMONSTRATIVOS PRAZO PAI?A
PUBLICACAO
Anexo | — Demonstrativo da Despesa com Pessoal
Anexo Il — Demonstrativo da Divida Consolidada Até 0 dia
Anexo Il — Demonstrativo das Garantias e Contragarantias de Valores .
. - e 30 de maio
Anexo IV — Demonstrativo das Operagoes de Crédito
Anexo VIl — Demonstrativo Simplificado do Relatério de Gestéo Fiscal
2° QUADRIMESTRE
DEMONSTRATIVOS PRAZO PASA
PUBLICACAO
Anexo | — Demonstrativo da Despesa com Pessoal
Anexo Il — Demonstrativo da Divida Consolidada P
Até o dia

Anexo Ill — Demonstrativo das Garantias e Contragarantias de Valores
Anexo IV — Demonstrativo das Opera¢des de Crédito
Anexo VII — Demonstrativo Simplificado do Relatério de Gestéo Fiscal

30 de setembro

3° QUADRIMESTRE

DEMONSTRATIVOS PRAZO PABA
PUBLICACAO
Anexo | — Demonstrativo da Despesa com Pessoal
Anexo || — Demonstrativo da Divida Consolidada -
Até o dia

Anexo |ll — Demonstrativo das Garantias e Contragarantias de Valores
Anexo IV — Demonstrativo das Operagdes de Crédito

Anexo V — Demonstrativo da Disponibilidade de Caixa

Anexo VI — Demonstrativo dos Restos a Pagar

Anexo VII — Demonstrativo Simplificado do Relatério de Gestao Fiscal

30 de janeiro do
ano subsequente
ao de referéncia

Relatorio de Gestao Fiscal Consolidado

Até 30 dias ap06s
a divulgagéo do
relatério do ultimo
gquadrimestre do
exercicio
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1.8.4 QUADRO-RESUMO DOS ANEXOS DO RELATORIO DE GESTAO
FISCAL PARA PODERES LEGISLATIVO E JUDICIARIO COM
RESPECTIVOS PRAZOS DE PUBLICACAO

DEMONSTRATIVOS

DEMONSTRATIVOS PRAZO PA?A
PUBLICACAO
. Até o dia
Anexo | — Demonstrativo da Despesa com Pessoal ! .
30 de maio

PRAZO PARA
PUBLICACAO

Anexo | — Demonstrativo da Despesa com Pessoal

Até o dia
30 de setembro

Anexo V — Demonstrativo da Disponibilidade de Caixa
Anexo VI — Demonstrativo dos Restos a Pagar

Anexo VII — Demonstrativo Simplificado do Relatério de
Gestao Fiscal

DEMONSTRATIVOS PRAZO PAl?A
PUBLICACAO
Anexo | — Demonstrativo da Despesa com Pessoall o
Até o dia

30 de janeiro do
ano subsequente
ao de referéncia




1.9 EXERCICIO FINANCEIRO

E o periodo durante o qual é executado o orcamento publico,
ou seja, o periodo em que sdo arrecadadas as receitas previstas e
aplicados os recursos fixados no orgamento.

Conforme estabelece o art. 34 da Lei n° 4.320/64, o exercicio
financeiro coincide com o ano civil, iniciando em 1° de janeiro e
encerrando em 31 de dezembro.

1.10 REGIME CONTABIL

O registro das receitas deve obedecer ao regime de caixa,
sendo consideradas pertencentes ao exercicio as receitas nele
arrecadadas (Lei n°® 4.320/64, art. 35, I).

O regqistro das despesas deve obedecer ao regime de
competéncia, sendo consideradas pertencentes ao exercicio as
despesas nele legalmente empenhadas (Lei n°® 4.320/64, art.35, II).

1.11 RESTOS A PAGAR

De acordo com o art. 36 da Lei 4.320/64, consideram-se Restos a
Pagar as despesas empenhadas, mas ndo pagas até 31 de dezembro,
distinguindo-se as processadas das nao processadas. O paragrafo
Unico do mesmo artigo dispde que 0s empenhos que correm a conta de
créditos com vigéncia plurianual, que n&o tenham sido liquidados, sé
serdo computados como Restos a Pagar no Ultimo ano de vigéncia do
crédito.

Constituem despesas processadas aquelas que em 31 de
dezembro ja estejam em fase de pagamento (empenhadas e liquidadas).

S&o despesas néo processadas as que, embora empenhadas,
ainda ndo estdo liquidadas, dependendo da constatacdo do
fornecimento do material, da execucdo da obra ou da prestacdo de
Servigo.
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A LRF determina, em seu art. 42, que é vedado ao titular de
Poder ou 6rgdo, nos ultimos dois quadrimestres do seu mandato,
contrair obrigacdo de despesa que ndo 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. O paragrafo Unico do aludido dispositivo legal estabelece que
na determinacéo da disponibilidade de caixa devem ser considerados os
encargos e despesas compromissadas a pagar até o final do exercicio.

No ambito da Administracdo Estadual do Piaui, o processamento
dos Restos a Pagar deve ser feito de acordo com os seguintes critérios:

= serdo inscritas somente as despesas empenhadas, liquidadas
e nao pagas dentro do exercicio, obedecendo as formalidades
da Lei n°® 4.320/64 e da Lei n° 8.666/93;

= serdo inscritas as despesas empenhadas e nao liquidadas,
desde que satisfeitas uma das seguintes condicdes:

- esteja vigente o prazo para cumprimento das obrigagtes
assumidas pelo credor;

- contemplem a execucdo de obras publicas e despesas
garantidas com recursos de convénios; ou

- destinem-se a atender transferéncias a instituicdes publicas.

» no final de cada exercicio, os 6rgaos deverdao promover
andlise criteriosa do saldo da despesa empenhada,
observando se o0 somatério dos processos inscritos em
Restos a Pagar coincide com o saldo da despesa
empenhada. Caso existam despesas empenhadas e que ndo
estejam devidamente liquidadas, € obrigatéria a sua
anulagéo, exceto nos casos do item anterior;

= sera de responsabilidade de cada 6rgao o controle, a andlise, a
guarda e o pagamento dos processos inscritos em Restos a
Pagar;
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= para 0 pagamento de Restos a Pagar com recursos da fonte 00
(recursos proprios do tesouro estadual), os 6rgdos solicitardo
crédito financeiro a SEFAZ, que, a seu critério, descontara do
custeio programado para o exercicio e o repassara dentro das
disponibilidades de caixa do Tesouro Estadual;

® 0S processos inscritos em Restos a Pagar terdo validade até 31
de dezembro do ano subsequente, quando serdo cancelados. A
partir do cancelamento do empenho, o pagamento s6 podera ser
efetuado apos emissdo de novo empenho na rubrica Despesas
de Exercicios Anteriores, observado o prazo prescricional da
divida, que é de cinco anos, contados a partir da data de
inscricdo em Restos a Pagar.

Nota:

De acordo com o Decreto Federal n® 20.910, de 06 de janeiro de 1932, prescreve
em 5 anos a pretensdo de cobranga de dividas passivas dos Estados, incluidos os
Restos a Pagar. Caso ndo tenha sido efetuado pagamento dentro do periodo
prescricional de 05 anos e seja comprovada alguma manifestacdo do credor para
cobranga de seus créditos, dentro do mesmo periodo, 0 processo devera ser
encaminhado a Procuradoria-Geral do Estado para analise da hipotese de
interrupcao da prescricdo e emissdo de parecer quanto ao pagamento.

1.12 DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES

Sé&o despesas fixadas, no orcamento vigente, decorrentes de
compromissos assumidos em exercicios anteriores aguele em que
deva ocorrer o pagamento.

O art. 37 da Lei n° 4.320/64 dispde que sO poderdo ser pagas
como despesas de exercicios anteriores as dividas de exercicios
encerrados, devidamente reconhecidas pela autoridade competente,
compreendendo as seguintes categorias:

31




» despesas de exercicios encerrados, para as quais o0
orcamento respectivo consignava crédito préprio, com saldo
suficiente para atendé-las, que ndo se tenham processado
na época propria;

= Restos a Pagar com prescri¢cdo interrompida, desde que o
crédito respectivo tenha sido convertido em renda; e

= compromissos reconhecidos pela autoridade competente,
ainda que ndo tenha sido prevista a dotacdo orcamentaria
prépria, mas que pudessem ser atendidos em face da
legislacéo vigente.

Para o reconhecimento da divida e posterior pagamento, o
gestor deve amparar-se em processo administrativo em que conste a
documentagdo comprobatéria (notas fiscais, faturas, contratos,
convénios, cupom fiscal etc.) da efetiva realizacdo da despesa, o
atestado de recebimento do material ou da realizacdo do servigo/obra,
bem como declaracdo do responsavel pelo controle interno ou
equivalente do 6rgdo de que a despesa atende ao disposto no art. 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 0 processo.
Excepcionam-se dessa regra, as dividas referentes ao FGTS e INSS,
que tém regras diferenciadas para contagem do prazo prescricional.
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2. RECEITA PUBLICA
2.1 CONCEITO

Receita Publica € o ingresso de recursos financeiros nos cofres
do Estado pela arrecadagdo dos impostos, taxas, contribuictes,
servicos publicos, divida ativa, receitas de alienagbes, rendimentos do
patriménio e de aplicagdes financeiras, transferéncias e operacdes de
crédito.

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

Em sentido estrito, chamam-se publicas apenas as receitas
orcamentarias.

2.2 CLASSIFICACAO LEGAL DA RECEITA

Devido a convergéncia do setor publico as normas
internacionais de Contabilidade, a receita da Administracdo Publica
Brasileira, hoje, pode ser classificada sob os seguintes enfoques:

= QOrcamentario ou Legal

= Patrimonial.

2.2.1 RECEITA SOB O ENFOQUE ORCAMENTARIO OU LEGAL

Receita Publica sob o enfoque orgamentério compreende todos
os ingressos disponiveis para cobertura das despesas publicas, em
qualquer esfera governamental, que se desdobram em receitas
orcamentérias, quando representam disponibilidades de recursos
financeiros para o erario, € em ingressos extraorgcamentarios,
guando representam apenas entradas compensatorias.
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2.2.1.1 Ingresso Extra-orcamentério

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

2.2.1.2 Receita Orgamentaria

As receitas or¢camentarias sdo fontes de recursos utilizadas
pelo Estado em programas e acles cuja finalidade é atender as
necessidades publicas e demandas da sociedade. Essas receitas
transitam pelo patrimbnio do poder publico e, por forga do principio
orcamentario da universalidade, estdo previstos na Lei Orcamentaria

Anual — LOA.

Y

A matéria pertinente a receita vem disciplinada no art. 3°,
conjugado com o art. 57, bem como no art. 35 da Lei n® 4.320/1964.

2.2.1.2.1 Receita Orgcamentaria Quanto ao Aspecto Econémico

A Lei n° 4.320/64 classifica a receita publica orcamentaria em
duas categorias econdmicas: Receita Corrente e Receita de Capital.

2.2.1.2.1.1 Receita Corrente

Segundo a Lei n° 4.320/64, sdo Receitas Correntes as receitas
tributaria, de contribuicdes, patrimonial, agropecuéria, industrial, de
servicos e outras e, ainda, as provenientes de recursos financeiros
recebidos de outras pessoas de direito publico ou privado, quando
destinadas a atender despesas classificaveis em Despesas Correntes.

Sao receitas correntes:

= Receita Tributaria - S&o ingressos provenientes da
arrecadacao de Impostos, Taxas e Contribuicdo de Melhoria.
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O Cddigo Tributario Nacional define tributo no art. 3° como
“toda prestagdo pecuniaria compulsoéria, em moeda ou cujo
valor nela se possa exprimir, que ndo constitua sangédo de
ato ilicito, instituida em lei e cobrada mediante atividade
administrativa plenamente vinculada”. E define suas espécies
da seguinte forma:

- Impostos - é o tributo cuja obrigacéo tem por fato gerador
uma situacdo independente de qualquer atividade estatal
especifica relativa ao contribuinte;

- Taxas - tem como fato gerador o exercicio regular do
poder de policia, ou a utilizacdo efetiva ou potencial de
servico publico, prestado ao contribuinte ou posto a sua
disposicéo;

A Lei n° 4.254 de 27 de dezembro de 1988, atualizada até a Lei
n® 6.166 de 02 de fevereiro de 2012, disciplina a cobranca de taxas
estaduais no Estado do Piaui.

A Portaria GSF n° 389, de 31 de marco de 2011, atualizada
pelas Portarias GSF n° 426 e 435 de 14 de agosto de 2012 e 22 de
agosto de 2012, respectivamente, dispbe sobre os cédigos e
correspondentes especificacbes a serem utilizados no recolhimento
das receitas estaduais no Estado do Piaui.

= Contribuicdo de Melhoria - a Contribuicdo de Melhoria, cobrada
pela Unido, Estados e Municipios, no ambito de suas respectivas
atribuicGes, € instituida para fazer face ao custo de obras publicas
de que decorra valorizagdo imobiliaria, tendo como limite total a
despesa e como limite individual o acréscimo de valor que a obra
resultar para cada imoével beneficiado.

= Receita de Contribuicbes - é 0 ingresso proveniente de
contribuicdes sociais, de intervencdo no dominio econémico
e de interesse das categorias profissionais ou econdmicas,
como instrumento de intervencdo nas respectivas areas.
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Suas espécies podem ser definidas da seguinte forma:

- Contribuicbes Sociais - destinadas ao custeio da
seguridade social, compreendendo a Previdéncia Social,
a Saude e a Assisténcia Social;

- Contribui¢cdes de Intervencdo no dominio Econémico

- deriva da contraprestacdo a atuacdo estatal exercida
em favor de determinado grupo ou coletividade;

- Contribuic&o de Interesse das Categorias
Profissionais ou Econdmicas - destinadas ao
fornecimento de recursos aos 6rgaos representativos de
categorias profissionais legalmente regulamentadas ou a
o0rgdos de defesa de interesse dos empregados e
empregadores.

Receita Patrimonial - é o resultado financeiro da exploracao
do patrimbénio, seja decorrente de bens mobiliarios ou
imobiliarios, seja advinda de participacdo societaria, seja
oriunda de superavits apurados nas operacdes de alienacéo de
bens patrimoniais;

Receita Agropecuaria - é a resultante das atividades ou
exploracdes agropecuarias, envolvendo as producbes
vegetal e animal e seus derivados, bem como atividades de
beneficiamento ou transformacfes desses produtos, em
instalacBes existentes nos préprios estabelecimentos;

Receita Industrial - € a proveniente de atividades industriais,
definidas como tais pela Fundacdo IBGE e exploradas
diretamente pelo municipio ou outra entidade governamental;

Receita de Servicos - € a derivada da prestacdo de servicos de
comércio, transportes, comunicacdes, servicos hospitalares etc;

Transferéncias Correntes - sdo as provenientes de recursos
financeiros recebidos de outras pessoas de direito publico ou
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privado, quando destinadas a atender a despesas de manutengéo
e funcionamento, conforme condicdes estabelecidas pela entidade
repassadora, ou pela propria administracdo da entidade, de
acordo com suas necessidades;

= Qutras Receitas Correntes - sdo as provenientes de multas,
juros de mora, indenizag@es e restituicdes, receita da cobranca
da divida ativa e outras.

A Lei Complementar N°. 101/00 - LRF, em seu artigo 2°
introduziu o conceito de Receita Corrente Liquida - RCL, que é o
somatorio das receitas tributarias, de contribuices, patrimoniais,
industriais, agropecuarias, de servicos, transferéncias correntes e
outras receitas também correntes, deduzidos:

= nos Estados, as parcelas entregues aos Municipios por
determinacé&o constitucional;

= na Unido, nos Estados e nos Municipios, a contribuicdo dos
servidores para o custeio do seu sistema de previdéncia e
assisténcia social e as receitas provenientes da compensacao
financeira citada no § 9° do art. 201 da Constituicdo Federal.

= De acordo com o 8§ 3° da LRF, a receita corrente liquida deve
ser apurada somando-se as receitas arrecadadas no més
em referéncia, e nos onze anteriores, excluidas as
duplicidades.

2.2.1.2.1.2 Receita de Capital

E a receita proveniente da realizacdo de recursos financeiros
oriundos de constituicdo de dividas; da conversao em espécie de bens
e direitos; de recursos recebidos de outras pessoas de direito publico
ou privado destinados a atender despesa de capital e ainda o superavit
corrente (diferenca entre a receita e a despesa corrente realizada).
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De acordo com a Lei n® 4.320/64, as receitas de capital sdo
classificadas nas seguintes subcategorias econdémicas:

= Operacdes de Crédito ingresso proveniente da colocacdo de
titulos pudblicos ou da contratacdo de empréstimos e
financiamentos obtidos junto a entidades estatais ou privadas;

= Alienacdo de Bens - ingresso proveniente da alienagéo de
componentes do ativo permanente;

= Amortizacdo de Empréstimos - ingresso proveniente da
amortizacdo, ou seja, refere-se ao recebimento de parcelas
de empréstimos ou financiamentos concedidos em titulos
ou contratos;

= Transferéncia de Capital - dotagOes para investimentos ou
inversdes financeiras que outras pessoas de direito publico
ou privado devam realizar, independentemente de
contraprestacdo direta de bens ou servigos, representadas
por auxilios ou contribuicdes, bem como dotacdes para
amortizacao da divida publica.

A Portaria Interministerial STN/SOF n° 338 de 26 de abril de

2006, instituiu a Receita Intra-Orcamentéria e Incluiu as seguintes
classificagdes em nivel de categoria econémica:

= Receitas Correntes Intra-Orcamentarias;

= Receitas de Capital Intra-Orgamentarias.

As receitas intra-orcamentarias constituem contrapartida das
despesas realizadas na Modalidade de Aplicagao 91 - aplicacéo direta
decorrente de operacdo entre Orgdos, Fundos e Entidades Integrantes
dos Orcamentos Fiscal e da Seguridade Social. Dessa forma, na
consolidacdo das contas publicas, essas despesas e receitas poderao
ser identificadas, de modo que se anulem os efeitos das duplas
contagens decorrentes de sua incluséo no orgcamento.
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As subcategorias econOmicas das receitas intra-
orcamentarias correntes e de capital sdo as mesmas das receitas
correntes e de capital classificadas em conformidade com a Lei n°
4.320/64. No entanto, atendem a especificidade de se referirem a
operacdes entre Orgaos, fundos, autarquias, fundacdes, empresas
estatais dependentes e outras entidades integrantes dos orgamentos
fiscal e da seguridade social da mesma esfera governamental.

As rubricas das receitas intra-orcamentarias deverdo ser
identificadas a partir dos codigos:

700.00.00 - Receitas Intra-Orgcamentérias Correntes
800.00.00 - Receitas Intra-Orcamentarias de Capital

O mecanismo de formacao do cédigo dessas receitas consiste
em substituir a categoria econdémica da natureza pelos digitos 7, se
receita intra-orcamentaria corrente, e 8, se receita intra-
or¢camentéria de capital. Os demais niveis deverdo ser mantidos,
conforme a conta original.

Para facilitar o entendimento, segue abaixo esquema da
classificacdo das receitas publicas, incorporando-se categoria
econbmica e origem:

(1 .
1. Tributaria;
2. Contribuigbes;

3. Patrimonial;
— | Receitas Orcamentérias —» 1, RECEITAS < 4. Agmpe.cu,ana’
(Receltas Publicas) CORRENTES | 5. Industrial;
. 6. Servigos;
7. Transferéncias Correntes; e

\ 9. Outras Receitas Correntes.

T B 7.Receitas CORRENTES
INTRAORGAMENTARIAS

Ingressos
1. Operagoes de Crédito;
RECEITAS 2. Alienag&o de Bens;
—> “ de CAPITAL 3. Amortizagéo de Empréstimos;
4. Transferéncias de Capital; e
5. Outras Receitas de Capital

de Valores nos
Cofres Publicos

T p i 8. Receitas de CAPITAL
INTRAORGAMENTARIA

ﬂ Ingressos Extra-Orcamentarios

Fonte: MCASP, Parte | - PCO. 42 ed.

39



O art. 8% 8§1° da Lei n° 4.320/64 define que os itens da
discriminacéo da receita, mencionados no seu art. 11, serdo identificados
por nimeros de cddigo decimal (Codificacdo da Receita). Convencionou-
se denominar este codigo de natureza de receita. Esse cddigo busca
classificar a receita identificando a origem do recurso segundo seu fato
gerador.

