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APRESENTACAO

Sabe-se que a Defensoria Publica do Es-
tado do Piaui tem a caracteristica de buscar
parametros modernos, reconhecendo e supe-
rando, assim, suas proprias imperfeicdes, para
fortalecer sua imagem institucional e prepa-
rar-se para desenvolver com eficiéncia sua
missao de agente de transformacao social.

Em prol da constante busca pela excelén-
cia na prestacao do servico publico de orien-
tacao e assisténcia juridica aos vulneraveis, a
Defensoria PuUblica do Estado do Piaui— DPE/
Pl, possui 0 compromisso de ajustar mode-
los e termos organizacionais aos membros e
servidores, o que se fara através do Manual
de Procedimentos Administrativos.

A partir deste manual, pretende-se a
formalizacao e a padronizacao dos procedi-
mentos a serem seguidos nas atividades ad-
ministrativas e financeiras da Instituicao. O
gue se busca € conseguir melhorar as prati-




cas de gestao publica, além de agregar
a maxima transparéncia admininistra-
tiva a gestao da instituicao.

A formalizacdo do Manual de Pro-
cedimentos, atendera objetivos estra-
tégicos dispostos no Plano Estratégico
(2016/2020) da DPE/PI, na perspectiva
dos processos internos, quais sejam:
“implantar praticas de governancga pu-
blica na Defensoria Estadual do Piaui”,
“melhorar os procedimentos de plane-
jamento e gestao”, “buscar exceléncia
Nnas atividades e nos custos operacio-
nais da Defensoria Publica”.

A construcao do presente manual
€ um trabalho conjunto da Coordena-
cao de Controle Interno com a Coor-
denacao de Planejamento e Projetos,
sendo coordenado pela Diretoria Ad-
ministrativa, e proporcionara um me-
Ihor controle de gastos e investimen-
tos no ambito interno da instituigao.

Sabe-se que uma boa administra-
¢cao é pautada nos seguintes principios:
transparéncia, competéncia técnica,
gestao democratica, postura ética, com-
promisso politico, responsabilidade e di-
recao social, principalmente nas discus-
sdes financeiras.







OBJETIVOS

Garantir, mediante a padroniza¢do de processos
administrativos no @mbito da Defensoria Publi-
ca do Estado do Piaui, os resultados esperados
por cada tarefa executada.



PRINCIPAIS
DEFINICOES E SIGLAS

EXERCICIO FINANCEIRO

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

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.

PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

Processo ou procedimentos administrativos € uma sucessao de atos
gue tendem a um resultado final. E € a sequéncia de atividades da Ad-
ministracao, interligadas entre si, que visa a alcancar determinado efeito
final previsto em lei.

O procedimento administrativo € importante para controlar as fases do
processo até a sua conclusao.

PAGAMENTO DA DESPESA

O pagamento consiste na entrega ao credor dos recursos equivalentes
a divida liquida reconhecida no ato da liquidagao da despesa, com a de-
vida autorizacao por parte do ordenador da despesa.

O art. 62 da Lei n° 4.320/64 dispde que o pagamento da despesa so sera
efetuado quando ordenado apds sua regular liquidacao.



COMPROVACAO DA DESPESA

Para a comprovacao 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 nao contenha
discriminacao do material adquirido) etc,;

Empresas beneficiadas com isencdo de impostos e outros
beneficios fiscais nao 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 alimentacgao preparada incide ICMS e nao 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. ll) e ndo com Nota Fiscal de Servicos;

As Notas Fiscais devem apresentar todos os campos
devidamente preenchidos e sem emendas ou rasuras que
comprometam sua autenticidade e devem estar dentro do prazo
de validade;

No caso de despesa com publicidade em emissora
de radio e televisao, devera ser anexado o mapa de midia, e,
tratando-se de veiculacao de matérias na imprensa escrita, deve
ser anexado comprovante respectivo (jornal, revista, folder etc.);

No caso de despesas com manutencdo de moveis,
equipamentos e veiculos, 0 documento comprobatdrio devera
identificar claramente o bem. Exemplos: manutencao de
veiculos: marca, ano de fabricacao, placa, modelo; manutencao
de moveis e equipamentos: caracteristicas do bem, niumero de
tombamento, localizacao e outros;



Despesa com aquisicao de passagem aérea devera ser
comprovada com o bilhete de passagem utilizado, canhoto do
cartaode embarque ou equivalente e, no caso de extravio destes,
com declaracao 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.



REGIMES DE EXECUCAO
DA DESPESA

A despesa publica pode ser executada por dois regimes de aplica-
¢ao de gastos: por processo normal de aplicacao e por meio de adian-
tamento (Suprimento de Fundos).

PROCESSO NORMAL DE APLICACAO

Ocorre quando a Unidade Orcamentaria realiza todas as etapas do
seu processamento. A despesa publica deve ser sempre realizada den-
tro da finalidade do 6rgao, devendo passar pelas fases de empenho,
liquidacao e pagamento, com a devida autorizacao pelo ordenador de
despesa, como condicao para ser considerada legitima.