Y

Face a necessidade de constante atualizagdo e melhor
identificagdo dos recursos que ingressam nos cofres publicos, o cddigo
identificador da natureza de receita € desmembrado nos seguintes niveis:

1° Nivel — Categoria Econdmica — utilizado para mensurar o
impacto das decisGes do Governo na economia nacional (formacdo de
capital, custeio, investimentos etc.). A Lei n® 4.320/64, em seu artigo 11 e
a Portaria Interministerial STN/SOF n° 338, de 26 de abril de 2006,
classificam a receita orcamentdria nas seguintes categorias econémicas:

1. Receitas Correntes;
2. Receitas de Capital;
7. Receitas Correntes Intra-Orcamentarias;

8. Receitas de Capital Intra-Orcamentarias.

2° Nivel — Origem - é a subdivisdo das Categorias
Econdmicas, que tem por objetivo identificar a origem das receitas, no
momento em que as mesmas ingressam no patrimdénio publico. No
caso das receitas correntes, compreendem os tributos, contribuicdes,
receita patrimonial, agropecudria, industrial, de servico e transferéncia
correntes; em relacéo as receitas de capital, tem-se a subdivisdo em
operagbes de crédito, alienacdo de bens, amortizacdo dos
empréstimos, transferéncias destinadas ao atendimento de despesas
de capital, ou, ainda, outros ingressos de capital.
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3° Nivel — Espécie — é o nivel de classificacdo vinculado a
Origem, composto por titulos que permitem qualificar com maior
detalhe o fato gerador dos ingressos de tais receitas. Por exemplo,
dentro da Origem Receita Tributaria (receita proveniente de tributos),
podemos identificar as suas espécies, tais como impostos, taxas e
contribuicdes de melhoria.

4° Nivel — Rubrica — é o detalhamento das espécies de receita.
A rubrica busca identificar dentro de cada espécie de receita uma
qualificacdo mais especifica. Agrega determinadas receitas com
caracteristicas proprias e semelhantes entre si, como exemplo temos o
imposto sobre o patrimdnio e a renda.

5° Nivel — Alinea — funciona como uma qualificacdo da rubrica.
Apresenta o nome da receita propriamente dita e que recebe o registro
pela entrada de recursos financeiros. Como exemplo o imposto sobre a
renda e proventos de qualquer natureza

6° Nivel — Subalinea — constitui o nivel mais analitico da receita.

A codificacdo econdmica da receita orcamentaria pode ser
representada da seguinte forma:
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XXX XL XX, XX

I

1 - Receltas Correntes

2 - Receitas de Capital

7~ Rec. Intra- Orgamenténia Corrente

8 - Rec. Intra- Orgamentéaria De Capital
9 - Dedugoes Da Receita Corrente

1- RECEITAS CORRENTES

1.1 - Receita Tnbutaria

1.2 - Receita de Contribuigoes
1.3 - Receita Patrimonial

1.4 — Recejta Agropecuaria

1.5 - Receita Industrial

1.6 - Recaita de Servigos

1.7 - Transferénclas Correntes
1.9 — Qutras Receitas Comenles

2 - RECEITAS DE CAPITAL

2.1 — Operagtes de Credilo

2.2 - Alienacgdes de Bens

2.3 - Amortizagbes de Empréstimos
2.4 - Transteréncias de Capital

2.5 ~ Outras Receilas de Capital

9- DEDUCOES DA RECEITA CORRENTE
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Exemplo da Codificagdo da Natureza da Receita

XK. X.X.X.XX.XX - Exemplo pratico no Estado: 1.1.1.3.02.00 - ICMS

1 % Nivel - CATEGORIAS ECONOMICAS
(1 = RECEITAS CORRENTES)

{ 2 Nivel - SUBCATEGORIAS ECONOMICAS
(1= RECEITA TRIBUTARIA)

| 3% Nivel - FONTE
(1 < IMPOSTOS)

| 49 Nivel - RUBRICA
0 - IMPOSTO. S’ CIRC. E PRODUCAC)

| 5° Nivel - ALINEA (02 - ICMS)

L | 6°Nivel - SUBALINEA

(00 - FAGULTATIVO)

2.2.1.2.2 Classificacdo da Receita Or¢gamentéria Quanto a Forma
de Realizacdo: Receitas Préprias, Transferéncias e Financiamentos.

Receitas Préprias — quando o seu ingresso € promovido
pelos proprios 6rgaos, diretamente ou através de agentes
arrecadadores autorizados.

Transferéncias — quando a sua arrecadagao se processa
através de outros 6rgdos, em virtude de dispositivos
constitucionais e/ou legais, ou ainda, mediante celebragéo
de acordos ou convénios.

Financiamentos (operacfes de crédito) — sdo o0s recursos
provenientes da venda de titulos da divida publica ou de
financiamento de obras de interesse coletivo, ou ainda, para
outras finalidades previstas no respectivo contrato, com
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previsdo de resgate, geralmente a longo prazo, podendo ser
internos — quando captados dentro dos limites geogréficos
do Pais, ou externos — quando obtidos em estados
estrangeiros.

2.2.1.2.3 Classificacdo da Receita Orcamentaria quanto a Origem
dos Recursos

Toda receita arrecadada deve ser codificada de acordo com a
sua destinacdo, devido a necessidade de controle das fontes de
financiamento da despesa orcamentaria. Destinacdo da receita é o
processo pelo qual os recursos publicos séo vinculados a uma despesa
especifica ou a qualquer que seja a aplicacdo de recursos, desde a
previsdo até o efetivo pagamento das despesas constantes dos
programas e ac¢fes da receita governamental. A destinagdo publica,
para fins de aplicagéo, é classificada em:

= destinac&o vinculada - € o processo de vinculagdo de fonte
na aplicacdo de recursos em atendimento as finalidades
especificas estabelecidas pela legislacéo vigente;

= destinacdo ordinéria - € o processo de alocacéo livre de

fonte parcial ou totalmente n&o vinculada a aplicacdo de
recursos para atender as finalidades gerais do érgéo/ente.

O argumento utilizado na criacdo de vinculagbes para as
receitas é o de garantir a despesa correspondente, seja para funcdes
essenciais, seja para entes, 6rgaos, entidades e fundos. Outro tipo de
vinculagédo é aquela derivada de convénios e contratos de empréstimos
e financiamentos, cujos recursos séo obtidos com finalidade especifica.

O mecanismo utilizado para controle dessas destinacdes é a
codificacdo denominada Destinacdo de Recursos, que identifica se os
recursos sao vinculados ou nédo e, no caso de vinculados, indica a sua
finalidade. ldentifica, também, se o recurso é originario do Tesouro
(Nacional, Estadual ou Municipal), se pertence ao exercicio corrente ou
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a exercicios anteriores e, ainda, se é correspondente a contrapartidas
de empréstimos ou financiamentos.

As destinacbes da Receita Publica sao divididas em:
DestinacGes Primarias ou N&o-Primarias - conceitos importantes na
elaboracdo do Demonstrativo do Resultado Primério, parte integrante
do Relatério Resumido da Execugcdo Orgcamentaria, regulamentado
pela Lei de Responsabilidade Fiscal.

= Destinagdo Primaria - fonte vinculada ou ordinéria derivada
de natureza de receita que tem carater nao financeiro, que
ndo tem caracteristicas de endividamento ou de
desmobilizacéo e que compde o calculo do resultado primario;

= Destinacdo Nao-Primaria - fonte vinculada ou ordinaria
derivada de natureza de receita que tem carater financeiro
e caracteristicas de endividamento ou de desmobilizacao.

Para fins de elaboracdo e da execucdo da Lei Orcamentaria
Anual, as receitas também séo classificadas por fontes de recursos.
Fonte é o agrupamento de receitas por natureza sob determinados
codigos, consoante a vinculacdo legal dos respectivos dispéndios.
Assim, as receitas que devem ser gastas com determinada finalidade

sdo agrupadas sob uma mesma codificagdo, denominada fonte.

De acordo a Lei 6.576 de 30 de julho de 2014, que dispbe sobre as
diretrizes para a elaboragdo da Lei Orcamentaria para 2015, a classificacéo
da receita por fonte de recursos, deve ser a seguinte:
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MTO 2013

secrefana do Flanejamenio

1.3. FONTES DE RECURSOS

o oo o o 2O

RECURSOS ORDINARIOS
RECURSOS DE CONVENIOS - Adm. Direta
RECURSDS DE COMVENIOS - Adm. Indireto

COTA-PARTE DO ESTADO MA RECEITA DA
CIDE

RECURSOS DIRETAMENTE ARRECADADOS -
Adm. Direto

RECURSOS DIRETAMERTE ARRECADADOS -
Adm. Indireta

RECURSOS DO SUS

COTA-PARTE SALARIO EDUCAC AD
RECURSOS DO FUNDEB

OPERAGAD DE CREDITO INTERNA,
OPERACAC DE CREDITC EXTERNA
RECURSOS DOS FUNMDOS ESPECIAIS
RECURSOS DO FUNDO DE PREVIDENCIA

RECURSOS DO FECOP

0 - Recursos do Estado

1 - Recursos Externas

1 - Recursos do Tesouro

2 - Recursos de Outras Fontes
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A destinagdo das receitas pode ser controlada utilizando-se
uma codificacdo de, no minimo, quatro digitos, podendo-se utilizar a
partir do 5° digito para atender peculiaridades internas, conforme

demonstrado abaixo:
X X XX XXXXXX

12 digito: ID USO - IDENTIFICACAODEUSO —
2° digito: GRUPO DE FONTES DE RECURSOS
3° e 4° digitos: ESPECIFICACOES DAS FONTES

5% a0 10° digitos: DETALHAMENTO DAS FONTES

Exemplo: 0110001553
0 1 10 001553
ID USO: RECURSO DO ESTADO . J
GRUPO: RECURSO DO TESOURO e
ESPECIFICAGCOES: CONVENIOS ~ ADM. DIRETA

DETALHAMENTO: NUMERO DO CONVENIO

Segundo a STN (MCASP, Parte | — PCO. 52 ed., p. 26), ndo
devem ser reconhecidos como receita orgcamentaria 0S recursos
financeiros oriundos de:

e Superdvit Financeiro — a diferenca positiva entre o ativo
financeiro e o passivo financeiro, conjugando-se, ainda, 0s
saldos dos créditos adicionais transferidos e as operacdes
de créditos neles vinculadas. Portanto, trata-se de saldo
financeiro e ndo de nova receita a ser registrada. O
superdvit financeiro pode ser utilizado como fonte para
abertura de créditos suplementares e especiais;

e Cancelamento de despesas inscritas em Restos a
Pagar — consiste na baixa da obrigacdo constituida em
exercicios anteriores, portanto, trata-se de restabelecimento
de saldo de disponibilidade comprometida, originaria de
receitas arrecadadas em exercicios anteriores e ndo de
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uma nova receita a ser registrada. O cancelamento de
Restos a Pagar ndo se confunde com o recebimento de
recursos provenientes do ressarcimento ou da restituicao
de despesas pagas em exercicios anteriores que devem
ser reconhecidos como receita orcamentéaria do exercicio.

Convém destacar que para fins contabeis, quanto ao impacto
na situacao liquida patrimonial, a receita orcamentaria pode ser efetiva
ou ndo-efetiva:

e Receita Orcamentéaria Efetiva — aquela que, no momento
do reconhecimento do crédito, aumenta a situacéo liquida
patrimonial da entidade. Constitui fato contabil modificativo
aumentativo. Exemplo: receitas tributarias;

e Receita Or¢camentaria Nao Efetiva — aquela que nao altera
a situacdo liquida patrimonial no momento do
reconhecimento do crédito e, por isso, constitui fato contabil
permutativo, como € o caso das operacdes de crédito.

2.2.2 RECEITA SOB O ENFOQUE PATRIMONIAL

Receitas sdo aumentos nos beneficios econdmicos durante o
periodo contabil sob a forma da entrada de recursos ou do aumento de
ativos ou diminuicdo de passivos, que resultem em aumento do patrimdnio
liquido e que n&o estejam relacionados com a contribuicdo dos detentores
dos instrumentos patrimoniais (Resolugcdo CFC n° 1.374/11).

A contabilizagdo da receita sob o enfoque patrimonial (variacdo
patrimonial aumentativa), assim como a da despesa sob o enfoque
patrimonial (variacdo patrimonial diminutiva), € regulamentada pelo
Conselho Federal de Contabilidade (CFC), por meio da Resolu¢cdo CFC n°
750/1993, atualizada pela Resolugdo CFC n° 1.111/07 e Resolu¢do CFC n°
1.282/10.

O regime contabil, sob o enfoque patrimonial, reconhece a
receita publica pelo regime de competéncia do exercicio, ou seja,
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obedece ao Principio da Competéncia do Exercicio.

s

O Principio da Competéncia é aquele que reconhece as
transacdes e o0s eventos nos periodos a que se referem,
independentemente do seu pagamento ou recebimento, aplicando-se
integralmente ao Setor Publico.

Os fatos que afetam o patrimbénio pulblico devem ser
contabilizados por competéncia, sendo que os seus efeitos devem ser
evidenciados nas Demonstracdes Contébeis do exercicio financeiro com
0 qual se relacionam, complementarmente ao registro orcamentario das
receitas e das despesas publicas. (Resolucdo CFC n°® 1.111/07).

Nota:

As orientag8es técnicas da receita publica, sob o enfoque Patrimonial, encontram-
se no Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - Parte Il —
Procedimentos Contabeis Patrimoniais — PCP, no seguinte endereco eletrénico
da Secretaria do Tesouro Nacional - STN:

http://www.stn.gov.br/contabilidade governamental/manuais.asp.

2.3 ESTAGIOS DA RECEITA

S80 as etapas consubstanciadas nas ac¢des desenvolvidas e
percorridas pelos 6rgaos encarregados de executa-las. Segundo a
Secretaria do Tesouro Nacional — STN a receita devera percorrer as
fases do planejamento (estagio da previsao da receita), e da execucao
(estagios do langamento, arrecadacao e recolhimento).
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http://www.stn.gov.br/contabilidade_governamental/manuais.asp

Para doutrina dominante, esses estagios, acima, ficariam da
seguinte forma:

ESTAGIOS DA RECEITA ORCAMENTARIA

PREVISAO —— Aprovacéo do Orgamento
[ LANCAMENTO ] — Inscricdo do Débito

ARRECADACAO - Recebimento do numerario por
parte dos agentes arrecadadores
Recolhimento do numerério aos
[ RECOLHIMENTO ]  e—— cofres publicos do tesouro publico
pelos agentes arrecadadores

Convém enfatizar que a Lei n° 4.320/64 dispbe apenas sobre
0s estagios da fase de execucdo: lancamento, arrecadacdo e
recolhimento.

= Previsdo — representa a expectativa de realizacdo das
receitas estimadas na fase de elaboracdo do orcamento.

= Lancamento - é tratado pela Lei n° 4.320/64 nos seus
artigos 51 e 53, e consiste no assentamento dos débitos
futuros do contribuinte, ou seja, é o procedimento
administrativo em que a autoridade competente, adotando
parametros como “aliquota”, “base de calculo” e outros
definidos em lei e regulamento, estipula o valor do crédito
tributario e a época de sua exigibilidade.
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Existem trés modalidades de langamentos:

- langcamento direto ou de oficio - é de iniciativa do
orgao arrecadador, que adota providéncias quanto ao
fato gerador e a base de célculo. Exemplos: IPVA e
IPTU;

- langcamento por homologacéo - é feito pelo préprio
contribuinte, sendo posteriormente verificado pela
autoridade fazendaria. Exemplo: ICMS, IPI, Imposto
de Renda Pessoa Fisica e Juridica;

- lancamento por declaracdo ou misto - € feito pela
autoridade administrativa, com a colaboracdo do
contribuinte. Ex: ITR.

Segundo Castardo (IOB 2010, p. 241), o lancamento é ato
vinculado, o que ndo permite a sua revogacdo, determinando
impossibilidade de critérios de conveniéncia ou oportunidade. Assim,
somente pela declaracao de nulidade, é possivel o seu desfazimento, pela
administracéo ou pelo judiciario, sempre com vistas a ilegalidade do ato.

Arrecadacdo — é caracterizada pelo recebimento do
crédito publico, lancado ou nédo, devida pelo
contribuinte, através dos agentes arrecadadores oficiais
(reparticbes  publicas) ou autorizados  (bancos
credenciados, correios, etc). Nesta etapa, o numerario
arrecadado estd em transito e ndo pode ser usado para
realizar pagamentos. Somente apds o recolhimento dos
recursos pelos agentes a Conta Unica do Tesouro
Estadual, € que o Governo pode utilizar a receita
arrecadada para suprir as necessidades da populacéo e

manter a maquina administrativa;
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e Recolhimento — consiste no depdsito em conta do

Tesouro, aberta especificamente para este fim,
observado o principio de unidade de tesouraria,
representado pelo controle centralizado dos recursos
arrecadados em cada 6rgdo/ente.

A Lei n° 4.320/64 estabelece o principio de unidade de
tesouraria, por meio do art. 56, que determina que o recolhimento de
todas as receitas deve ser feito em estrita observancia ao principio de
unidade de tesouraria, vedada qualquer fragmentacdo para criacdo de
caixas especiais.

No Estado do Piaui, a legislacdo que trata da aplicacdo do
principio de unidade de tesouraria é a Lei n° 6.576, de 30 de julho de
2014 (dispde sobre as diretrizes para a elaboracdo da Lei Orcamentaria
de 2015) que, em seu art. 38, § 1°, dispde:

Os recursos arrecadados por quaisquer 6rgdos e entidades da
administracdo publica estadual deverdo, obrigatoriamente, transitar
pela conta Unica do Estado, salvo quando se tratar de érgdos e
entidades cuja arrecadacédo de receita que por forca de lei tenha
tratamento diferente. (negritamos)

A Lei de Responsabilidade Fiscal (LC N° 101/00) assim dispde
sobre a previsao e arrecadacdo da receita:

constituem requisitos essenciais da responsabilidade na
gestao fiscal a instituicdo, previsdo e efetiva arrecadacao
de todos os tributos da competéncia constitucional do
ente da Federacao;

as previsdes de receita observardo as normas técnicas e
legais, considerardo o0s efeitos das alteragbes na
legislagdo, da variacdo do indice de precos, do
crescimento econdémico ou de qualquer outro fator
relevante e serdo acompanhadas de demonstrativo de
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sua evolugdo nos ultimos trés anos, da projecao para 0s
dois seguintes aquele a que se referirem, e da
metodologia de célculo e premissas utilizadas;

= 0 montante previsto para as receitas de operacbes de
crédito ndo podera ser superior ao das despesas de
capital constantes do projeto de lei orcamentéria;

* no prazo previsto no art. 8°, as receitas previstas seréo
desdobradas, pelo Poder Executivo, em metas bimestrais
de arrecadacdo, com a especificacdo, em separado,
quando cabivel, das medidas de combate a evaséo e a
sonegacao, da quantidade e valores de a¢les ajuizadas
para cobranca da divida ativa, bem como da evolugéo do
montante dos créditos tributarios passiveis de cobranca
administrativa.

PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS NA ARRECADACAO DA
RECEITA PUBLICA

Para que a arrecadacé@o e o recolhimento das receitas pelos
orgdos/entes da Administracdo Estadual sejam feitos em conformidade
com as normas legais, € necessario que:

= 0 o6rgdo disponha de normas internas que estabelegcam
procedimentos para arrecadacdo, recolhimento, prazos e
forma de prestagdo de contas pelos agentes arrecadadores;

= 0s documentos de arrecadacdo sejam guardados em local
seguro a fim de evitar utilizacao indevida,

= exista controle efetivo da distribuicdo dos documentos de
arrecadacao aos agentes arrecadadores;

= 0s documentos utilizados na arrecadagdo das receitas
especifiguem todos os dados necessarios ao controle do
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fluxo financeiro e que sejam corretamente preenchidos, sem
emendas ou rasuras;

0s agentes responsaveis pela arrecadacéo prestem contas,
nos prazos estabelecidos, dos recursos recebidos, bem
como dos documentos de arrecadacédo a eles confiados (os
utilizados, os nao utilizados e, inclusive, os cancelados);

0 produto arrecadado, salvo as receitas excluidas por lei,
ingresse na Conta Unica do Governo do Estado.
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3. DESPESA PUBLICA
3.1 CONCEITO/REQUISITOS

Despesa publica é a realizacdo de gastos na implementacao de
politicas publicas e no cumprimento das finalidades do Estado.

A despesa publica deve ser revestida dos seguintes requisitos:

= Utilidade — a despesa deve ser executada visando o
atendimento de uma necessidade publica;

» Adequacdo — a despesa ndo deve exceder a capacidade
financeira do 6rgao;

= Oportunidade — a despesa deve atender primeiramente as
necessidades de maior prioridade s6cio-econémica;

= Publicidade — a despesa deve ser decidida e executada
através de processos abertos e transparentes;

= Legitimidade — a despesa deve ser executada por
autoridade competente; e

» Legalidade — a despesa deve ser executada com
autorizacao em base legal.
3.2 CLASSIFICACAO LEGAL DA DESPESA

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

3.2.1 Despesa Or¢camentaria

A despesa orcamentaria pode ser classificada em:
institucional, funcional, por programa, segundo a nhatureza da
despesa (classificacdo econémica).

As classifica¢des institucional, funcional e por programas tém
grande utilidade no plano administrativo-gerencial, pois alimentam com
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informacdes as etapas de programacdo, tomada de decisoes,
execucdo, avaliagdo e controle. J4 a classificacdo por categoria
econbmica cumpre funcdo bem distinta. Seu papel € dar indicacbes
sobre os efeitos que o gasto publico tem sobre toda economia.

3.2.1.1 Classificagao Institucional

A finalidade principal da classificacdo institucional é identificar
0s 6rgdos e suas respectivas unidades administrativas responsaveis
pela execucdo da despesa, isto €, 0os 6rgdos que gastam 0S recursos
em conformidade com a programacdo orcamentaria. E um critério
classificatorio indispenséavel para a fixacdo de responsabilidade e os
consequentes controles e avaliacoes.

O cddigo de classificacdo compde-se de cinco algarismos,
sendo os dois primeiros reservados & identificacdo do 6rgdo e os
demais, as unidades orcamentarias.

Uma unidade orcamentaria pode, eventualmente, n&o
corresponder a uma estrutura administrativa, como por exemplo,
Encargos Gerais do Estado.

Exemplos:

Org&o: 12000 — SECRETARIA DA SEGURANCA PUBLICA
12101 — Secretaria da Seguranca Publica
12201 — Departamento Estadual de Transito — DETRAN

Orgéo: 14000 — SECRETARIA DE EDUCACAO E CULTURA
14101 — Secretaria de Educacao e Cultura

14102 — Recursos para o Desenvolvimento da
Educacéo Basica

14202 — Fundacéao Cultural do Piaui — FUNDAC
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3.2.1.2 Classificagdo Funcional

A classificagao funcional é composta por um rol de funcdes e
subfuncdes pré-fixadas, agregando os gastos publicos por area de
acdo governamental, nas trés esferas. Por ser de aplicacdo comum e
obrigatéria no ambito dos Municipios, dos Estados e da Unido, a
classificagcdo funcional permite a consolidagdo nacional dos gastos do
setor publico.

A finalidade principal da classificacdo funcional é fornecer as
bases para a apresentacdo de dados e estatisticas sobre os gastos
publicos nos principais segmentos em que atuam as organizacdes do
Estado.

A classificacdo funcional é representada por cinco digitos,
sendo os dois primeiros relativos as funcbes e os trés dltimos as
subfuncdes.

A funcdo pode ser traduzida como o maior nivel de
agregacao das diversas areas de atuacdo do setor publico e quase
sempre se relaciona com a missdo institucional do 6rgdo, por
exemplo, cultura, educacéo, saude, que, no Estado, de modo geral,
guarda relacdo com as respectivas Secretarias.

A subfuncdo representa um nivel de agregacao
imediatamente inferior a funcdo e deve evidenciar a natureza da
atuacdo governamental, por intermédio da agregacdo de
determinado subconjunto de despesas e identificacdo das a¢bes que
se aglutinam em torno das funcgdes.

As subfunc¢des podem ser combinadas com funcdes diferentes
daquelas as quais estdo relacionadas na Portaria MOG n° 42/1999.
Deve-se adotar como fungdo aquela que é tipica ou principal do 6rgéo.
Assim, a programacao de um 6rgao, via de regra, é classificada em
uma Uunica funcdo, ao passo que a subfuncédo é escolhida de acordo
com a especificidade de cada agcdo governamental. A excecao a
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combinagdo encontra-se na fungdo 28 — Encargos Especiais e suas
subfuncdes tipicas que s6 podem ser utilizadas conjugadas.

3.2.1.3 Classificacao por Programa (Programatica)

A sua finalidade basica é demonstrar as realizacdes do governo
e o resultado final de seu trabalho em prol da sociedade. Esse critério
surgiu visando permitir o cumprimento das novas funcdes do
orcamento, em especial a representacdo do programa de trabalho.

Quatro categorias constituem a classificacdo por programas:
programa, projeto, atividade e operagdes especiais. Na norma
legal, as referidas categorias estdo assim definidas:

Programa - instrumento de organizacdo da acéo
governamental visando a concretizacdo dos objetivos
pretendidos, sendo mensurado por indicadores estabelecidos
no plano plurianual;

Projeto - instrumento de programacdo para alcangar o
objetivo de um programa, envolvendo um conjunto de
operacgoes limitadas no tempo, das quais resulta um produto
gue concorre para a expansdo ou o aperfeicoamento da
acao do governo;

Atividade - instrumento de programagdo para alcangar o
objetivo de um programa, envolvendo um conjunto de
operacgdes que se realizam de modo continuo e permanente,
das quais resulta um produto necessario a manutengdo da
acdo do governo; e

Operacbes Especiais - despesas que nao contribuem para
a manutencao das ac¢des de governo, das quais ndo resulta
um produto, e ndo geram contraprestacao direta sob a forma
de bens ou servigos.
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3.2.1.4 Classificagdo segundo a Natureza (Classificacdo Econémica)

por um

A Portaria Interministerial n°. 163, de 4 de maio de 2001, da
STN/SOF define a classificacdo da despesa orcamentaria segundo a
natureza da seguinte forma:

Categoria Econdmica;
Grupo de Natureza da Despesa;
Modalidade de Aplicagdo (informacéo Gerencial);

Elemento de Despesa.

A classificagdo da despesa quanto a sua natureza é identificada
conjunto de oito digitos, assim distribuidos:

1° digito: Categoria Econémica;

2° digito: Grupo de Despesa;

3° e 4° digitos: Modalidade da Aplicacao;
5° e 6° digitos: Elemento de Despesa;

7° e 8° digitos: Desdobramento Facultativo do Elemento de
Despesa
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Exemplo de classificagdo de despesa:

Compra de material de consumo - 3.3.90.30.05:

Categoria econdémica

Grupo de Despesa

Modalidade de Aplicacao

Elemento de Despesa

Desdobramento Facultativo
| do Elemento (Subelemento)
3 3 90 30 05

|

Combustiveis e Lubrificantes

Material de Consumo

Aplicacéo Direta

Outras Despesas Correntes

v

Despesa Corrente

Nota:

A classificacdo da Reserva de Contingéncia bem como a Reserva do Regime
Proprio de Previdéncia Social, quanto a natureza da despesa orgcamentaria,
serdo identificadas com o codigo “9.9.99.99”, conforme estabelece o paragrafo
Gnico do art. 8° da Portaria Interministerial STN/SOF n° 163, de 2001.
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3.2.1.4.1 Categoria Econdmica da Despesa

7

A despesa orcamentéria é classificada em duas categorias
econdmicas, com os seguintes codigos:

CODIGO | CATEGORIA ECONOMICA
3 Despesas Correntes

4 Despesas de Capital

As Despesas Correntes constituem o grupo de despesas da
Administracdo Publica para manutencédo e funcionamento dos servicos
publicos em geral. De acordo com os 88 1° e 2° do art. 12 da Lei n°

4.320/64,

estas despesas estdo classificadas nas seguintes

subcategorias econémicas:

Despesas de custeio: sdo as dotagdes para manutencao de
servicos anteriormente criados, inclusive as destinadas a
atender a obras de conservacao e adaptacéo de bens imoveis.

Transferéncias correntes: sdo as dotacBes para despesas
as quais ndo correspondam a contraprestacdo direta em
bens ou servicos, inclusive para contribuicbes e
subvencdes destinadas a atender & manutencéo de outras
entidades de direito publico ou privado.

- Subvencfes: transferéncias destinadas a cobrir
despesas de custeio das entidades beneficiadas,
classificam-se em sociais ou econdmicas.

a) Subvencgdes Sociais: destinadas a instituicbes
publicas ou privadas de carater assistencial ou
cultural, sem finalidade lucrativa;

b) Subvenc¢bes Econdmicas: destinadas a empresas
publicas ou privadas de carater industrial,
comercial, agricola ou pastoril.
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As Despesas de Capital compreende o grupo de despesas da
administracdo publica, direta ou indireta, destinadas a aquisicdo ou
constituicdo de bens de capital que contribuirdo para a produgcédo ou
geracao de novos bens ou servigos que integrardo o patriménio publico.
De acordo com os 88 4° e 5° do art. 12 da Lei N° 4.320/64 estas
despesas estdo classificadas nas seguintes subcategorias econémicas:
investimentos, inversdes financeiras e transferéncias de capital.

Investimentos - dotagbes para o0 planejamento e a
execucdo de obras, inclusive os destinados a aquisicdo de
imoOveis considerados necessérios a realizacdo destas
dltimas, bem como para os programas especiais de trabalho,
aquisicdo de instalacbes, equipamentos e material
permanente e constituicdo ou aumento do capital de
empresas que ndo sejam de carater comercial ou financeiro;

Inversdes Financeiras - dota¢gBes destinadas a aquisicdo
de iméveis ou de bens de capital j& em utilizagdo; aquisi¢do
de titulos representativos do capital de empresas ou
entidades de qualquer espécie, ja constituidas, quando a
operagdo ndo importe aumento do capital; constituicdo ou
aumento do capital de entidades ou empresas que visem a
objetivos comerciais ou financeiros, inclusive operacdes
bancérias ou de seguros;

Transferéncias de Capital - dotacdes para investimentos ou
inversdes financeiras que outras pessoas de direito publico ou
privado devam realizar, independentemente de
contraprestacao direta em bens ou servigos, constituindo essas
transferéncias auxilios ou contribuicdes, segundo derivem
diretamente da Lei de Orcamento ou de lei especial anterior,
bem como as dotacgdes para amortizagdo da divida publica.
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3.2.1.4.2 Grupo de Natureza da Despesa

O Grupo de Natureza da Despesa é um agregador de
elementos de despesa com as mesmas caracteristicas quanto ao
objeto de gasto, conforme discriminado a seguir:

CODIGO | GRUPOS DE NATUREZA DE DESPESA
1 Pessoal e Encargos Sociais

Juros e Encargos da Divida

Outras Despesas Correntes

Investimentos

Inversdes Financeiras

Ol b wWDN

Amortizacdo da Divida

3.2.1.4.3 Modalidade de Aplicacdo

A modalidade de aplicacdo tem por finalidade indicar se os
recursos sao aplicados diretamente por érgaos ou entidades no ambito
da mesma esfera de Governo ou por outro ente da Federacdo e suas
respectivas entidades. Indica se o0s recursos serdo aplicados
diretamente pela unidade detentora do crédito ou mediante
transferéncia para entidades publicas ou privadas. A modalidade
também permite a eliminagcdo de dupla contagem no orcamento,
conforme discriminado a seguir:

CODIGO MODALIDADES DE APLICAGAO
20 Transferéncias a Unido
22 Execucdo Orcamentaria Delegada a Unido
30 Transferéncias a Estados e ao Distrito Federal
31 Transferéncias a Estados e ao Distrito Federal - Fundo a Fundo
32 Execucdo Orcamentéaria Delegada a Estados e ao Distrito
Federal
35 Transferéncias Fundo a Fundo aos Estados e ao Distrito
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cODIGO

MODALIDADES DE APLICACAO

Federal a conta de recursos de que tratam os 1° e 2° do art.
24 da Lei Complementar n® 141, de 2012

Transferéncias Fundo a Fundo aos Estados e ao Distrito

36 Federal a conta de recursos de que trata o art. 25 da Lei
Complementar n°® 141, de 2012

40 Transferéncias a Municipios

41 Transferéncias a Municipios - Fundo a Fundo

42 Execucao Orcamentéria Delegada a Municipios
Transferéncias Fundo a Fundo aos Municipios a conta de

45 recursos de que tratam os 1° e 2° do art. 24 da Lei
Complementar n°® 141, de 2012
Transferéncias Fundo a Fundo aos Municipios a conta de

46 recursos de que trata o art. 25 da Lei Complementar n°® 141, de
2012

50 Transferéncias a InstituicGes Privadas sem Fins Lucrativos

60 Transferéncias a InstituicGes Privadas com Fins Lucrativos

70 Transferéncias a Instituicbes Multigovernamentais

71 Trar.lsferéncias a Consorcios Publicos mediante contrato de
rateio

72 Execucdo Orcamentaria Delegada a Consorcios Publicos
Transferéncias a Consércios Publicos mediante contrato de

73 rateio a conta de recursos de que tratam os 1° e 2° do art. 24 da
Lei Complementar n°® 141, de 2012
Transferéncias a Consorcios Publicos mediante contrato de

74 rateio a conta de recursos de que trata o art. 25 da Lei
Complementar n°® 141, de 2012
Transferéncias a Instituicdes Multigovernamentais a conta

75 de recursos de que tratam os 1° e 2° do art. 24 da Lei
Complementar n°® 141, de 2012

76 Transferéncias a Instituicdes Multigovernamentais a conta

de recursos de que trata o art. 25 da Lei Complementar n°
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CODIGO MODALIDADES DE APLICACAO
141, de 2012
80 Transferéncias ao Exterior
90 Aplicagbes Diretas
Aplicacdo Direta Decorrente de Operacéo entre Orgdos, Fundos
91 e Entidades Integrantes dos Orgamentos Fiscal e da Seguridade
Social
Aplicacdo Direta Decorrente de Operacgéo de Orgéos,
Fundos e Entidades Integrantes dos Orcamentos Fiscal e da
93 . . o
Seguridade Social com Consoércio Publico do qual o Ente
participe
Aplicacio Direta Decorrente de Operacéo de Orgados, Fundos e
94 Entidades Integrantes dos Or¢camentos Fiscal e da Seguridade
Social com Consdrcio Publico do qual o Ente ndo participe
95 Aplicacéo Direta a conta de recursos de que tratam os 1° e 2° do
art. 24 da Lei Complementar n° 141, de 2012
96 Aplicacéo Direta a conta de recursos de que trata o art. 25 da
Lei Complementar n°® 141, de 2012
99 A definir

3.2.1.4.4 Elemento de Despesa

Tem por finalidade identificar os objetos dos gastos, tais como
vencimentos e vantagens fixas, juros, diarias, material de consumo,
obras e instalagbes, equipamentos e material permanente e outros que
a administracdo publica utiliza para a consecucdo de seus fins. A
descricdo dos elementos pode ndo contemplar todas as despesas a
eles inerentes, sendo, em alguns casos, exemplificativa. A relagédo de
elementos de despesa € apresentada a seguir:
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CcODIGO

ELEMENTO DE DESPESA

Aposentadorias do RPPS, Reserva Remunerada e Reformas

01 dos Militares

03 Pensbtes do RPPS e do Militar

04 Contratacéo por Tempo Determinado

05 Outros Beneficios Previdenciarios do servidor ou do militar

06 Beneficio Mensal ao Deficiente e ao ldoso

07 Contribuicdo a Entidades Fechadas de Previdéncia

08 Outros Beneficios Assistenciais do Servidor e do Militar

10 Seguro Desemprego e Abono Salarial

11 Vencimentos e Vantagens Fixas - Pessoal Civil

12 Vencimentos e Vantagens Fixas - Pessoal Militar

13 Obrigagfes Patronais

14 Diérias — Civil

15 Diarias — Militar

16 Outras Despesas Variaveis - Pessoal Civil

17 Outras Despesas Variaveis - Pessoal Militar

18 Auxilio Financeiro a Estudantes

19 Auxilio-Fardamento

20 Auxilio Financeiro a Pesquisadores

21 Juros sobre a Divida por Contrato

22 Outros Encargos sobre a Divida por Contrato

23 Juros, Deségios e Descontos da Divida Mobiliaria

24 Outros Encargos sobre a Divida Mobiliaria

25 Encargos sobre Operacdes de Crédito por Antecipacao da
Receita

26 Obrigacdes decorrentes de Politica Monetaria

27 Encargos pela Honra de Avais, Garantias, Seguros e Similares

28 Remuneracéo de Cotas de Fundos Autarquicos
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CODIGO ELEMENTO DE DESPESA

29 Distribuicdo de Resultado de Empresas Estatais Dependentes

30 Material de Consumo

31 Premiacgdes Culturais, Artisticas, Cientificas, Desportivas e
Outras

32 Material, Bem ou Servico para Distribuicdo Gratuita

33 Passagens e Despesas com Locomocao

34 Outra.s.Despesas de Pessoal decorrentes de Contratos de
Terceirizagdo

35 Servicos de Consultoria

36 Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Fisica

37 Locacgéo de Mao-de-Obra

38 Arrendamento Mercantil

39 Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica

41 Contribuicbes

42 Auxilios

43 Subvenc¢des Sociais

45 Subvencdes Econdmicas

46 Auxilio-Alimentacéo

47 Obrigacgdes Tributarias e Contributivas

48 Outros Auxilios Financeiros a Pessoas Fisicas
49 Auxilio—Transporte

51 Obras e Instalacdes

52 Equipamentos e Material Permanente

53 Aposentadorias do RGPS — Area Rural

54 Aposentadorias do RGPS — Area Urbana

55 Penstes do RGPS - Area Rural

56 Penstes do RGPS - Area Urbana

57 Outros Beneficios do RGPS — Area Rural

67




CcODIGO

ELEMENTO DE DESPESA

58 Outros Beneficios do RGPS — Area Urbana

59 Pensbes Especiais

61 Aquisicdo de Imoveis

62 Aquisicdo de Produtos para Revenda

63 Aquisicdo de Titulos de Crédito

64 Aquisicdo de Titulos Representativos de Capital j& Integralizado

65 Constituicdo ou Aumento de Capital de Empresas

66 Concessao de Empréstimos e Financiamentos

67 Depositos Compulsérios

70 Rateio pela Participagdo em Consorcio Publico

71 Principal da Divida Contratual Resgatado

72 Principal da Divida Mobiliaria Resgatado

73 Correcéo Monetaria ou Cambial da Divida Contratual Resgatada

74 Correcao Monetaria ou Cambial da Divida Mobiliaria Resgatada

75 Correcéo Monetaria da Divida de Operacdes de Crédito por
Antecipacao da Receita

76 Principal Corrigido da Divida Mobiliaria Refinanciado

77 Principal Corrigido da Divida Contratual Refinanciado

81 Distribuicdo Constitucional ou Legal de Receitas

91 Sentencas Judiciais

92 Despesas de Exercicios Anteriores

93 Indenizagbes e Restituicbes

94 IndenizacBes e Restituicdes Trabalhistas

95 Indeniza¢Bes pela Execucédo de Trabalhos de Campo

96 Ressarcimento de Pessoal Requisitado

97 Aporte para Cobertura do Déficit Atuarial do RPPS

98 Compensacdes ao RGPS

99 A Classificar
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QUADRO-RESUMO DA CLASSIFICAGAO DA DESPESA

CLASSIFICACAO
SOB ASPECTO COMPREENDE CLASSIFI?AQAO
ADMINISTRATIVO CONTABIL
LEGAL
Institucional Orgéo - Unidade Orcamentéria/
Unidade Gestora
. . . Programa de
Funcional Funcgédo — Subfuncéo
Trabalho
Programa
Por programas ) o
- Projeto/Atividade/Operacéo
(programética) )
especial
Segundo a natureza Categoria Econémica
da despesa Grupo de Natureza da Despesa Natureza da
(classificacéo Modalidade de Aplicacdo Despesa
econdmica) Elemento de Despesa

Além da lei

orcamentaria, o Poder

Executivo publica,

anualmente, o Quadro de Detalhamento das Despesas (QDD), que
apresenta as tabelas pormenorizadas dos valores que figuram no
orcamento votado pelo Poder Legislativo.
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Para exemplificar, suponha que o orgamento da Secretaria da
Fazenda, apresente a seguinte posi¢do na LOA:

Programa de Trabalho
13.101.04.122.0421.2094

O exemplo apresentado ac

Natureza da Despesa Fonte de Recursos
3.1.90.11

00

ima tem a seguinte interpretacéo:

CODIGO| DESDOBRAMENTO INTERPRETA(;AO

13 Orgao Secretaria da Fazenda

101 Unidade orgcamentéria | Secretaria da Fazenda (Sede)

04 Funcao Administracédo

122 Subfuncéo Administragcédo Geral

0421 Programa Modernizacdo da Gestéo das Receitas
2.094 | Atividade Treinamento de Recursos Humanos
3 Categoria Econbmica Despesas Correntes

1 Natureza de Despesas |Pessoal e Encargos Sociais

90 Modalidade de Aplicacdo | Aplicacbes Diretas

11 Elemento de Despesa | Vencimentos e Vantagens Fixas - P. Civil
00 Fonte de Recursos* Recursos do Tesouro

Fonte de Recursos* é o elemento que associa a classificacdo da receita com a
classificacdo da despesa. A indicacdo da fonte permite um acompanhamento por
parte do legislativo, bem como dos ¢rgdos de controle, do cumprimento das
vinculagBes constitucionais e legais previstas.