A despesa deve ser empenhada previamente e estar restrita ao li-
mite do crédito orcamentario. A Nota de Empenho deve ser preenchi-
da corretamente, emitida em nome do credor e o histoérico deve ser
claro e objetivo.

A despesa deve ser liquidada 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 comprobatorios 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
obrigacao. A liquidacao da despesa tera por base o contrato, ajuste ou
acordo, a nota de empenho, os comprovantes de entrega do material
ou da prestacao efetiva do servi¢co ou da execucao da obra.

Na formalizacao dos processos, devem ser anexados os documen-
tos comprobatorios das fases de empenho, liquidacao e pagamento
da despesa, obedecendo a sequéncia cronolégica e numeérica.






SIGLAS E ABREVIATURAS

DPE/PI: Defensoria Publica do Estado do Piaui

NCG: Nucleo de Controle Interno

NE: Nota de Empenho

NL: Nota de Liquidacao

PD: Progracao de Desembolso

OB: Ordem Bancaria

NR: Nota de Reserva

NP: Nota Patrimonial

NS: Nota de Sistema

GD: Guia de Devolucao - utilizado em casos em que o Banco
devolve o pagamento por incompatibilidade de dados banca-
rios e quando ocorre deposito de devolucao de diarias.

GR: Guia de Recolhimento - utilizado mensalmente para re-
gistro de valores relativos a rendimentos financeiros e onus de
sucumbéncia.

FLUXO DO PROCESSO
DE CONTRATAGAO DE
BENS OU SERVICOS EM GERAL

Para a realizacao de despesa na aquisicao de produtos e contrata-

cao de servicos, devem ser observados os seguintes procedimentos:

1.

Quando um setor necessitar de material ou servicos, devera
formalizar expediente, solicitando a Diretoria Administrativa,
via protocolo, especificar detalhadamente as quantidades e
carateristicas do material/servico;

O Setor de protocolo autuara o processo e o encaminhara a
Diretoria Administrativa para apreciacao;

3. A Diretoria Administrativa apreciara a solicitacao e a encami-



Nnhara Coordenacao de Infraestrutura;

. A Coordenacao de Infraestrutura procedera pesquisa de pre-
¢cos a fim de que seja apurado o preco médio. Na pesquisa de
precos é fundamental indicar a fonte das informacdes, o mé-
todo utilizado e o periodo em que a pesquisa foi realizada. Por
indicacao da fonte, no caso da pesquisa, entende-se, N0 Mi-
nimo, nome do fornecedor consultado e do funcionario que

respondeu a consulta, bem como assinatura do responsavel
pelas informacodes;

Em seguida, o processo devera ser encaminhado a Diretoria
Administrativa para efetuar o pedido ao Defensor Publico Ge-
ral autorizar a contratacao (citando de qual unidade orcamen-
taria), nesse momento devera ser juntado ao pedido a justifi-
cativa da aquisicao bem como o termo de referéncia com a
descricao do objeto;

O Ordenador de Despesas autoriza a abertura do procedimen-
to licitatorio, bem como aprova o termo de referencia e enca-
minha o processo para a Coodenacao de Licitagcao e Contra-
tos para instrucao, nesse ato a Coordenacao devera escolher a
modalidade de licitacdo de acordo com a Lei 8.666/93.

A Coordenacao de Licitacao e Contratos encaminha o proces-
so para a Coordenacao de Orcamento e Financas para fornecer
as informacdes dos recursos orcamentarios e financeiros. Apos
estas informacdes, o processo devera retornar a Coordenacao
de Licitacao e Contratos para que seja enviado a Assessoria JU-
ridica do Gabinete para Parecer;

Depois do parecer juridico, o processo sera encaminhado ao
Ordenador de Despesas para conhecimento e autorizacao da
conclusao do certame;

O Ordenador encaminha o processo para a Coordenacao de
Licitacao e Contratos para providéncias;



10. A Coordenacao de Licitacao e Contratos encaminha o porces-
so para a Coordenacao de Controle Interno que analisara o

processo e, quando instruido regularmente, o enviara a Coor-
denacao de Licitagcao e Contratos que procedera com a assi-
natura do contrato e publicacao do ato, logo apds efetuara o
arquivamento do processo e finalizacao do certame no tribu-
nal de contas;

FLUXO DO PROCESSO

DE PAGAMENTO DE
DESPESA COM COMPRAS
EIOU SERVICOS EM GERAL

Quando um setor necessitar de aquisicao de material ou servi-
¢os, a Coordenacao de Infraestrutura (COIM) devera formalizar
expediente, solicitando Ordenador de Despesas, via protocolo,
que autorize a Coodenacao de Orcamento e Financgas efetue
o empenho da empresa vencedora do procedimento licitato-
rio, nesse momento deverar ser anexado junto ao memorando
o contrato da empresa e publicagcao do contrato, bem como
portaria de Fiscalizacao e sua respectiva publicacao;

2. O Ordenador autoriza o empenho e encaminha o processo
para a Coordenacao de Orcamento e Financas efetue o trami-
te solicitado;