3.3 ESTAGIOS DA DESPESA

A Despesa Publica Orcamentaria ocorre em trés estagios, de
acordo com a Lei n® 4.320/64: Empenho, Liquidacdo e Pagamento.
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3.3.1 Empenho da Despesa

De acordo com o art. 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
condigéo.

O art. 59 dispde que o empenho da despesa ndo pode exceder
o limite dos créditos concedidos, e o art. 60 veda a realizacdo de
despesa sem prévio empenho.

O art. 61 estabelece que para cada empenho deve ser extraida
uma Nota de Empenho, que indicarA o nome do credor, a
especificacdo e a importancia da despesa, bem como a deducao desta
do saldo da dotacdo orgamentéria propria.

3.3.1.1 Modalidades de Empenho

De acordo com as caracteristicas da despesa, sdo definidas
trés modalidades de Empenho: Ordinério, por Estimativa e Global.

» Empenho Ordinario - destinado a despesa cujo valor se
conhece e que sera pago em uma Unica parcela;

= Empenho por Estimativa - utilizado nos casos em que ndo é
possivel a determinacdo prévia do valor exato da despesa,
podendo o pagamento ser efetuado em uma Unica vez ou
parceladamente. Por essa razdo, estima-se um valor e se
estabelece um cronograma de pagamento. Constatada a
insuficiéncia do valor estimado para atender a despesa
empenhada, admite-se a sua complementagdo, por meio do
reforco de empenho. Exemplo: pagamento de contas de
energia elétrica, agua e telefone;

= Empenho Global - utilizado nos casos de despesas
contratuais e outras, sujeitas a parcelamento, cujo montante
de pagamento é previamente conhecido. Exemplo: Despesa
com locacgao de imovel.
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Notas:

= A Nota de Empenho deve ser preenchida corretamente e o histérico
deve ser claro e objetivo;

= As despesas devem ser classificadas corretamente, de acordo com o
Manual Técnico de Orgamento - MTO;

= As vias das Notas de Empenho devem conter assinatura do Ordenador
de Despesa da Unidade Gestora - UG.

3.3.1.2 Anulagéo de empenho

O empenho da despesa podera ser anulado, total ou
parcialmente, mediante registro no SIAFEM, quando:

» adespesa empenhada for superior a realizada;

= n&o houver a prestacdo do servi¢o contratado;

= ndo for entregue, no todo ou em parte, o material
encomendado;

= aNota de Empenho for extraida inadequada ou indevidamente.
O valor correspondente ao empenho anulado reverte ao crédito,

tornando-se disponivel para novo empenho ou descentralizagéo,
respeitado o regime de exercicio.

No caso de anulacdo de empenho, a unidade gestora devera
diligenciar no sentido de obter a 12 via da Nota de Empenho em poder
do respectivo credor.

3.3.2 Liquidacédo da Despesa

De acordo com a Lei 4.320/64, em seu art. 63, § 1° a
liquidacdo da despesa consiste na verificacdo do direito adquirido pelo
credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do
respectivo crédito, com o fim de apurar:

= aorigem e o objeto do que se deve pagar;
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a importancia exata a pagar; e

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

A liguidacao da despesa tera por base (art. 63, § 2°):

0 contrato, ajuste ou acordo se houver;
a nota de empenho; e

0s comprovantes de entrega do material ou da prestacdo
efetiva do servigo ou execucgdo da obra.

No recebimento de material, servico ou obra devem ser
observadas as seguintes regras:

0 atestado do recebimento de material ou realizagdo de
servico/obra deverd ser passado, preferencialmente, no
documento fiscal, contendo além da assinatura, carimbo
com identificagdo do responséavel, cargo/funcéo e matricula,
devendo ser formalizada por servidor que tenha realmente
acompanhado o recebimento do material/obra/servico e, na
oportunidade, devera ser verificado se a entrega foi feita de
acordo com as especificagBes contratadas;

0 atestado de execucdo de obras (laudo técnico) devera ser
assinado pelo(s) engenheiro(s) responsavel (is) pelo
acompanhamento da obra; e

o recebimento de material de valor superior ao limite para a
modalidade convite devera ser confiado a uma comisséao de,

no minimo, trés membros (§ 8° do art. 15 da Lei n°
8.666/93).
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3.3.3 Pagamento da Despesa

O pagamento consiste na entrega ao credor dos recursos
equivalentes a divida liquida reconhecida no ato da liquidacdo da
despesa, com a devida autorizagéo por parte do ordenador da despesa.

O art. 62 da Lei n°® 4.320/64 dispbe que o pagamento da despesa
s6 sera efetuado quando ordenado apés sua regular liquidagéo.

3.4 COMPROVACAO DA DESPESA

Para a comprovacdo da despesa devem ser consideradas as
seguintes observacoes:

utilizar via original de documento habil, como: notas fiscais,
faturas, contratos, convénios, recibos, bilhetes de passagem,
cupom fiscal (acompanhado de recibo caso ndo contenha
discriminacdo do material adquirido) etc.;

empresas beneficiadas com isen¢do de impostos e outros
beneficios fiscais ndo estdo dispensadas da emissdo de
Nota Fiscal, como por exemplo as despesas de propaganda,
publicidade e combustiveis - art. 8° da Lei Estadual n°
4.257/89 — Lei do ICMS;

despesas com alimentacdo preparada incide ICMS e néao
ISS. Portanto, devem ser comprovadas com apresentacao
de Nota Fiscal - ICMS (Lei Complementar n°® 87/96, art. 2° e
Lei 4.257/89, art. 2° inc. Il) e ndo com Nota Fiscal de
Servicos;

as Notas Fiscais devem apresentar todos 0s campos
devidamente preenchidos e sem emendas ou rasuras que
comprometam sua autenticidade e devem estar dentro do
prazo de validade;
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no caso de despesa com publicidade em emissora de radio
e televisdo, deverd ser anexado o mapa de midia, e,
tratando-se de veiculacdo de matérias na imprensa escrita,
deve ser anexado comprovante respectivo (jornal, revista,
folder etc.);

no caso de despesa com diarias, o documento de
autorizacdo deverd conter: assinatura do ordenador de
despesas, 0 nome, a matricula e o cargo/funcao do servidor,
0 objetivo, o trajeto e o periodo da viagem, a quantidade e
valor das diarias (unitario e total), que devem ser concedidas
de acordo com os valores vigentes, estabelecidos pelo
Governo do Estado, por meio de decreto;

0 processo de pagamento de diarias devera conter, também,
atestado do chefe imediato, de que a viagem foi realmente
realizada;

no caso de despesas com manutencdo de mdveis,
equipamentos e veiculos, o documento comprobatério
deverd identificar claramente o bem. Exemplos:
manutencdo de veiculos: marca, ano de fabricacdo, placa,
modelo; manutencdo de moveis e equipamentos:
caracteristicas do bem, nimero de tombamento, localizacdo
e outros;

despesa com aquisicdo de passagem aérea devera ser
comprovada com o bilhete de passagem utilizado, canhoto
do cartdo de embarque ou equivalente e, no caso de
extravio destes, com declaracdo fornecida pela empresa
aérea de que a viagem foi realizada, devendo o documento
conter, também: nome do beneficiario, numero do
bilhete/ticket, trajeto e data da viagem; e
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» todos os documentos de natureza contabil, fiscal, financeira e
orcamentaria deverao ficar arquivados em local seguro e de facil
acesso, até que as contas sejam julgadas pelo TCE, quando
deverao ser remetidas para o arquivo do 6rgéo e mantidas pelo
prazo de 5 anos, a contar do julgamento das contas.

3.5 REGIMES DE EXECUGCAO DA DESPESA

A despesa publica pode ser executada por dois regimes de
aplicacdo de gastos: por processo normal de aplicacdo e por meio
de adiantamento (Suprimento de Fundos).

3.5.1 Processo Normal de Aplicacédo

Ocorre quando as proprias Unidades Orcamentarias realizam
todas as etapas do seu processamento. A despesa publica deve ser
sempre realizada dentro da finalidade do 6rgao, devendo passar pelas
fases de empenho, liquidacdo e pagamento, com a devida
autorizacdo pelo ordenador de despesa, como condi¢cdo para ser
considerada legitima.

A despesa deve ser empenhada previamente e estar restrita ao
limite do crédito orcamentario. A Nota de Empenho deve ser preenchida
corretamente, emitida em nome do credor e o histérico deve ser claro e
objetivo. Para a emissdo da Nota de Empenho, deve ser consultado o
Manual Técnico de Orcamento — MTO, para a correta classificacdo da
despesa, a fim de evitar distorc6es nas demonstracfes contabeis.

A despesa deve ser liguidada de acordo com a Lei n°® 4.320/64,
ou seja, deve ser verificado o direito adquirido pelo credor, tendo por
base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito,
com o fim de apurar: a origem e o objeto do que se deve pagar; a
importancia exata a pagar e a quem se deve pagar a importancia, para
extinguir a obrigacdo. A liquidacdo da despesa tera por base o
contrato, ajuste ou acordo, se houver; a nota de empenho, o0s
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comprovantes de entrega do material ou da prestacdo efetiva do
servigco ou da execucao da obra.

Na formalizacdo dos processos, devem ser anexados 0s
documentos comprobatérios das fases de empenho, liquidacdo e
pagamento da despesa, obedecendo a sequéncia cronoldgica e
numérica, devendo constar em cada folha, além da numeracao, a
rubrica e o carimbo de quem a anexou.

Fluxo do Processo de despesa com compras e servigcos em geral

Para a realizacdo de despesa na aquisicdo de produtos e
contratagdo de servicos, devem ser observados o0s seguintes
procedimentos:

1. Quando um setor necessitar de material ou servigos,
devera formalizar expediente, solicitando a
Unidade/Geréncia Administrativa, via protocolo, devendo
especificar detalhadamente as quantidades e carateristicas
do material/servico;

2. O Setor de protocolo autuara o processo e 0 encaminhara
a Unidade/Geréncia Administrativa para apreciacao;

3. A Unidade/Geréncia Administrativa apreciara a solicitacéo
e a encaminhard ao Setor de Compras/Logistica;

4. O Setor de Compras/Logistica procedera pesquisa de
precos a fim de que seja apurado o preco médio. Na
pesquisa de precos é fundamental indicar a fonte das
informacdes, o método utilizado e o periodo em que a
pesquisa foi realizada. Por indicagédo da fonte, no caso da
pesquisa, entende-se, no minimo, nome do fornecedor
consultado e do funcionario que respondeu a consulta;

5. Em seguida, o processo devera ser encaminhado ao Setor
Financeiro ou equivalente para indicacdo de recursos
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orcamentarios e financeiros. Ap6s estas informacdes, o
processo deverd retornar a Unidade/Geréncia Administrativa
para que seja enviado ao Gestor/Ordenador de Despesa
para autorizagao;

Depois de autorizada a compra/servigo, 0 processo sera
encaminhado ao Setor de Compras/Logistica do 6rgéo,
para que este proceda conforme o caso:

e Deve-se oficiar a DLCA/SEAD, consultando a existéncia
de Ata de Registro de Precos vigente para o
bem/servico pretendido solicitando, em caso afirmativo,
a sua liberacdo. Apdés a liberacdo e assinatura do
contrato (quando for o caso) pelo Gestor, 0 processo
sera enviado ao Nucleo de Controle de Gestao para
andlise;

e NA&o havendo registro de precos para o bem/servico, o
Setor de Compras/Logistica devera proceder a
elaboracdo do Termo de Referéncia, quando for o caso,
enviando, em seguida, o processo a Comissao de
Licitacdo do 6rgao que tomara as providéncias cabiveis
referentes ao procedimento licitatério. Apos a
homologacdo da licitagdo e assinatura do contrato
(quando for o caso) pelo Gestor, o processo sera
enviado ao Nucleo de Controle de Gestéo - NCG, para
analise.

7. O Nducleo de Controle de Gestdo — NCG ou equivalente
analisara o processo e, quando instruido regularmente, o
enviard ao Setor Financeiro ou equivalente, para
emisséo da Nota de Empenho - NE;

8. Apdés a emissdo da NE, o Setor Financeiro ou
equivalente enviara o0 processo ao Setor de
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10.

11.

12.

Compras/Logistica para que seja emitida a Ordem de
Fornecimento/Servicos;

O Setor de Compras/Logistica convocara o fornecedor
para entrega da Ordem de Fornecimento/Servicos e
copia da Nota de Empenho - NE; Quando do
recebimento dos bens ou servigcos, anexara ao processo
os documentos fiscais comprobatérios devidamente
atestados e as certiddes negativas de débito (FGTS,
INSS, Fisco Estadual e Federal), encaminhando-os em
seguida ao Setor Financeiro ou equivalente para
providéncias quanto ao pagamento da despesa;

O Setor Financeiro ou equivalente procedera a
liquidagdo contabil (emissdo da Nota de Lancamento -
NL e da Programacéo de Desembolso - PD) e enviara o
processo ao NCG para andlise;

O NCG analisard o processo e, quando instruido
regularmente, o enviardA ao Setor Financeiro ou
equivalente para a realizacdo do procedimento
necessario a efetivacdo do pagamento;

O Setor Financeiro ou equivalente, apés retorno do
processo do NCG, executara a Programacdo de
Desembolso — PD (gerando a Ordem Bancaria — OB)
e imprimir4 a Relagdo das Ordens Bancérias Externas
— RE. Apb6s esses procedimentos enviard o processo
ao Gestor/Ordenador de despesa para autorizagao do
pagamento.
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3.5.2 Adiantamento (Suprimento de Fundos)

O regime de adiantamento consiste na entrega de numerario a
servidor devidamente credenciado, sempre precedido de Nota de
Empenho na dotacdo orcamentdria propria, a fim de realizar, em
carater eventual, despesas que ndo possam se subordinar ao processo
normal de aplicacao.

No ambito do Poder Executivo Estadual o tema é normatizado
pelo Decreto Estadual n°® 11.758, de 09 de junho de 2005 que
estabelece normas para concesséo, aplicacdo e prestacdo de contas
de Suprimento de Fundos e pelo Decreto Estadual n® 12.531, de 08 de
marc¢o de 2007 que dispOe sobre a utilizacdo do Cartdo Corporativo do
Governo do Estado do Piaui.

3.5.2.1 Requisitos para ser Tomador de Suprimento de Fundos
= ser servidor estadual;
= ser designado por meio de ato (Portaria) do gestor do 6rgao; e

= ndo estar respondendo a processo administrativo.

3.5.2.2 Documentos necessarios para o cadastramento do
Tomador de Suprimento de Fundos no SIAFEM

» portaria de designacao;

* numero de conta bancaria especifica;

» RG, CPF e Matricula; e

= comprovante de endereco.

3.5.2.3 Procedimento para solicitacdo de Suprimento de Fundos

O tomador de suprimento de fundos deve preencher o
documento REQUISICAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS, em
conformidade com o art. 99, do Decreto Estadual n°® 11.758/2005,
observando os limites maximos de valores estabelecidos no art. 5°.

80



3.5.2.4 Aplicagdo dos Recursos

As despesas devem ser realizadas de acordo com o
elemento empenhado;

A documentacdo comprobatéria deve ter data igual ou
posterior a data de emisséo da Nota de Empenho;

A documentagdo comprobatéria deve ser passada em
nome do 6rgdo e ndo pode conter emendas ou rasuras
que prejudiquem a veracidade e a clareza do documento;

A documentacdo comprobatéria deve ser atestada por
servidor que ndo seja o responsavel pelo suprimento;

O prazo para prestar contas dos recursos recebidos é de
50 dias a contar do recebimento do numerario;

O suprimento de fundo ndo pode ser aplicado apdés o
encerramento do exercicio financeiro em que for
concedido, devendo os saldos porventura existentes
serem recolhidos até o dia 30 de dezembro;

As importancias aplicadas até 30 de dezembro devem ser
comprovadas até o dia 15 de janeiro do ano seguinte.

3.5.2.5 Prestacdo de Contas

3.5.2.5.1 Formalizagao do processo

A prestacdo de contas deve ser apresentada ao setor
competente, instruida da seguinte forma:

uma via da Requisi¢éo de Suprimento de Fundos;

uma via da Comprovacédo de Suprimento de Fundos;

uma via da Nota de Empenho;

12 via da documentacéo devidamente numerada e atestada;

uma via da Ordem Bancaria - OB;
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= comprovante de recolhimento do saldo bancério, quando
houver; e

= extrato bancario.

3.5.2.5.2 Recebimento da Prestacéo de Contas

O setor competente, ao receber a prestacdo de contas do
suprimento, deve registrar no processo a data de recebimento para fins
de afericdo do cumprimento ou ndo do prazo para a respectiva
apresentacdo. Em seguida, o processo deve ser encaminhado ao
Nucleo de Controle de Gestao, ou equivalente, para a devida analise.

3.5.2.5.3 Andlise da Prestacédo de Contas

O Nucleo de Controle de Gestdo ou equivalente, deve verificar
cuidadosamente se o0s Suprimentos de Fundos estdo sendo
concedidos e comprovados em conformidade com o Decreto
11.758/05, em especial com as seguintes disposi¢oes:

e 0 adiantamento tem que ser precedido de Nota de
Empenho e os recursos aplicados de acordo com a
natureza da despesa empenhada;

= 0s limites para concessao;

» vedacdo para a realizagdo de determinadas despesas;

» 0S prazos para aplicagao e prestacao de contas;

» 0s documentos que devem constar na prestagao de contas;
» data de emissdo dos comprovantes de despesa;

= apresentacdo em via original dos comprovantes de
despesa, passados em nome do 6rgdo, sem emendas ou
rasuras; e

= atestado de realizacdo da despesa.
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Nota:

Decreto N° 11.758, de 2005, art. 17, § 7° As despesas que estejam
formalmente comprovadas, mas que caracterizem utilizacdo indevida e abusiva
do dinheiro publico, contrariando os principios constitucionais que norteiam a
Administracdo Pdublica, também constituem motivo de glosa, com a
consequente emissédo de Certificado de Irregularidade.

Para cada prestacdo de contas de suprimento de fundos deve
ser emitido um Relatério de Andlise de Suprimento de Fundos, que
avalia a regularidade da documentacdo apresentada, devendo ser
observado, no momento da emissédo, os seguintes critérios:

» Prestacdo de contas regular - quando toda
documentacdo estiver de acordo com as normas
estabelecidas na legislagdo pertinente; e

» Prestacdo de contas com ressalva - quando a prestacéo
de contas apresentar falhas que caracterizem o
descumprimento do Decreto Estadual n° 11.758/05 e
legislagdo pertinente.

Quando for constatada irregularidade, o Nucleo de Controle de
Gestdo, ou equivalente, notificard, formalmente, o tomador de
suprimento, dando-lhe o prazo de 30 dias para regularizar a situagéo.
Esgotado este prazo, sem que tenha sido procedida a regularizagdo, o
6rgéo realizard a Tomada de Contas.

3.5.2.5.4 Baixa Contabil

Apls a analise de cada prestacdo de contas, o Nucleo de
Controle de Gestéo, ou equivalente, deve encaminhar 0s processos
considerados regulares ao setor contabil do érgdo/entidade para que
seja procedida a devida baixa contabil do adiantamento (baixa da
responsabilidade do valor concedido) junto ao SIAFEM,;
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De posse dos processos de prestacdo de contas, o setor
contabil deve proceder a imediata baixa de responsabilidade do
tomador de Suprimento, em conformidade com as orientacfes
contidas nas Instru¢des Normativas do SIAFEM.

3.5.2.6 Do Cartdo Corporativo

O Cartdo Corporativo € o instrumento que deve ser utilizado
para pagamento de despesas realizadas por meio de Suprimento de
Fundos, permitindo a realizagdo de compras e servicos com o uso da
funcéo crédito ou por intermédio de saque em conta.

O uso do Cartdo Corporativo pelo Governo do Estado facilita a
prestacdo de contas dos recursos publicos utilizados e confere maior
seguranca as operagdes, permitindo aos Gestores dos
Orgéos/Entidades Estaduais acompanharem e controlarem as
despesas efetuadas. Para o controle detalhado da realizagdo de
despesas por meio de Suprimento de Fundos, o Banco do Brasil
disponibiliza ao administrador do cartdo, chave e senha de acesso que
permitem:

= atribuir tipos de gastos e limites de compras e saques aos
supridos (portadores do Cartéo);

= acompanhar os gastos da Unidade Gestora, dos Centros
de Custos e dos supridos, mediante a emissdo de
demonstrativos on-line;

= solicitar 22 via da fatura; e

= gerenciar os gastos.
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3.5.2.6.1 Providéncias a serem adotadas pelo Org&o/Entidade para
formalizar a adesdo ao Cartdo Corporativo do Governo do Estado

1.
2.

Acessar o site www.bancobrasil.com.br;

Clicar no menu Governo, submenu Estadual, na péagina
seguinte clicar em Transparéncia, em seguida clicar em
Cartdes e por fim em Formulérios;

Imprimir os seguintes formularios: Proposta de Adeséo,
Cadastro de Centro de Custo, Cadastro de Portador,
Inclusdo/Exclusao de Representante Autorizado;

. Anexar os documentos pessoais dos portadores (copia de

identidade, CPF, comprovante de endere¢co com emissao
de no maximo 90 dias) e portaria de nomeacao do servidor
como Tomador de Suprimento de Fundos;

Enviar oficio ao Banco do Brasil solicitando abertura de
conta corrente de relacionamento para uso do Cartéo,
contendo as seguintes informacdes:

nimero do contrato de prestacédo de servicos financeiros
e outras avencas, firmado entre o Estado do Piaui e o
Banco do Brasil S.A;

nome e numero do CPF do responsavel pelo Centro de
Custo;

nome e nimero CPF dos servidores autorizados; e

fazer referéncia ao envio dos documentos acima
relacionados.

Fluxo do Processo de despesas realizadas através de Suprimento

de Fundos

1. O servidor designado como Tomador de Suprimento de
Fundos, quando necessitar de recursos para realizar
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despesas devera enviar o documento Requisicdo de
Suprimento de Fundos, a Unidade/Geréncia
Administrativa, via protocolo;

. O Setor de Protocolo autuara e enviara o0 processo a
Unidade/Geréncia Administrativa para apreciacdo, que o
remetera ao Setor Financeiro, ou equivalente, para
indicacdo da disponibilidade de recursos orcamentarios e
financeiros;

. O Setor Financeiro, ou equivalente, apés indicacdo dos
recursos, remetera o processo ao Nucleo de Controle de
Gestdo, ou equivalente, para que seja emitida informacao
guanto a aptidao do servidor para receber Suprimento de
Fundos, conforme as regras estabelecidas no Decreto
Estadual n° 11.758/05. Estando apto, o processo devera
ser encaminhado ao gestor do 6rgéo para autorizagao;

. O gestor autorizar4d o processo e 0 enviard ao Setor
Financeiro, ou equivalente, para emissdo da Nota de
Empenho - NE;

. O Setor Financeiro, ou equivalente, emitira a Nota de
Empenho - NE e, ap0ds a liquidagdo contabil (emisséo da
NL e PD), enviara o processo ao NCG para analise;

. O NCG avaliara a regularidade do processo e o devolvera
ao Setor Financeiro para efetivacdo do pagamento;

. O Setor Financeiro, ou equivalente, ap6s retorno do
processo do NCG, executara a PD (gerando a Ordem
Bancaria — OB) e imprimira a Relacdo das Ordens
Bancarias Externas — RE. ApOs esses procedimentos,
enviara o processo ao Gestor/Ordenador de despesa para
autorizacao do pagamento;
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8. Apoés a aplicacdo dos recursos, o tomador devera enviar o
processo de prestacédo de contas ao NCG ou equivalente,
que analisara a regularidade da documentacdo e emitird o
Relatério de Analise de Suprimento de Fundos;

9. O NCG ou equivalente, analisara o processo de prestacao
de contas, e, quando instruido regularmente, o enviara ao
Setor Financeiro/Contabil ou equivalente, para que seja
procedida a baixa contdbil no SIAFEM. N&o estando
regular, o NCG notificard o tomador para que adote as
providéncias necessarias quanto a regularizacdo do
processo.

3.6 PRINCIPAIS ITENS DE DESPESAS QUE MERECEM ATENGAO
ESPECIAL

Do principio da eficiéncia, previsto no art. 37 da Constituicao
Federal de 1988, infere-se que os agentes publicos devem agir com
rapidez, presteza, perfeicdo, rendimento em suas decisdes, devendo
atentar para a relacdo custo-beneficio em seus atos que tenham
repercussao nas despesas publicas

No Decreto Estadual n° 15.070, de 4 de fevereiro de 2013, o
Poder Executivo “autoriza os Secretarios de Estado a delegar
atribuicdes a seus subordinados”. E uma acdo inovadora que preve,
para a continuidade e celeridade dos atos administrativos,
especialmente os atos ordinatérios e de mero expediente, uma
intencdo governamental de contribuir com o supracitado principio. O
ato de delegacéo do Secretério ao subordinado deve ser publicado no
Diario Oficial do Estado e especificar as matérias e poderes
transferidos, bem como os objetivos, limites e duracdo da atuacdo do
delegado. Esse ato de delegacdo pode ser revogado a qualquer
tempo pelo Secretario de Estado, devendo o ato de revogacao também
ser publicado no Diario Oficial.
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O Decreto define, em seu artigo 2° as atribuicbes que o
Secretario de Estado n&o pode delegar, tais como:

» aedicao de atos de carater normativo;

» adecisdo de recursos administrativos;

= as matérias de sua competéncia exclusiva;
= atos que gerem despesa ao erario; e

= autorizacdo para a abertura de licitacdo ou para a
contratagdo direta por dispensa ou inexigibilidade de
licitagdo.

A seguir serdo abordados os itens de despesa que
representam os maiores gastos do Estado, e que, portanto, demandam
uma atencdo especial dos gestores, através da implementacdo de
controles especificos, visando a boa e correta aplicacdo dos recursos
publicos, em conformidade com as normas legais vigentes. Dentre os
itens abordados destacam-se as despesas com pessoal, com auxilio-
transporte, com diarias, com passagens aéreas, com veiculos, e
também com agua, energia elétrica e telefonia.

3.6.1 Despesas com Pessoal

A despesa com pessoal ativo e inativo representa o maior gasto
do Estado, devendo, pois, ser efetivamente controlada para que seja
alcancado o equilibrio das financas publicas do Estado e o
cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal, que estabelece
limites para os gastos na area de pessoal.

7

A politica de pessoal do Estado é disciplinada pela Lei
Complementar n° 13, de 3 de janeiro de 1994 - Estatuto dos Servidores
Publicos Civis do Estado do Piaui, das Autarquias e das Fundacdes
Publicas Estaduais, que trata do provimento e da vacéancia, dos direitos
e deveres dos servidores, do regime disciplinar e das penalidades.
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Para o acompanhamento e controle da gestdo de pessoal, é
necessario que o 6rgdo mantenha a seguinte documentagdo em local
de facil acesso e seguro contra extravio ou violacéo do sigilo:

» |egislacdo relacionada com a politica de pessoal adotada
pelo 6rgdo/entidade, inclusive a relativa a estagiarios e
prestadores de servigo temporario;

= pastas funcionais em que fiqguem arquivados todos os
documentos que registrem o0s atos relativos a vida
funcional do servidor, tais como: cépia de documentos
pessoais, termo de posse, nomeacdo, férias, licenca-
prémio, promocao, participacdo em cursos, treinamentos e
semindrios, outros afastamentos etc.;

» atos de concessdo de aumento de vencimentos, bem
como de inclusdo de outras vantagens; e

= comprovantes de recolhimento das obrigagdes sociais e
fiscais.

O 6rgéo devera manter controle atualizado:

= do pessoal efetivo em exercicio no orgao/entidade, com
registro da matricula, do cargo, da lotacdo e do local de
efetivo exercicio;

» de prestadores de servico e estagiarios em exercicio no
orgdo/entidade, com registro da matricula, do cargo, da
lotac&o e do local de exercicio;

= dos servidores ocupantes de cargos de provimento em
comissao e funcao publica de confianca;

= de pessoal de outros o6rgaos/entidades colocados a
disposicao do 6rgéo, com ou sem 6nus;
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Y

» do pessoal do drgdo a disposicdo de outros
drgéos/entidades, com ou sem 6nus;

= dos dados dos inativos e pensionistas; e

» de férias regulamentares e licencas.

O o6rgédo ou entidade devera manter, também, os controles
relacionados abaixo:

3.6.1.1 Quanto ao recrutamento de pessoal
3.6.1.1.1 Provimento de cargos efetivos

Observar a exigéncia de realizacdo de concurso publico
contida nas Constituicbes Federal e Estadual, em seus artigos 37, inc.ll
e art. 54, inc. Il, respectivamente.

3.6.1.1.2 Contratacado de servigcos temporarios

Observar a exigéncia de processo seletivo simplificado e
formalizar contratos em conformidade com a Lei 8.666, de 21 de junho
de 1993. A legislagcdo que trata da matéria no Estado do Piaui é a Lei
Estadual n°® 5.309, de 17 de julho de 2003 (com alteracdes feitas pela
Lei n°® 5.866, de 13 de julho de 2009, pela Lei n°® 6.110, de 19 de
setembro de 2011 e pela Lei n® 6.296, de 7 de janeiro de 2013). As
contratacfes s6 sdo permitidas para atender necessidade temporaria
de excepcional interesse publico, sendo que aquelas realizadas em
desacordo com a lei estadual importardo na responsabilidade
administrativa, civil e penal da autoridade contratante. ( Art. 7°)

Para os efeitos da lei n°® 5.309, de 2003, considera-se
necessidade temporaria de excepcional interesse publico aquela
gue comprometa a prestagéo continua e eficiente dos servigos proprios
da Administracdo Publica e que ndo possa ser realizada com utilizagéo
do quadro de pessoal existente, e que visem:

» atender a situacéo de calamidade publica;
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combater surtos epidémicos;

combater pragas e surtos que ameacem a sanidade animal
ou vegetal;

realizar campanhas preventivas de vacinacdo contra
doencas;

admisséo de profissional de notoria especializaco, inclusive
estrangeiro nas areas de ensino, pesquisa cientifica e
tecnolégica;

substituir professor em regéncia de classe, desde que
existentes cargos efetivos vagos ou cujos titulares se
encontrem legalmente afastados;

fornecer suporte técnico ou administrativo para a execucao
de atividades desenvolvidas por 6rgdos ou entidades,
guando a sua falta puder ocasionar a paralisagdo ou colapso
dos servicos prestados a comunidade;

executar programas e projetos que tém duracdo
determinada;

admisséo de professor e pesquisador visitante estrangeiro;
atividades didatico-pedagdgicas em escolas de governo;

atividades  técnicas  especializadas necessarias a
implantacéo de 6rgéos ou entidades ou de novas atribuigGes
definidas para organiza¢des existentes ou as decorrentes de
aumento transitério no volume de trabalho que ndo possam
ser atendidas mediante a aplicacdo do art.59 da Lei
Complementar n® 13, de 3 de janeiro de 1994 (gratificacdo
pela prestacdo de servico extraordinario);

atividades técnicas especializadas de tecnologia da
informacdo e de comunicagdo, ndo alcancadas pelo item
anterior.
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E importante atentar para a Lei n° 5.309, de 2003,
notadamente com as alteracdes impostas pela Lei 6.296, de 2013,
relativamente aos prazos maximos das contratacdes feitas por tempo
determinado (art. 2°-A), bem como o0s prazos admitidos para
prorrogacao dos contratos temporarios (paragrafo tnico do art. 2°-A).

E vedada a contratagio de servidores da Administracéo Direta
ou Indireta da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,
bem como de empregados e servidores de suas subsidiarias e
controladas, para a realizacdo de servicos temporarios, com excecao
da contratagcdo de professor substituto nas instituicfes de ensino
superior, e desde que condicionada a formal apresentacdo da
compatibilidade de horarios. (Art. 4°, § 5°).

Todas as contratacdes por tempo determinado previstas na Lei
n° 5.309, de 2003, sO6 serdo realizadas quando autorizadas pelo
Governador do Estado.

3.6.1.1.3 Contratacao de Estagiario

A legislacdo que regula a matéria € o Decreto n® 13.840, de
21 de setembro de 2009, com as altera¢gbes implantadas pelo Decreto
n° 15.133, de 25 de marco de 2013, os quais dispdem sobre estagios
no ambito da Administragdo Publica Direta e Indireta do Estado do
Piaui para estudantes regularmente matriculados e com frequéncia
efetiva, vinculados a estrutura do ensino publico e particular estadual.
Devem ser observados, dentre outros, 0s seguintes aspectos:

= 0 contrato de estagio deve ser formalizado através de
Termo de Compromisso de Estagio entre o estagiario e o
Estado, através da Secretaria de Administracdo, com
interveniéncia da instituicAo de ensino em que estiver
matriculado o estagiério;

= constituem requisitos para 0 acesso ao programa de estagio
(art. 7°):
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estar frequentando curso de educacdo superior, de
educacado profissional, de ensino médio, da educacédo
especial e nos anos finais do ensino fundamental, na
modalidade profissional da educac¢éo de jovens e adultos
e atestados pela instituicdo de ensino;

celebracdo de convénio entre a instituicdo de ensino e o
6rgéo ou entidade concedente;

celebracéo de Termo de Compromisso entre o estudante, a
instituicdo de ensino e o 6rgao ou entidade concedente; e
Compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no
estagio e aquelas previstas no Termo de Compromisso.

0 estagio pode ser obrigatério ou ndo obrigatorio:

(0]

estagio obrigatdrio é aquele definido como tal no projeto
do curso, cuja carga horaria é requisito para aprovacao e
obtencéo de diploma, ndo sendo remunerado, cabendo
ao estagiario somente o recebimento de vale-transporte;

estagio ndo obrigatério é aquele desenvolvido como
atividade opcional, acrescida a carga horaria regular e
obrigatéria.

Termo de Compromisso firmado entre o Estado e o

estagiario devera conter, pelo menos:

identificacdo e grau de escolaridade do estagiario e
identificac&@o da instituicdo de ensino;

menc¢ao de que o estigio ndo acarretara qualquer vinculo
empregaticio;

valor da bolsa mensal;

carga horaria semanal distribuida nos horarios de
funcionamento da unidade em que se realizard o estagio
e compativel com o horario escolar;
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duracgéo e local do estégio, obedecido o periodo minimo
de seis meses e maximo de doze meses, prorrogavel a
critério da Secretaria de Administracdo, ndo sendo
permitida a renovagdo que ultrapasse este periodo,
exceto quando o estagiario for portador de deficiéncia,
conforme disposto no art. 11 da Lei Federal n® 11.788, de
2008;

adequacdo as normas curriculares da instituicdo de
ensino em que o aluno estiver matriculado e o nome do
servidor orientador do estagiario, quando se tratar de
estagio curricular obrigatorio;

obrigacdo do estagiario de cumprir as normas
disciplinares e de preservar o sigilo das informacdes a
gue tiver acesso, bem como de apresentar relatério sobre
0 desenvolvimento das atividades que lhe forem
cometidas, bem como a documentacdo relativa a
frequéncia no curso;

assinaturas das partes integrantes (estagiario, Secretario
de Administracéo e Instituicdo de Ensino);

condi¢des de desligamento do estagiario;

menc¢ao do convénio ou parceria a que se vincula.

a realizacdo do estagio, em qualquer das modalidades, ndo
acarretara vinculo empregaticio de qualquer natureza;

€ assegurado ao estagiario, sempre que 0 estagio tenha
duracdo igual ou superior a um ano, periodo de recesso
de 30 dias, a ser gozado preferencialmente durante suas
férias escolares. Os dias de recesso serdo concedidos de
maneira proporcional, nos casos de o estagio ter duragéo
inferior a 1 (um) ano;
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0 estagiario receberd, a titulo de bolsa de estagio, pela
jornada semanal, a importancia mensal limitada até 100% do
salario minimo, para o nivel superior, e até 80%, para os
niveis médio e fundamental;

- 0s valores dessa bolsa serdo redefinidos anualmente
pelo Conselho de Politica Salarial; e

- a despesa decorrente da concessdo da bolsa s6 podera
ser efetuada se houver prévia e suficiente dotacao
orgcamentaria constante do orgamento do 6rgdo ou
entidade estadual onde se realizara o estagio.

€ proibida a acumulacéo de cargo publico com o exercicio
de estagio remunerado nos o6rgdos e entidades da
Administracdo Publica;

a quantidade de estagiarios no Estado sera dimensionada
pela Secretaria Estadual de Administracdo e ndo podera
exceder o limite legal de 10% do namero total de servidores
ativos do Estado;

constituem obriga¢gdes do Estado, por meio do 6rgdo ou
entidade onde sera realizado o estagio:

- fornecer vales transportes para 0 estagiario
correspondentes a 44 vales estudantis, que poderéo ser
convertidos em pecunia;

- contratar em favor do estagiario seguro contra acidentes
pessoais;

- pagar a bolsa mensal do estagiario limitada a 100% do
salario minimo, para o nivel superior, e até 80% para os
niveis médio e fundamental; e

- manter documentos que comprovem a realizacdo do
estagio a disposicao da fiscalizagéo.
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» odesligamento do estudante estagiario ocorrera:

- automaticamente, ao término do estagio ou do curso;
- aqualquer tempo, no interesse da Administragéo;

- apOs decorrida a terca parte do tempo previsto para a
duracdo do estagio, se comprovada a insuficiéncia na
avaliacdo de desempenho

- apedido do estagiario;

- pelo descumprimento de qualquer acordo assumido na
oportunidade da assinatura do Termo de Compromisso;

- pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por mais
de cinco dias, consecutivos ou nao, no periodo de um més,
ou por trinta dias durante todo o periodo de estagio;

- pela interrupcdo do curso da instituicdo de ensino a qual
pertence o estagiario; ou

- caso o estudante em estagio ndo obrigatério venha a
constituir vinculo de emprego.

3.6.1.1.4 Nomeacéo para Cargos em Comissao ou para Funcéo de
Confianga

Quanto a nomeacdo de servidores para o exercicio de cargos
em comissao e funcdo de confianca, deve-se observar o disposto no
inciso V do artigo 54 da Constituicdo do Estado do Piaui, que afirma
que as funcbes de confianca (DAI) devem ser exercidas
exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo e 0s cargos
em comissao (DAS), devem ser preenchidos por servidores de carreira
nos casos, condigfes e percentuais minimos previstos em lei.

O art. 37, Xl, da Constituicdo Federal de 1988, dispde que a
remuneracdo e 0 subsidio dos ocupantes de cargos, funcdes e
empregos publicos da administracédo direta, autarquica e fundacional,
dos membros de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, dos detentores de mandato eletivo e
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dos demais agentes politicos e os proventos, pensdes ou outra espécie
remuneratéria, percebidos cumulativamente ou nao, incluidas as
vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, ndo poderao
exceder o subsidio mensal, em espécie, dos Ministros do Supremo
Tribunal Federal, aplicando-se como limite, nos Municipios, o subsidio
do Prefeito, e nos Estados e no Distrito Federal, o subsidio mensal do
Governador no ambito do Poder Executivo, o subsidio dos Deputados
Estaduais e Distritais no ambito do Poder Legislativo e o subsidio dos
Desembargadores do Tribunal de Justi¢a, limitado a noventa inteiros e
vinte e cinco centésimos por cento do subsidio mensal, em espécie,
dos Ministros do Supremo Tribunal Federal, no ambito do Poder
Judiciario, aplicavel este limite aos membros do Ministério Publico, aos
Procuradores e aos Defensores Publicos.

3.6.1.2 Quanto ao Controle da Frequéncia do Servidor

O controle de frequéncia do servidor deve ser feito de modo
que figue demonstrado o cumprimento da carga horaria a que o
servidor estd submetido, excetuando-se as categorias que, pela
natureza da atividade desenvolvida, tém a afericdo de sua producéo
procedida de outra forma.

No controle da frequéncia é necessario:

= observar as normas complementares expedidas pelo
Governo do Estado;

= averiguar a efetividade do controle de frequéncia;

* no caso de dispensa de registro de frequéncia, verificar se
existe fundamento legal ou fatico que a justifique;

= informar, tempestivamente, para efetivacdo de desconto, as
faltas ndo justificadas, e acompanhar, através do espelho de
folha, a efetivacdo do desconto.
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3.6.1.3 Quanto aos Controles Referentes a Confecc¢éo da Folha de
Pagamento

observar:

Na confeccdo da Folha de Pagamento, € necessario

se as inclusfes, alteracbes e exclusdes estdo sendo feitas
com respaldo legal, observando, em especial, que as
nomeacoes para cargos de Direcdo e Assessoramento
Superior — DAS s6 devem ser feitas por meio de ato do
Governador do Estado;

se os descontos referentes aos encargos sociais, Imposto de
Renda Retido na Fonte, Auxilio-Transporte e outros, estao
sendo feitos de acordo com a legislagéo vigente;

se o0s descontos referentes as consignacdoes e
ressarcimentos por descontos indevidos estdo sendo feitos
de acordo com a legislacdo em vigor e dentro do prazo
previamente definido;

se os adiantamentos, como Gratificagdo Natalina e Adicional
de Férias, estao sendo calculados em conformidade com os
artigos 57, 58 e 67, respectivamente da LC n°® 13, de 1994, e
se estdo sendo excluidos da Folha de Pagamento no més
subsequente;

se 0 pagamento de servicos extraordinarios (hora extra) esta
sendo feito em conformidade com o art. 59 da LC n°® 13, de
1994;

se 0 pagamento de Gratificacao pelo Exercicio de Atividades
Insalubres e Penosas esta sendo feito em conformidade com
0 art. 60 da LC n° 13, de 1994, atentando para o fato de que,
se o servidor fizer jus, simultaneamente, a gratificacdo de
insalubridade e periculosidade, ele devera fazer opcéo por
somente uma delas;
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» se a concessdo de Auxilio-Transporte esta sendo feita de
acordo com o Decreto Estadual n® 14.911, de 3 de agosto de
2012; se os descontos em folha estdo sendo feitos
regularmente; e se o0s valores de remuneragdo previstos
para sua concessao, constantes nos incisos | e Il do art. 4°
do referido Decreto, estdo sendo observados;

» se as condicdes para pagamento do auxilio-transporte
previstas nos arts. 5° e 6° do Decreto 14.911, de 2012,
supracitado, estdo sendo cumpridos; e

* se a remuneracgdo do pessoal ativo e inativo do Estado esta
de acordo com os limites méaximos estabelecidos em lei.

3.6.1.4 Despesas com Auxilio-Transporte

O Decreto n° 14,911, de 3 de agosto de 2012, alterado pelo
Decreto n°® 15.011, de 5 de dezembro de 2012, regulamenta a
concessao de auxilio-transporte em pecunia a servidores civis do
Estado do Piaui, de suas autarquias e de fundagBes publicas,
inclusive a ocupantes de cargo em comissédo e funcdo de confianca e
a estagiarios.

O auxilio-transporte, de natureza juridica indenizatéria, é
concedido em pecunia na folha de pagamento, destina-se ao custeio
parcial de despesas realizadas com transporte coletivo municipal, nos
deslocamentos de suas residéncias para os locais de trabalho e vice-
versa, excetuados aqueles realizados nos deslocamentos em intervalos
para repouso ou alimentacao, durante a jornada de trabalho, e aqueles
efetuados com transporte seletivos ou especiais.

E vedada a incorporagdo do auxilio-transporte aos
vencimentos, ao subsidio, a remuneracgéo, ao provento ou a pensao.

O valor do auxilio-transporte resultara da correspondéncia
estabelecida entre o valor diario total da despesa realizada com
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transporte coletivo municipal, multiplicado por 22 dias Uuteis,
observado o desconto de 6%:

= do vencimento do cargo efetivo ocupado pelo servidor, ainda
que ocupante de cargo em comissao ou de natureza especial;

= do vencimento do cargo em comissdo ou de natureza
especial, quando se tratar de servidor que ndo ocupe cargo
efetivo; e

= da bolsa de estagiario.

A concessdo de auxilio- transporte é restrita ao servidor cuja
remuneracdo ndo exceda a importancia de R$ 1.850,00 (um mil
oitocentos e cinquenta reais) e que tenha jornada de trabalho inferior
a quarenta horas. Também se aplica esse dispositivo nos casos em
que o servidor tenha jornada de quarenta horas, mas esteja
submetido a jornada semanal inferior em razdo de encontrar-se
afastado das fungbes proprias do cargo e no desempenho de funcdes
administrativas.

Para os servidores com jornada de 40 horas semanais e
desempenhe as atribuicdbes préprias do cargo, o limite da
remuneracdo ndo pode exceder R$ 2.500,00 (dois mil e quinhentos
reais).

Para efeito de concessao de auxilio-transporte, considera-se
remuneracdo o vencimento acrescido das vantagens de carater
permanente e da gratificagdo por condigbes especiais de trabalho.

O art. 5° do Decreto n° 14.911, de 2012, impGe ao servidor,
para a concessdo do auxilio-transporte, a obrigacéo junto ao 6rgao ou
a entidade responsavel pelo pagamento, de apresentar declaracéo
contendo o valor diario da despesa realizada com transporte coletivo,
0 endereco residencial, os percursos utilizados. Cumpre observar que
declaracdes falsas o sujeitam a penalidades administrativas apuradas
mediante processo administrativo disciplinar.
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N&o haveré a concessao de auxilio-transporte:

= a inativo, pensionista, empregados de empresas de
terceirizacdo ou a qualquer pessoa que nao integre 0s
quadros de pessoal do Estado do Piaui, ressalvado a
concessao a estagiarios, na forma prevista no art. 12 da Lei
federal n. 11.788, de 25 de setembro de 2008 e do art. 16 da
Lei estadual n°® 13.840, de 21 de setembro de 2009;.

» durante afastamentos, licencas, férias ou qualquer periodo
em que nao haja efetiva prestagao de servico;

= a servidor que, por forca de lei especifica, possua gratuidade
no transporte coletivo.

3.6.1.5 Gratificacao pela Prestacao de Servi¢co Extraordinario

A Lei Complementar 13/94 (Estatuto dos Servidores Publicos
Civis do Estado do Piaui), em seu artigo 59 define que deve ser paga
por hora de trabalho prorrogado ou antecipado do expediente normal
do servidor, com acréscimo de 50% em relacdo a hora normal de
trabalho, incidindo exclusivamente sobre o vencimento. Somente em
casos excepcionais, a critério da Administracao, pode ser antecipado
ou prorrogado o periodo normal de trabalho do servidor, nao
podendo, porém, exceder duas horas diarias sessenta dias
consecutivos ou cento e vinte dias interpolados, em cada ano (8 2°).

N&do fara jus a esta Gratificacdo, o servidor publico que se
enquadrar em uma das seguintes condic¢des:

= estiver afastado do servigo efetivo;

» n&o possuir jornada de trabalho fixada em lei;

= ndo ficar sujeito a controle de presenca;

= for ocupante de cargo em comissé&o ou fungdo de confianga; e

= se a quantidade de horas trabalhadas durante a semana ndo
ultrapassar a jornada de 40 horas, ndo se aplicando esta
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regra as categorias que tenham jornada de trabalho fixada em
lei especifica.

O Decreto n° 14.482, de 26 de maio de 2011 regulamenta a
concessao da gratificacdo pela prestacao de servigo extraordinario
na Administracdo direta e indireta do Estado do Piaui, incluidas as
empresas publicas e sociedades de economia mista.

No seu artigo 2° define que a execucdo do servigo
extraordinario sera previamente justificada por escrito e autorizada
pelo Secretario de Estado ou autoridade maxima do 6rgdo ou
entidade e que eventual jornada superior a legal deve ser
compensada com a correspondente reducdo do numero de horas
trabalhadas em outro dia, somente devendo haver pagamento
guando nao for possivel a compensacéo.

O lancamento da Gratificacdo compete a cada 6rgao ou
entidade, que deve enviar & Secretaria de Administracéo até o 5° dia
atil do més subsequente aquele em que foi realizado o servico, as
seguintes informacoes:

» relacdo nominal dos servidores ou empregados que
executaram o servigo extraordindrio;

» 0s dias em que foi realizado esse servico e o nimero de
horas extras realizadas em cada dia;

* a jornada total por semana, com as horas normais e extras
trabalhadas.

Compete, ainda, ao 6rgdo ou entidade encaminhar a
Secretaria de Administracdo a comprovacgédo do servico extraordinario
por meio de ponto biométrico, onde houver, ou por meio do sistema
manual de registro de frequéncia, devidamente visado pela
autoridade responsavel. O pagamento sera feito no més seguinte
aquele em que foi realizado o servigo extra.
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O artigo 3° do Decreto em referéncia elenca as seguintes
vedagbes ao pagamento de vantagem relativa a trabalho
extraordinario:

* a inativo, pensionista, estagiario, empregados de empresa
de terceirizacdo ou a qualguer pessoa que nédo integre o
quadro de pessoal do Estado do Piaui;

» durante afastamentos, licencas, férias ou qualquer periodo
em que nao haja efetiva prestacéo de servico extraordinario;

= aservidor que ndo estiver sujeito ao controle de freqiiéncia;

» quando a execucdo do servico extraordinario ndo for
previamente justificada e autorizada por Secretario de
Estado ou autoridade maxima do 6rgao ou entidade.

A concessdo de pagamento de servico extraordinario, é
vedada aos servidores estatutarios, também, nas seguintes
situacoes:

= efetivo com mais de 70 anos;

= ocupante de cargo em comissdo (de qualquer natureza ou
DAS) ou funcéo de confianca (DAI);

= remunerado por subsidio, ressalvados 0s casos com
previsdo expressa em lei estadual;

= aservidor que perceba Gratificacdo por Condi¢cdes Especiais
de Trabalho;

» a servidor que receba também vantagem remuneratoria por
plantéo; e
= a militares do Estado, por falta de previséo legal.

Para os policiais civis e servidores penitenciarios, nao
havera pagamento de gratificacdo por servico extraordinario se
durante a semana a jornada nao ultrapassar a 44 horas, por forca da
Lei Complementar n°® 37/2004 e Lei estadual 5.377/2004.
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Para os servidores regidos pela CLT é vedado o pagamento
de adicional por hora extra para ocupante de cargo de confianca,
quando o salario percebido pelo cargo de confianca, compreendendo
a gratificacdo, se houver, for inferior ao valor do salario efetivo
acrescido de 40%.

O art. 8° define que a gratificagdo pela prestacdo de servico
extraordinario sera paga com acréscimo de 50% sobre o valor da
hora normal, incidindo exclusivamente sobre o vencimento ou
subsidio. O valor da hora normal sera obtido pela divisdo do valor
do vencimento ou subsidio por:

= 220 para policiais civis e servidores penitenciarios, que
possuem jornada semanal de 44 horas;

= 200 para médicos com jornada semanal de 40 horas; e para
servidores contratados por tempo determinado com base na
Lei estadual n° 5.309/2003;

= 150 para servidores com jornada semanal de 30 horas na
forma do Decreto n°® 13.164/2008;

= 120 para médicos com jornada semanal de 24 horas em
regime de plantéo;

= 100 para médicos com jornada semanal de 20 horas em
regime ambulatorial.

O valor da hora extra serd obtido pela multiplicacdo do
valor da hora normal por 1,5 e o valor da gratificagcdo pela
prestacdo de servico extraordinario devido ao servidor sera
encontrado pela multiplicagcdo do nimero de horas efetivamente
trabalhadas além do horério normal, pelo valor da hora extra
obtido.

Para os servidores com jornada de 30 horas, a hora
excedente deve ser compensada, somente podendo haver
pagamento de gratificacdo por servico extraordinario por hora que
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exceder a jornada de 40 horas semanais, por forca do que dispde o
Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Estado do Piaui.

O art. 12 define a forma de calculo do adicional por servico
extraordinario para empregados de empresas publicas e sociedades
de economia mista do Estado do Piaui e o art. 13 define,
especificamente, para a Empresa de Gestdo de Recursos do Estado
— EMGERPI.

3.6.1.6 Observacfes importantes referentes & Despesa com
Pessoal

O Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Estado do Piaui —
Lei Complementar n°® 13, de 1994, com as alteragBes implantadas
pela Lei Complementar n® 84, de 2007, estabelece que:

» a Gratificagdo Natalina (13° salario) corresponde a 1/12 da
remuneracao a que o servidor fizer jus no més de dezembro,
por més de exercicio. A fragdo igual ou superior a 15 dias
sera considerada como més integral;

= 0 servidor exonerado deve perceber sua gratificacdo
natalina, proporcionalmente aos meses de exercicio,
calculada sobre a remuneragédo do més da exoneracao;

* no caso de pagamento proporcional da gratificacédo
natalina, as fracdes inferiores a um més serdo contadas por
dia efetivamente trabalhado;

= 0s servidores que trabalham com habitualidade em locais
insalubres ou em contato permanente com substancias
toxicas, radioativas ou com risco de vida, fazem jus a
uma gratificacdo sobre o vencimento béasico do cargo
efetivo, observando que:

- a gratificacdo deve ser calculada sobre o vencimento
basico do cargo, ndo podendo ultrapassar R$ 400,00
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(quatrocentos reais) na forma e condigbes estabelecidas
em regulamento, observada a legislagdo federal
especifica;

- 0 servidor que fizer jus a Gratificacdo de Insalubridade e
a de Periculosidade devera optar por uma delas;

- o direito a essas Gratificacdes cessa com a eliminacdo
das condi¢bes ou dos riscos que deram causa a sua
concessao;

- a caracterizacdo e a classificacdo da insalubridade e da
periculosidade serdo feitas nas condi¢cdes disciplinadas
na legislagéo especifica; e

- a servidora gestante ou lactante sera afastada das
operacdes e locais que oferecam riscos, exercendo suas
atividades em local salubre ou em servico ndo penoso ou
perigoso.

0 servico noturno, prestado em horario compreendido entre 22
horas de um dia e 5 horas do dia seguinte, tera o valor-hora
acrescido de 100% do valor-hora do vencimento basico do
cargo;

independentemente da solicitagdo, ser4 pago ao servidor
por ocasido das férias, um adicional correspondente a 1/3 da
remuneracdo do periodo de férias. No caso de o servidor
exercer funcdo de direcdo, chefia ou assessoramento, ou
ocupar cargo em comissdo, a respectiva vantagem sera
considerada no calculo adicional (art. 67).

106



3.6.2 Despesas com Diérias

3.6.2.1 Diarias a Militares, Servidores Publicos e Empregados
Publicos do Poder Executivo Estadual

A Lei Complementar n° 13, de 1994, — Estatuto dos
Servidores Publicos Estaduais, estabelece que:

= 0 servidor que a servico se deslocar da sua sede, em carater
eventual ou transitério, faz jus a passagens e diarias, para cobrir
as despesas de alimentagdo e pousada. A diaria deve ser
concedida por dia de afastamento, sendo devida pela metade
guando o deslocamento nao exigir pernoite fora da sede. Nos
casos em que o deslocamento da sede constituir exigéncia
permanente do cargo, o servidor nao faz jus a diarias;

= 0 servidor que receber diarias e ndo se afastar da sede, por
qualquer motivo, fica obrigado a restitui-las, integralmente,
no prazo de 05 dias. Caso o retorno a sede ocorra em prazo
menor do que o previsto para o afastamento, o servidor deve
restituir as diarias recebidas em excesso, no mesmo prazo
(art. 53).

O Decreto Estadual n° 14.910, de 3 de agosto de 2012, alterado
pelo Decreto n° 14.964, de 25 de outubro de 2012, regulamenta a
concessdo de diarias a militares, servidores publicos estatutarios e a
empregados publicos da administracdo estadual, direta e indireta,
incluidas as empresas publicas e as sociedades de economia mista.

Também fazem jus as diarias os colaboradores eventuais,
gque sao assim considerados:

* pessoas que, ndo possuindo vinculo com a Administracao
Publica Estadual, e que ndo estejam formalmente prestando
servico técnico-administrativo de forma continuada, forem
convidados a prestar algum tipo de colaboragéo, no Estado,
em carater transitério ou eventual, a servico de 6rgdo ou
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entidade, observado o interesse publico, desde que
devidamente justificada a necessidade pela autoridade
competente; e

= pessoa nao servidora publica, designada pelo Governador
do Estado, por indicagéo, para missao oficial no exterior.

Para a concesséao de diarias a colaborador eventual devera ser
observada a qualificacdo profissional do mesmo, utilizando-se o valor
da classe respectiva, conforme disciplinado no Decreto n° 14.910/2012.

Os valores das diarias, dentro ou fora do Estado, séo
diferenciados com base no cargo ou funcdo desempenhados e o local
e condig¢bes do servigo, conforme as tabelas abaixo:

SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS

VALORES - R$

CLASSES CARGOS/FUNCAO Dentro Fora
do do
Estado Estado

Secretarios, Procurador-Geral,
Defensor-Geral, Controlador-Geral,
| Diretores-Gerais, Presidentes, 172,50 345,00
Superintendentes e Coordenadores

Gerais.

Cargos de Direcdo e Assessoramento
Superior-DAS, Pilotos, Vice-
Presidentes, Secretéario-Geral,

Il Delegado-Geral, Diretor de Gestéo 120,00 240,00
Interna e demais dirigentes da
Administracdo Direta e Indireta e
Cargos Técnicos de Nivel Superior.

1l Demais funcdes e cargos do Estado. 75,00 150,00
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MILITARES DO ESTADO

VALORES - R$
CLASSES CIRCULO HIERARQUICO Dentro Fora
do do

Estado Estado

| Comandante-Geral e Subcomandante-Geral 172,50 345,00

Il Oficiais 120,00 240,00

1 Pracas 75,00 150,00

Quando se tratar de diarias no exterior, deve-se observar que
0os valores serdo pagos em dolares norte-americanos, ou, por
solicitagdo do servidor, por seu valor equivalente em moeda nacional
ou em euros. Deve-se consultar o Anexo Il do supracitado Decreto.

N&o podera haver pagamento superior a 180 diarias por ano a
militar, servidor ou empregado publico, salvo em casos especiais,
previamente autorizados pelo Governador do Estado e os valores
pagos a titulo de diarias ndo poderdo ser computados para efeito de
teto de remuneracéo.

Fluxo do processo de despesas com Diarias a militares,
servidores e empregados publicos.

Para a realizacdo de despesas referentes a concessao de
diarias, devem ser observados os seguintes procedimentos:

1. Quando houver necessidade de deslocamento de servidores
a outras localidades distantes da sede, o responséavel pelo
setor devera formalizar, via protocolo, a Unidade/Geréncia
Administrativa, solicitacdo de concessdo de diarias,
anexando o formulério padrdo de Requisicdo de Diérias,
acompanhado de folders, projetos e fichas de inscricdo, se
for o caso;
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2. O Setor de Protocolo autuara e enviard o processo a
Unidade/Geréncia Administrativa para apreciacdo, que,
em seguida, remetera ao Setor Financeiro, ou equivalente,
para indicacéo de recursos or¢gamentarios e financeiros;

3. O Setor Financeiro, ou equivalente, apds indicacdo dos
recursos remetera o processo ao Nucleo de Controle de
Gestdo - NCG, ou equivalente, para que seja emitida
informacdo quanto & aptiddo do servidor para receber
diarias, conforme as regras estabelecidas na legislacdo
em vigor. Estando apto, o0 processo devera ser
encaminhado ao Gestor/Ordenador para autorizacao;

4. O Gestor/Ordenador de despesa autorizard 0 processo € 0
enviard ao Setor Financeiro, ou equivalente, para emissao
da Nota de Empenho - NE e ap6s a liquidacdo contabil
(emissé@o da NL e PD) enviara o processo ao NCG para
analise;

5. O NCG avaliara a regularidade do processo e o devolvera
ao Setor Financeiro para efetivacdo do pagamento;

6. O Setor Financeiro, ou equivalente, apés retorno do
processo do NCG, executara a PD (gerando a OB) e
imprimira a Relacdo das Ordens Bancarias Externas — RE.
Apbs esses procedimentos enviara O processo ao
Gestor/Ordenador de despesa para autorizacdo do
pagamento;

7. Apo6s a viagem, o servidor devera preencher o formulario
padrdo Relatério de Viagem, anexando os comprovantes
do deslocamento, na forma do Decreto n° 14.910/2012,
fazendo, em seguida, o envio da documentacao
correspondente ao Nucleo de Controle de Gestdo — NCG,
ou equivalente, que analisard a regularidade documental.
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8. O NCG, ou equivalente, analisara o processo de diarias e,
se instruido regularmente, ira remeté-lo ao Setor
Financeiro/Contabil ou equivalente, para que seja
procedida a baixa contébil no SIAFEM.

3.6.2.2 Diérias a Empregados Terceirizados

O Decreto Estadual n® 15.431, de 11 de novembro de 2013,
alterado pelo Decreto 15.468, de 03 de Dezembro de 2013,
estabelece a possibilidade de pagamento ou ressarcimento da
empresa contratada no valor correspondente as diarias que repassar
a seus empregados em virtude da necessidade de deslocamento no
interesse do servigco, desde que seja feita a devida justificativa e que
haja autorizacdo por parte do dirigente do érgao ou entidade publica.
Para que seja efetuado o ressarcimento a empresa terceirizada, sao
necessarias as seguintes providéncias:

e aditamento do contrato para atribuir responsabilidade ao
respectivo 6rgao ou entidade;

e solicitacdo de manifestagdo da Procuradoria-Geral do
Estado; e

e publicacdo do extrato do aditivo no Diario Oficial do Estado.

Os eventuais pagamentos/ressarcimentos de diérias a
empresas de terceirizacdo de méo de obra serdo ratificados por ato
fundamentado do 6rgdo ou entidade, sendo que o valor a ser
ressarcido por diaria deve corresponder aos montantes previstos no
Decreto 14.910/2012, para funcfes idénticas ou semelhantes (tabela
aplicavel aos servidores publicos estaduais).

Quando o drgao/entidade tiver necessidade de deslocar
empregados terceirizados, devera solicitar formalmente a empresa
contratada o pagamento de diarias, informando o nome do
empregado, o objetivo da viagem, o local, o periodo, a quantidade e o
valor a ser pago.

111



Havendo pagamento de didrias a seus empregados, a
empresa de terceirizacdo de mé&o-de-obra devera solicitar ao
orgao/entidade contratante o ressarcimento dos valores
correspondentes. Para tanto, deve anexar ao expediente recibo(s)
assinado(s) pelo(s) empregado(s) da empresa.

Para o ressarcimento das diarias a empresa de terceirizacao,
deverd ser formalizado um processo especifico, ao qual serdo
inseridos todos o0s documentos comprobatérios da despesa,
devidamente atestada, devendo-se fazer o empenho no elemento de
despesa 93 - Indeniza¢gdes e Restituicbes, subelemento 05 —
Ressarcimentos.

Fluxo do processo de despesa com Diarias a empregado
terceirizado

Para a efetivacdo do pagamento/ressarcimento de diarias a
empregado terceirizado, devem ser observados 0s seguintes
procedimentos:

1. Quando um setor necessitar enviar empregado terceirizado
para realizar trabalho em local fora da sede, devera

formalizar expediente, informando a Unidade/Geréncia
Administrativa, via protocolo o servigo a ser realizado;

2. O Setor de Protocolo autuara o processo e enviara para a
Unidade/Geréncia Administrativa que solicitara formalmente
a empresa contratada o pagamento das diarias, informando
o0 nome do empregado, objetivo da viagem, local, periodo,
guantidade e o valor a ser pago;

3. A empresa de terceirizacdo de mao-de-obra pagara o valor
das diarias a seus empregados e devera solicitar
formalmente ao érgado/entidade contratante, o ressarcimento
dos valores pagos, anexando recibo(s) assinado(s) pelo(s)
empregado(s);
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4. A Unidade/Geréncia Administrativa, ao receber a
documentagcdo da empresa contratada, a enviara ao Setor
Financeiro, ou equivalente, para que este se manifeste
acerca da existéncia de disponibilidade de recursos
orcamentarios e financeiros e, em seguida, 0 processo
devera ser encaminhado ao Gestor/Ordenador de despesa
para autorizacao;

5. O Gestor/Ordenador de despesa autorizara a despesa e o
encaminhara ao NCG para analise;

6. O NCG analisara o processo e, quando instruido
regularmente, ira remeté-lo ao Setor Financeiro, ou
equivalente, para a emisséo da Nota de Empenho;

7. O Setor Financeiro, ap6s a emissdo da Nota de Empenho —
NE e liguidacdo contabil (emissdo da NL e PD), enviard o
processo ao Nucleo de Controle de Gestdo — NCG ou
equivalente;

8. O NCG ou equivalente, analisara 0 processo e 0
encaminhara ao Setor Financeiro, para pagamento, quando
instruido regularmente;

9. O Setor Financeiro, ou equivalente, apés retorno do
processo do NCG, executara a PD (gerando a OB) e
imprimira a Relacdo de Ordens Bancarias Externas — RE.
Apbés esses procedimentos enviara O processo ao
Gestor/Ordenador de despesa para autorizacdo do
pagamento.

3.6.3 Despesas de Natureza Continuada

A duracédo dos contratos administrativos fica adstrita a vigéncia
dos respectivos créditos orgcamentarios, podendo extrapolar a vigéncia
nas seguintes situacoes:
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= quando o0 objeto estiver previsto no plano plurianual e
constar tal previséo no ato convocatério;

* nos casos de prestacdo de servicos de natureza continua,
que poderdo ser prorrogados até atingir o limite de 60
meses. Neste caso, existe a possibilidade de prorrogacéo
por mais 12 meses, em carater excepcional, com as devidas
justificativas e autorizagdo da autoridade superior; e

* nos casos de aluguel de equipamentos e bens de
informatica, que poderdo ser prorrogados até o limite de 48
meses.

Na realizacdo de despesas oriundas de contratos a serem
executados de forma continua, a Administracdo deve adotar medidas
especificas para sua formalizacéo:

*» a modalidade de licitacdo escolhida deve ser compativel
com o valor estimado para o total da contratacéo,
computando os valores pertinentes ao do prazo inicial do
contrato e das possiveis prorrogaces, sob pena de violagédo
ao disposto no art. 23 da Lei no 8.666/93;

= deve ser formalizado termo contratual, no qual devem ser
especificados, de forma detalhada, o objeto, prazo de
execucao, fonte de recurso, possibilidade de o contrato ser
prorrogado/reajustado, com a indicacdo do indice aplicavel,
sendo necessario constar também a previsdo de
repactuacao do valor contratual,

*» a despesa deve ser formalizada em um Unico processo
administrativo, devidamente autuado em sequéncia
cronolégica, numerado, rubricado, contendo, cada volume,
0s respectivos termos de abertura e encerramento. Os
documentos referentes aos pagamentos mensais de
parcelas do contrato devem ser anexados a esse mesmo
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processo, facilitando, dessa forma, o acesso e o controle dos
mesmos;

0 contrato de prestacdo de servigos continuos pode ser aditado
emiguais e sucessivos periodos, até o limite de 60 meses,
desde que prevista essa possibilidade no edital e no instrumento
de contrato, com a indicacdo do valor total do ajuste, ja
considerando as  possiveis prorrogacdes, desde que ndo
ultrapasse o limite da modalidade escolhida;

a prorrogacdo de prazo por igual periodo é uma faculdade
do Gestor, que tem o dever de escolher motivadamente a
alternativa que melhor atenda ao interesse publico, sendo
necessaria a comprovacdo de que o preco e condicdes
contratados continuam vantajosos.

Nota:

Os responsaveis pelo setor administrativo/contratos dos oOrgaos/entidades

estaduais deverdo manter rigido controle das datas de vencimento dos contratos
de natureza continua, de forma que as solicitacdes de empenho ocorram antes
do vencimento e que as solicitagfes de Termos Aditivos/Novas Licitacdes sejam
efetuadas em tempo habil. Estes procedimentos objetivam evitar a préatica do
empenho a posteriori e 0 pagamento de despesas sem a devida cobertura

3.6.3.1 Despesas com Agua, Energia Elétrica e Telefonia

Os orgaos/entidades da Administragdo Estadual devem
controlar, rigorosamente, o consumo de agua e de energia elétrica, a
fim de evitar desperdicios. Para tanto, é necessario adotar, dentre
outros, 0s seguintes procedimentos:

implantar controles especificos com o objetivo de
acompanhar mensalmente, o comportamento das despesas
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com energia elétrica, 4gua e telefonia, para que em casos de
consumo elevado, sejam tomadas as providéncias cabiveis,
como: verificagdo de consumo abusivo, vazamentos, reparos
de pecas, substituicdo de aparelhos danificados e outros;

= proceder, periodicamente, revisdo das instalacdes elétricas e
hidraulicas;

= desligar aparelhos de ar condicionado, ventiladores,
lampadas, computadores e outros, quando em desuso;

» solicitar baixa dos pontos de agua e de energia elétrica,
guando da desocupacéo de imovel alugado;

= restringir 0 uso de telefones ao interesse do servico,
estabelecendo limite de tempo para ligacdes e instalando
sistemas de bloqueio e controle de ligagbes, inclusive de
chamadas a cobrar.

Fluxo do Processo de Despesa de Natureza Continuada

Para a realizacdo de despesas continuadas devem ser
observados os seguintes procedimentos:

1. O Setor de Contratos, ou equivalente, deve formalizar
expediente solicitando a Unidade/Geréncia Administrativa,
via protocolo, providéncias para o pagamento de despesas
referente a contratos de natureza continuada (contratos em
geral, faturas de agua, energia e telefone etc);

2. O Setor de Protocolo autuard o processo e o encaminhara
a Unidade/Geréncia Administrativa para apreciacao;

3. A Unidade/Geréncia Administrativa apreciara a solicitacao e
a encaminhara ao Setor Financeiro ou equivalente para
fornecer informacdes orcamentérias e financeiras;
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4, O Setor Financeiro ou equivalente, ap6s a indicacdo dos
recursos enviarA 0 processo a Unidade/Geréncia
Administrativa que o encaminhara ao Gestor/Ordenador de
Despesa para a devida autorizacao;

5. O Gestor/Ordenador de Despesa autorizara a despesa e
encaminhara o processo ao NCG para analise;

6. NCG analisara o processo e quando instruido regularmente
0 encaminhara ao Setor Financeiro ou equivalente para a
emissdo da Nota de Empenho -NE;

7. Apoés a emissdo da NE, o Setor Financeiro ou equivalente
anexara ao processo, a documentacdo comprobatéria das
despesas realizadas, devidamente atestadas. Deverdo ser
anexadas, também, as certidbes negativas de débito
(FGTS, INSS, Fisco Estadual e Federal) e apés a
liquidag&o contabil (emissdo da Nota de Lancamento - NL e
da Programacédo de Desembolso - PD) o processo devera
ser enviado ao NCG para analise;

8. O NCG analisara o processo e quando instruido regularmente,
0 enviara ao Setor Financeiro ou equivalente para a realizacdo
do procedimento necessario a efetivacdo do pagamento;

9. O Setor Financeiro ou equivalente, apos retorno do
processo do NCG, executara a PD (gerando a OB) e
imprimird a Relacdo de Ordens Bancéarias Externas — RE.
Apbs esses procedimentos enviarA 0 processo ao
Gestor/Ordenador de Despesa para autorizacdo do
pagamento.

3.6.4 Despesas com Passagens Aéreas

O Decreto n°® 14.891, de 11 de julho de 2012, alterado pelo
Decreto n° 15.470, de 04 de Dezembro de 2013, regulamenta a
aquisicao de passagens aéreas e sua concessao a servidores publicos
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do Estado, a servidores ou autoridades publicas de outras esferas
federativas e a particulares.

O Decreto dispbe que a aquisicdo de passagens aéreas é
condicionada a efetiva necessidade do servico, a compatibilidade do
dispéndio com a finalidade e com o planejamento estratégico do 6rgao,
a dotacdo orcamentaria prévia correspondente, a observancia das
normas de licitacdo e serdo previamente autorizadas pelo dirigente
maximo do 6rgao ou entidade.

Depende de autorizacdo do Governador do Estado a
aquisicao de passagens aéreas destinadas a particulares e a viagens
internacionais e em situagdes néo previstas no Decreto n°® 14.891, de
2012.

Na aquisicdo de passagens aéreas para a participagdo em
congressos, seminarios, cursos ou eventos, serdo observadas as
seguintes condi¢des:

= somente pode ser indicado servidor que tenha formacéo
profissional e desempenhe atividade diretamente
relacionada com o tema ou area do evento;

» ¢ limitada ao maximo de 3 servidores de cada 6rgédo ou
entidade por evento, devendo haver ao menos um servidor
efetivo, quando houver a indicacdo de mais de um servidor.

E vedada a concessdo de passagens para a realizacdo de
cursos de especializagdo, mestrado e doutorado, ressalvados os casos
previstos em lei ou com autorizacdo do Governador.

A concessao de passagens aéreas a autoridades e servidores
de outras esferas de governo e a particulares devera ser precedida da
autorizacdo prévia do Governador e somente podera ser autorizada
nos seguintes casos:
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a autoridades e servidores de outras esferas de
governo:

para vir ao Estado a convite de autoridade publica, com a
finalidade de participar de seminarios, congressos, atos
ou eventos publicos de interesse da Administracédo
estadual ou patrocinado por ela;

para participar de eventos de promocdo do Estado a
convite de autoridade publica.

A particulares:

para atletas amadores de destaque estadual na sua
modalidade, desde que haja indicacdo da sua respectiva
federacdo desportiva, observada necessariamente a
ordem de classificagdo no hanking e desde que
requisitada a passagem pela Fundacdo Estadual de
Esportes — FUNDESPI;

para artistas, com a finalidade de participar de cursos,
mostras ou eventos sem fins lucrativos, desde que nao
recebam nenhuma remuneracdo ou pagamento de
cachés e a passagem seja requisitada pela Fundacao
Cultural do Piaui — FUNDAC;

para atletas, artistas, cientistas, professores e demais
particulares, com a finalidade de participar de feiras,
congressos, seminarios e demais atos e eventos de
interesse da Administracdo estadual ou patrocinado por
ela, desde que requisitada a passagem pelo 6rgéo e
entidade da respectiva &rea de atuacao;

para representantes da sociedade civil e movimentos
sociais, escolhidos em conferéncia estadual e
integrantes de Conselhos estaduais, para a participacéo
em conferéncia nacional respectiva.
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As requisicbes de passagens ndo poderdo conter a indicacdo
de companhia aérea, serdo emitidas pelos Orgdos e entidades,
devidamente assinadas ou visadas pelos seus dirigentes maximos, e
encaminhadas as empresas fornecedoras. As requisicdes de
passagens devem ser encaminhadas sempre acompanhadas das
seguintes informag¢6es/documentacgdes:

= nome completo do beneficiario, com seu respectivo CPF;
* exposi¢do sucinta e clara do objetivo da viagem;

» indicagdo das datas de ida e de retorno e a hora do ato ou
do evento ao qual deva estar presente a autoridade, servidor
ou particular;

» declaracdo de existéncia de dotacdo orcamentaria com
saldo suficiente para cobrir a despesa.

Além destes documentos, as requisicoes de passagem aérea,
conforme o caso, deverao conter:

* numero da matricula, informagdo quanto a natureza do
vinculo (se estatutario, comissionado ou temporario), a
formacdo profissional (escolaridade e graduacdo), a
atividade desempenhada, folderes ou noticias sobre o
congresso, curso ou evento - quando o usudrio da
passagem for servidor publico estadual;

= exposi¢cdo clara do objetivo da viagem, informacéo sobre o
interesse publico da participacdo do evento, folderes ou
noticias sobre o congresso, curso ou evento - quando o
usuério da passagem for autoridade de outra esfera de
governo e de particulares.

Para permitir a aquisicdo de passagens em condicbes mais
vantajosas para o erario, as requisi¢cdes de passagens aéreas devem ser
encaminhadas as fornecedoras com antecedéncia minima de 10 dias da
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data de realizacao da viagem, no caso de serem beneficiarios servidores
publicos estaduais. Nos demais casos, quando for necessaria
autorizacdo por parte do Governador, as requisicbes devem ser
encaminhadas as fornecedoras com antecedéncia minima de 20 dias da
data da realizacdo da viagem, para manifestacdo e encaminhamento ao
Governador do Estado (883° e 4° do art. 5° do Decreto).

E vedada a autorizacdo e/ou aquisicdo de passagens aéreas
com prazo inferior ao mencionado acima, salvo com autorizacdo do
Governador ou, excepcionalmente, quando o o6rgao/entidade
requisitante justifigue a comprovacdo ou inviabilidade de seu efetivo
cumprimento.

Para participacdo em congressos, Sseminarios, cursos ou eventos,
€ vedada a autorizacdo e/ou aquisicdo de passagens aéreas com prazo
inferior ao previsto acima, salvo se houver autorizacdo do Governador.

Quaisquer alteracbes de percurso, data ou horario de
deslocamentos serdo de inteira responsabilidade do servidor ou
autoridade, se ndo forem autorizados ou determinados pela Secretaria
de Administracéo (paragrafo Unico do art. 6°).

O servidor ou autoridade 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 Estado ou de
entidade publica (art. 14).

Para prestar contas da viagem, o servidor devera apresentar,
no prazo maximo de 10 dias, contados do retorno da viagem, original
ou segunda via dos canhotos dos cartdes de embarque, ou recibo do
passageiro obtido quando da realizacdo do check in via internet, ou
declaracéo fornecida pela empresa de transporte. Em caso de viagens
ao exterior, o servidor é obrigado a apresentar, no prazo de 30 dias,
relatério circunstanciado das atividades exercidas no exterior (art. 15).
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Fluxo Processo De Despesa com Aquisicdo de Passagens Aéreas

Para a realizacdo de despesas na aquisicdo de passagens
aéreas, devem ser observados os seguintes procedimentos:

1.

Quando houver necessidade de deslocamento de servidores
a outras localidades distantes da sede, o responsavel pelo
setor deverd formalizar, via protocolo, a Unidade/Geréncia
Administrativa, solicitacdo de aquisicdo de passagem aérea
para o servidor, anexando folders, projetos e ficha de
inscricéo, se for o caso;

O Setor de Protocolo autuard e enviara 0 processo a
Unidade/Geréncia Administrativa, para as providéncias;

A Unidade/Geréncia Administrativa recebera o processo e
far4 a pesquisa de mercado objetivando levantar os pregos
das passagens, horarios dos voos, 0S percursos e as
empresas aéreas, para decisdo final objetivando a aquisicéo
da passagem aérea;

Apbs a definicdo do valor da passagem aérea, 0 processo
devera ser enviado ao Setor financeiro ou equivalente, para
indicacdo de recursos orgamentarios e financeiros;

O Setor Financeiro ou equivalente fornecera as informagfes
dos recursos e o enviard a Unidade/Geréncia Administrativa
para que seja enviado ao Gestor/Ordenador de Despesa
para autorizagao;

O gestor autorizara a aquisicdo da passagem e enviara o
processo ao NCG ou equivalente, para analise;

O NCG analisara o processo e quando instruido regularmente,
0 encaminhara a Unidade/Geréncia Administrativa para as
providéncias cabiveis;
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8. A Unidade/Geréncia Administrativa deverd oficiar a
DLCA/SEAD, consultando a existéncia de Ata de Registro de
Precos vigente para aquisicdo de passagem aérea. Em caso
afirmativo, apds a sua liberacdo, devera ser providenciado
sorteio para selecionar a agéncia de viagens que ira emitir a
passagem, caso exista mais de uma empresa habilitada. Em
seguida o processo devera ser enviado ao Setor Financeiro
ou equivalente para emisséo de Nota de Empenho — NE;

9. O Setor Financeiro ou equivalente apds a emissao da Nota
de Empenho — NE oficiara a agéncia de viagem sorteada
para que emita o bilhete de passagem;

10. A agéncia de viagem enviara ao orgdo/entidade o bilhete de
passagem acompanhado da respectiva fatura;

11. Apés o retorno do servidor, a Unidade/Geréncia
Administrativa providenciard o atesto da realizacdo da
viagem, que devera ser passado, preferencialmente, pelo
chefe imediato do servidor, devendo também, ser anexado o
original ou a 22 via dos canhotos dos cartdes de embarque,
ou o recibo do passageiro obtido quando da realizacdo do
check in via internet ou declaracéo fornecida pela empresa
de transporte (Dec. N° 14.891/12, art. 15). Em seguida o
processo devera ser enviado ao Setor Financeiro ou
equivalente, para pagamento;

12. O Setor Financeiro ou equivalente, solicitara certiddes
negativas de débito (FGTS, INSS, Fisco Estadual e Federal)
e apos a liquidacdo contabil (emissdo de Nota de
Lancamento - NL e Programacdo de Desembolso - PD)
enviara o processo ao NCG para analise;

13. 0 NCG analisarA o processo e quando instruido
regularmente, o enviara ao Setor Financeiro ou equivalente,
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14.

para a realizacdo dos procedimentos necessarios a
efetivacdo do pagamento;

O Setor Financeiro ou equivalente, apdés o retorno do
processo ao NCG, executard a PD (gerando a Ordem
Bancéria — OB) e imprimird a Relacdo das Ordens Bancarias
Externas — RE. Apés esses procedimentos enviara o
processo ao gestor/ordenador de despesa para autorizacdo
do pagamento.

3.6.5 Despesas com Veiculos

A Lei Estadual n° 3.963, de 23 de outubro de 1984, que dispde
sobre o0 uso, controle e abastecimento, guarda, conservacao,
padronizacdo e alienacdo de veiculos oficiais do Estado, estabelece,
entre outros, que:

os veiculos de servico, de transporte de cargas e 0s
especiais devem ser utilizados somente nos dias Uteis, pelas
reparticdbes. Os veiculos de servico, os veiculos de
seguranca publica e os veiculos especiais, devem ser
recolhidos, obrigatoriamente, a garagem do 6rgdo a que
estdo vinculados, uma hora apos o término do expediente
normal, sendo liberados uma hora antes do inicio do
expediente. Os veiculos mencionados e o0s veiculos
militares, para circularem fora do horario estabelecido,
devem portar autorizagéo especial do titular do 6rgédo a que
pertencerem (art. 11, 88 1° e 29);

todos os o6rgaos/entidades da Administracdo Estadual
devem, apor, sem excecao, a sigla do érgdo e/ou logotipo,
no centro das portas dianteiras, dos veiculos a eles
pertencentes, acrescido do termo “uso exclusivo em
servigo”, e quando pertencentes a Secretaria da Fazenda a
palavra “fiscalizagao” (paragrafo unico do art.12);
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sé podem conduzir viaturas oficiais motoristas profissionais
regularmente habilitados e no exercicio do respectivo cargo,
ndo sendo permitido que terceiros as utilizem sob pena de
suspensdo de até 15 dias, observado o regime juridico a
que estiverem sujeitos. Deve ser exigido do motorista de
viatura oficial a assinatura de termo de responsabilidade
obrigando-o0 ao uso correto, zelo e manutencéo do carro que
Ihe for confiado (art. 15);

incorre em falta o servidor que ndo estando em servigo,
estacione ou transite em veiculos oficiais, em praias,
balnearios ou praca de esportes, feiras, casas de diversoes,
supermercados, colégios e casas de lazer, como também,
fora do horario normal das reparticdes, em qualquer local
(art. 16);

sdo considerados inserviveis para 0 servigo publico
estadual (art. 20):

0s veiculos que apdés 6 anos de uso, mesmo em
condicbes  satisfatérias de  servigo  tornam-se
antiecondmicos, pelas sucessivas necessidades de
reparos em oficinas;

- veiculos abalroados ou tombados, cuja recuperagéo seja
considerada antieconémica ou que, posteriormente néo
atendam ao servigo publico, ou ndo oferegam seguranca
guanto ao uso;

- veiculos, maquinas pesadas, equipamentos e bens
outros, considerados antieconémicos, pelo elevado
consumo de combustiveis, conservacdo e manutencao
dispendiosas; e

- veiculos, maquinas, equipamentos e outros bens, que
estejam ociosos, mesmos em condicdo de servigo, se
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ndo convier a sua distribuicdo a outros 6rgdos da
Administracdo Publica.

O Decreto Estadual n° 14.386, de 18 de janeiro de 2011,
disciplina a aquisicado, locagéo e controle dos veiculos oficiais do Poder
Executivo e estabelece, dentre outros, que:

os veiculos oficiais séo classificados para fins de utilizacéo,
em veiculos de representacdo, veiculos de servigcos
especiais e veiculos de servicos comuns;

os veiculos oficiais serdo obrigatoriamente identificados
externamente por meio de placas dianteira e traseira, de
acordo com os modelos estabelecidos pelo CONTRAN, e
por adesivos ou pintura;

os veiculos préprios sao identificados por placas brancas
e por adesivo ou pintura nas laterais e na parte traseira;

0s veiculos locados em cardter ndo eventual sé&o
identificados por placas padrédo e por adesivo nas laterais
e na parte traseira.

ndo se submeterdo a identificacdo acima prevista:

veiculos usados em servico reservado de carater
policial, que poderdo usar placas particulares,
ficando sujeitos a regime especial de controle;

veiculos de representacdo, que terdo placas
especiais, de acordo com o0os modelos
estabelecidos pelo CONTRAN.

nos veiculos de servico devera ser afixado, na parte
traseira, o nimero do telefone da Ouvidoria Geral do
Estado, ressalvados os veiculos em servico reservado
de carater policial;
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a aquisicdo e locacdo de veiculos oficiais ficardo
sempre condicionadas as efetivas necessidades do
servico, a compatibilidade do dispéndio com o
planejamento estratégico do o6rgao, a dotacdo
orcamentaria prévia correspondente, a observancia das
normas de licitagdo, a autorizagdo da SEAD e ao
modelo de contrato a ser disponibilizado pela PGE;

0s automdveis destinados ao servico publico estadual
serdo dos tipos mais econdmicos e ndo se permitira a
aquisicdo de carros de luxos, salvo na hipdtese dos
carros de representacdo destinados ao Governador e
Vice-Governador;

somente serdo adquiridos ou alugados veiculos nas
cores preta, branca ou prata, observando-se também o
seguinte:

- 0s veiculos de servicos comuns usados no
transporte de pessoas e encomendas leves serédo
de modelo basico, motor até 1.4, sem
equipamentos ou acessOrios opcionais, com
excecao de ar condicionado;

- o0s veiculos comuns destinados ao transporte de
carga serdo de modelo basico, sem equipamentos
ou acessorios opcionais, com exceg¢do de ar
condicionado, com poténcia e capacidade de carga
proporcionais ao servico a ser executado;

- o0s veiculos de servicos especiais devem ser de
modelo basico, com poténcia compativel com o
servico a realizar.

nas licitacdes para aquisicdo e locacdo de veiculos
sera obrigatéria a modalidade pregao, sendo
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preferencial a utilizacdo de sua forma eletrénica, salvo
nos casos de comprovada inviabilidade (art.6°,
paragrafo Gnico);

deveréo ser, preferencialmente, locados os veiculos a
serem utilizados nos seguintes fins:

- carater eventual;

- campanhas e programas de carater temporario ou
emergencial;

- atividade de seguranca;

- atividades de uso intensivo ou em areas de dificil
acesso.

Para fins do Decreto n°® 14.386, de 2011, considera-se:

- locacdo em carater eventual, a locacao do veiculo
utilizado, esporadicamente, em servicos né&o
continuados ou de curta duracdo pelo prazo
méximo de 60 dias;

- locacdo em carater ndo eventual, a locacdo de
veiculo para utilizacdo em servico publico de
natureza permanente ou de longa duracdo superior
a 60 dias.

em qualquer hipétese, a opcao pela aquisicdo ou pela
locacdo do veiculo devera ser previamente justificada
pelo 6rgdo ou entidade requerente e submetida a
apreciacdo da Secretaria de Administracéo(art.9°);

as locaces poderdo ser efetuadas com ou sem motorista,
mediante justificativa emitida pela autoridade competente
do 6rgdo ou entidade contratante, a ser submetida a
apreciacao da SEAD (paragrafo Unico do art.99);
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é vedado o uso dos veiculos oficiais, inclusive
locados (art. 15):

- aos sabados, domingos, feriados ou em horario fora
do expediente, exceto para o0s servicos de plantdo e
para o desempenho de outros servigos inerentes ao
exercicio da fungéo publica;

- no transporte de pessoas nado vinculadas ao servigo
publico, ainda que familiares de agente publico;

- em excursdes ou passeios;

- em qualquer atividade estranha ao servico publico,
nado compreendida nesta proibicdo a utilizagdo do
veiculo oficial para transporte a eventos
institucionais, publicos ou privados, em que 0 usuario
compareca para representar oficialmente o
respectivo 6rgao.

é vedado o uso de placa nao oficial em veiculo oficial ou
de placa oficial em veiculo particular, ressalvado os
casos de veiculos em servico reservado de carater
policial,

€ vedada a guarda dos veiculos oficiais em garagem
residencial, salvo quando houver autorizacdo da
autoridade maxima do 6rgdo ou entidade;

€ vedada a concessao de verba destinada ao custeio de
abastecimento ou manutencéo de veiculos particulares
de servidores ou autoridades publicas bem como o
fornecimento de combustivel para o mesmo fim.
Excluem-se dessa vedacdo as concedidas por lei,
conforme prevé o paragrafo Unico, incisos | e Il do artigo
16 do Decreto.
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O controle do uso dos veiculos sera exercido pela unidade
responsavel pela administracdo de veiculos do respectivo 6rgdo ou
entidade, que devera (art. 20):

= definir os servidores responsaveis pela solicitacdo de uso de
veiculos oficiais;

» autorizar a liberacao de veiculos de servicos especiais e de
servico comum;

» adotar as providéncias necessérias a substituicdo e/ou
conserto de veiculos oficiais;

» as solicitagcdes para o uso de veiculos oficiais deverdo estar
sempre acompanhadas de justificativa.

Os veiculos de servicos serdo recolhidos diariamente e
guardados em garagem do Estado, ou em local previamente autorizado
pela unidade responsavel pelo controle do veiculo no caso de
inexisténcia da referida garagem, excetuando-se, apenas, os veiculos
de representacdo destinados ao Governador e Vice-Governador, bem
como os veiculos de servicos especiais que, por necessidade de
servi¢os, devam permanecer em circulacao.

Serd atribuida aos motoristas a responsabilidade pelo
cometimento de infracdo de transito, aos quais cabera o pagamento da
multa, independente de qualquer outra penalidade cabivel.

Em caso de acidente com veiculo oficial, fica o motorista
obrigado a permanecer no local do acidente até a realizacéo de pericia,
bem como comunicar a unidade responsavel sobre o sinistro e registrar
ocorréncia na Delegacia de Policia.

As providéncias que devem ser tomadas relativas ao uso
irregular de veiculo ou naqueles em que haja envolvimento em
acidente, bem com a responsabilidade do servidor ou de terceiros
sdo apontadas nos arts. 22, 23 e 24 do Decreto.
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Através da Instituicdo Normativa 001/09, a Secretaria de
Administragdo SEAD — estabeleceu os seguintes procedimentos para
LICENCIAMENTO, RENOVACAO DE LICENCIAMENTO,
TRANSFERENCIA E ALIENACAO DE VEICULOS:

Licenciamento: o 6rgdo de origem deve encaminhar o
veiculo a Diretoria da Unidade de Abastecimento e Logistica
da SEAD, apresentando a Nota Fiscal do veiculo, o
comprovante de isencdo do IPVA e a Guia de
Encaminhamento de Veiculos — G.E.V. devidamente
preenchida em duas vias;

Renovagdo de licenciamento: a renovacao de licenciamento
deve ser feita anualmente, através da Diretoria da Unidade de
Abastecimento e Logistica, da SEAD, seguindo o mesmo
processo do licenciamento, levando em consideracdo que a
nota fiscal sera substituida pelo Certificado de Registro de
Veiculo. No caso de mudanca de placa, segue-se 0 mesmo
processo de renovagao;

Transferéncia: cabe a SEAD, através da Diretoria de
Abastecimento e Logistica, proceder a transferéncia e/ou
remanejamento de veiculo do Estado entre sua
administracao, e veiculos recebidos de outros poderes;

Alienacdo: os veiculos considerados inserviveis ao servico
Publico Estadual, devem ser encaminhados a SEAD para o
devido processo de alienacgéo.

Os oOrgaos/entidades estaduais além de observar as
determinacdes legais e administrativas acima, devem, também:

manter relacdo atualizada de todos os veiculos de sua frota,
contendo informagdes como: marca, placa, ano, modelo,
ndmero de chassis e estado de conservacgéo;
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* manter pasta individual para os veiculos, contendo,
principalmente os seguintes documentos: Certificado de
Registro, Seguro Obrigatério, comprovante de pagamento do
IPVA, quando devido, e dados referentes a: marca, modelo,
placa, chassis, ano de fabrica¢do, cor, capacidade, tipo de
combustivel, valor de aquisicdo e identificagdo patrimonial;

» efetuar controle de manutencdo de veiculos, procedendo
revisdes periodicas, trocas de 6leo, lavagem de lubrificacéo,
além de manter em condi¢Bes de uso: extintor de incéndio,
triangulo, macaco, chave de roda, pneu sobressalente e outros;

* manter controle da utilizacdo de veiculos, de forma que
qualquer deslocamento seja com autorizacdo expressa do
titular do setor de transportes, devendo o documento de
autorizacdo conter os seguintes dados: quilometragem
inicial, trajeto, objetivo da viagem, data e horario de saida e
de chegada, nome do motorista e do(s) usuario(s),
quilometragem final,

= vistoriar, cuidadosamente, quando do recebimento de
veiculos enviados a oficinas para conserto, a qualidade das
pecas de reposicao aplicadas e dos servigos realizados.

Nota:

Nos casos de notificacdo por infracdo de transito, devem ser apuradas as
responsabilidades para que seja imputado ao responsavel o valor da multa
(art. 22 do Decreto Estadual n°® 14.386/2011).

3.6.6 Bens Imoveis

Os orgaos/entidades devem incorporar e administrar os bens
iméveis que tenham adquirido ou em cuja posse se acharem, sendo
necessario manter em arquivo organizado, cépias das escrituras e
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certiddes de registro de iméveis, devendo enviar os documentos originais
para a SEAD, 6rgao que centraliza a gestéo patrimonial do Estado.

No caso de alienacdo ou utilizacdo de iméveis do Estado
por terceiros, deve ser observado o art. 18 da Constituicdo Estadual
que estabelece que os bens imdveis do Estado ndo podem ser objeto
de doacgOes ou de utilizacdo gratuita por terceiros, salvo nos casos de
assentamento de fins sociais ou se o beneficiario for pessoa juridica de
direito interno, 6rgdo de sua administracdo indireta ou fundacdo de
direito publico, sempre mediante autorizacéo legislativa. O §1° dispde
que a alienacdo, a titulo oneroso, de bens iméveis do Estado,
dependera sempre de prévia autorizagdo legislativa e da efetivacao de
procedimento licitatorio, dispensado este quando o adquirente for a
Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios.

Nota:

CE, art.18, §2°: E proibida a alienag&o de bens pertencentes ao patriménio estadual
ou municipal e de suas entidades da administracdo indireta e fundacional no
periodo de 180 (cento e oitenta) dias que preceda a posse do Governador e
Prefeitos Municipais.

A Lei 8.666/93 também trata do assunto em seus artigos 17 a
19. O art. 17 estabelece que a alienacdo de bens da Administracéo
Pulblica, subordinada a existéncia de interesse publico devidamente
justificado deve ser precedida de avaliacdo, e quando imoveis,

obedecer as seguintes normas:

» depende de autorizagdo legislativa para oOrgdos da
Administracdo Direta e entidades autarquicas e
fundacionais, e, para todos, inclusive as entidades
paraestatais, depende de avaliacdo prévia e de licitacdo na
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modalidade concorréncia, sendo dispensada nos seguintes
casos:

doacdo em pagamento;

doacdo, permitida exclusivamente para outro 6érgdo ou
entidade da Administracdo Publica, de qualquer esfera de
governo;

permuta, por outro imével que atenda aos requisitos
constantes no inciso X do art. 24 da Lei 8.666/93;

investidura;

venda a outro 6rgdo ou entidade da Administracdo
Publica, de qualquer esfera de governo;

alienacédo gratuita ou onerosa, aforamento, concesséao de
direito real de uso, locacdo ou permissédo de uso de bens
imoéveis residenciais construidos, destinados ou
efetivamente utilizados no &ambito de programas
habitacionais ou de regularizacao fundiaria de interesse
social desenvolvidos por 6rgdos ou entidades da
administracao publica;

procedimentos de legitimacdo de posse de que trata o
art. 29 da Lei no 6.383, de 7 de dezembro de 1976,
mediante iniciativa e deliberacdo dos o¢rgaos da
Administracdo Publica em cuja competéncia legal inclua-
se tal atribuicao;

alienacédo gratuita ou onerosa, aforamento, concessao de
direito real de uso, locacao ou permissédo de uso de bens
imdveis de uso comercial de &mbito local com area de até
250 m2 (duzentos e cinquenta metros quadrados) e
inseridos no ambito de programas de regularizagao
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fundiaria de interesse social desenvolvidos por 6rgaos ou
entidades da administracao publica;

- alienagdo e concessao de direito real de uso, gratuita ou
onerosa, de terras publicas rurais da Unido na Amazonia
Legal onde incidam ocupac®es até o limite de 15 méddulos
fiscais ou 1.500 hectares, para fins de regularizacdo
fundiaria, atendidos os requisitos legais.

Os imoveis doados para 6rgéos ou entidades da Administracéo
Publica, cessadas as razdes que justificaram a sua doacao revertem ao
patriménio da pessoa juridica doadora, vedada a sua alienagéo pelo
beneficiario.

A Administracdo também podera conceder titulo de propriedade
ou de direito real de uso de imdveis, dispensada licitacdo, quando o
uso destinar-se:

* a outro 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica,
qualquer que seja a localizacéo do imovel,

» a pessoa hatural que, nos termos da lei, regulamento ou ato
normativo do 6rgdo competente, haja implementado os
requisitos minimos de cultura, ocupacdo mansa e pacifica e
exploracdo direta sobre area rural situada na Amazbnia
Legal, superior a 1 médulo fiscal e limitada a 15 mdédulos
fiscais, desde que ndo exceda 1.500 hectares.

Para controle e gerenciamento da carteira de imdveis do
Estado o Governo desenvolveu o Portal de Gestdo Patrimonial de
Bens Imoveis do Estado do Piaui, sistema que tem como principais
objetivos regularizar, organizar e controlar os iméveis do Estado. O
Portal é administrado pela Secretaria de Administracdo, através da
Unidade de Abastecimento e Logistica e é interligado ao Sistema de
Patrimonio.
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A consulta ao Portal pode ser realizada pela descricdo do
imovel, por cidade e por 6rgdo e permite o acesso através de fotos,
informacdes e enderecos atualizados.

3.6.7 Bens Moveis

Os bens moveis devem ser incorporados ao patriménio do
Estado e administrados pelos o6rgaos/entidades que os tenham
adquirido ou em cuja posse se acharem, qualquer gque seja sua
natureza ou valor, sendo confiada sua guarda e conservacdo aos
agentes responsaveis.

Para controle dos bens patrimoniais moéveis, as unidades
administrativas devem adotar, em articulagio com o0s setores
contabeis, os seguintes procedimentos:

= atribuir um numero de registro (tombo) para cada bem
incorporado, o qual deve ser precedido da sigla do 6rgao por
ele responsével, pelo qual todo bem sera identificado até a sua
baixa;

= adotar sistema de controles individuais para os bens
patrimoniais, onde devem ser registradas todas as
ocorréncias da vida uatili de cada bem (transferéncias,
recolhimento para armazenagem, reparagdo, baixas, etc);

» entregar os bens mdveis aos setores requisitantes através de
Termo de Responsabilidade, assinado pelo titular do setor;

= controlar as transferéncias de um setor para outro do mesmo
6rgéo, registrando a movimentagdo no sistema de controle
individual do bem e emitindo novo Termo de
Responsabilidade;

= se houver transferéncia de bem para outro 6rgdo, deve ser
providenciada, de imediato, a respectiva baixa no sistema
contabil e patrimonial do 6rgdo cedente, bem como o registro
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da incorporacao do bem no novo érgdo, oportunidade em que
lhe ser& atribuido novo niimero de tombamento;

para o0s bens patrimoniais que estejam em desuso,
obsolescéncia ou imprestabilidade ou outras circunstancias
gue os tornem inserviveis ao servico publico, ou ainda, no
caso de extravio, deve ser providenciada a baixa contabil e
patrimonial, que deve ser precedida de autorizagdo expressa
do gestor do 6rgao, devendo antes, ser adotada a seguinte
providéncia: o titular do 6rgédo responsavel pela guarda e
conservacdo dos bens deverd designar comissdo para
proceder vistoria a fim de constatar a situacdo de
disponibilidade (desuso, obsolescéncia, imprestabilidade,
extravio ou outra circunstancia). Ao final, devera ser lavrada
uma Declaracdo de Disponibilidade que sera dirigida ao
titular do 6rgdo, para que os bens sejam enviados a
Secretaria de Administracdo para alienacao ou outro fim.

A Lei 8.666/93 dispde sobre aliena¢des nos artigos 17 a 19. O
art. 17 estabelece que a alienacdo de bens da Administracéo
Pablica, subordinada a existéncia de interesse publico devidamente
justificado deve ser precedida de avaliacdo e quando madveis, deve
obedecer as seguintes normas:

depende de avaliacdo prévia e de licitacdo, sendo
dispensada nos seguintes casos:

- doacdo, permitida exclusivamente para fins e uso de
interesse social, apds avaliacdo de sua oportunidade e
conveniéncia socioecondmica, relativamente a escolha
de outra forma de alienacgéo;

- permuta, permitida exclusivamente entre 0Orgdos e
entidades da Administracédo Publica;
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- venda de acdes, que podem ser negociadas em bolsa,
observada a legislacao especifica;

- venda de titulos, na forma da legislacdo pertinente;

- venda de bens produzidos ou comercializados por 6rgaos
ou entidades da Administracdo Publica, em virtude de
suas finalidades;

- venda de materiais e equipamentos para outros 6rgaos
ou entidades da Administracdo Publica, sem utilizacdo
previsivel por quem deles dispde.

3.6.8 Bens em Almoxarifado

Assim como os bens méveis e iméveis, os bens em poder do
Almoxarifado devem ser controlados, de forma que:

toda movimentacdo de material (entradas e saidas) seja
devidamente registrada, apresentando saldos atualizados e
correspondentes as existéncias fisicas;

toda saida de material seja efetivada mediante apresentacéo
da respectiva Requisicdo de Material, com assinatura do
responsavel pelo setor requisitante;

todo material seja conservado em local seguro e protegido
contra as agbes do tempo;

0 acesso ao Almoxarifado seja restrito aos servidores do setor.

138