3. ApoOs a emissao da Nota de Empenho, a Coordenacao envia-
ra o processo para assinatura do Ordenador de Despesa jun-
to a Nota de Empenho que encaminhara a Coordenacao de
Infraestrutura e Materiais para que seja emitida a Ordem de
Fornecimento/Servicos, esta Coordenacdo convocara o forne-
cedor para entrega da Ordem de Fornecimento/Servicos e c6-
pia da Nota de Empenho - NE; Quando do recebimento dos



bens ou servicos, anexara ao processo os documentos fiscais

comprobatorios (Nota Fiscal, nota de Entrega, Ordem de Ser-
Vico) e as certiddes negativas de débito (FGTS, INSS, Trubitos:
Municipal, Estadual e Federal);

. Apds o recebimento do material ou servico a Coordenacao
de Infraestrutra e Materiais efetua a solicitacao de pagamen-
to encaminha o processo para o Fiscal de Contratos para que
possa efetuar a analise do processo e emissao de relatério de
fiscalizacao;

. O Fiscal de Contratos encaminha o processo para a Diretoria
Administrativa para que seja enviado ao Ordenador de Des-
pesas que autoriza o pagamento dos bens/servico conforme
o Relatdrio de Fiscalizacao e Certifiacao do Fiscal de Contratos
encaminhando o processo a Coordenacao de Orcamento e Fi-
nancas (COOF) para liquidacao;

. A Coordenacao de Orcamento e Financas procedera a liquida-
¢ao contabil (emissao da Nota de Lancamento - NL) e envia-
ra o processo a Coordenacao de Controle Interno (COCI) para
analise;

. A COCI analisara o processo g, quando instruido regularmen-
te, o enviara a COOF para a realizacao do procedimento neces-
sario a efetivacao do pagamento;

. A COQOF, apods retorno do processo da COCI, realizara a Progra-
macao de Desembolso — PD e executara (gerando a Ordem
Bancaria — OB), apds esses procedimentos enviara o processo
ao Gestor/Ordenador de despesa para assinatura da(s) PD(s) e
da OB(s) que devolvera o processo a COOF.

. Caso 0 processo seja um servico continuo ou as mercadorias
sejam recebidas de forma gradativa a COOF devera encami-
Nnhar o processo para a COIM para continuidade do tramite e



ADIANTAMENTO
(SUPRIMENTO DE FUNDOS)

O regime de adiantamento consiste na entrega de numerario a
servidor devidamente credenciado, sempre precedido de Nota de
Empenho na dotacao orcamentaria propria, a fim de realizar, em ca-
rater eventual, despesas que Nnao possam se subordinar ao processo
normal de aplicacao.

No ambito da Defensoria Publica do Estado do Piaui o tema é
normatizado pela Resolugdo CSDPE 057/2016, de 26 de Fevereiro
de 2006 que estabelece normas para concessao, aplicacao e presta-
¢ao de contas de Suprimento de Fundos.



REQUISITOS PARA SER TOMADOR

DE SUPRIMENTO DE FUNDOS
ser membro ou servidor da Defensoria Publilca;
ser designado por meio de ato (Portaria) do gestor do érgao; e
nao estar respondendo a processo administrativo.

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA O CADASTRAMENTO DO
TOMADOR DE SUPRIMENTO DE FUNDOS NO SIAFE

portaria de designacao;

Nnumero de conta bancaria especifica;

RG, CPF e Matricula; e

comprovante de endereco.

Comprovante de abertura de conta bancaria especifica para

tal fim

PROCEDIMENTO PARA SOLICITAC;I"\O

DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

O tomador de suprimento de fundos deve preencher o docu-
mento REQUISICAO DE SUPRIMENTO DE FUNDQOS, em conformida-
de com o art.11°, da Resolucdo 057/2016 CSDPE, observando os limites
mMaximos de valores estabelecidos no art. 6°.

APLICACAO DOS RECURSOS
As despesas devem ser realizadas de acordo com o elemento
empenhado;
A documentacao comprobatdria deve ter data igual ou poste-
rior a data de emissao da Nota de Empenho;
A documentacao comprobatodria deve ser passada em nome do
orgao e nao pode conter emendas ou rasuras que prejudiquem
a veracidade e a clareza do documento;
A documentacao comprobatdria deve ser atestada por servi-



dor que nao 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 nao pode ser aplicado apods o encerra-
mento 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 10 de janeiro do ano seguinte.




PRESTACAO DE CONTAS

FORMALIZACAO DO PROCESSO

- A prestacao de contas deve ser apresentada ao setor compe-
tente, instruida da seguinte forma:
uma via da Requisicao de Suprimento de Fundos;
uma via da Comprovacao de Suprimento de Fundos;
uma via da Nota de Empenho;
1 via da documentacao devidamente numerada e atestada;
uma via da Ordem Bancaria - OB;
comprovante de recolhimento do saldo bancario, quando
houver; e
extrato bancario contendo a data do recebimento do recurso.




RECEBIMENTO DA PRESTAQAO DE CONTAS
O setor competente, ao receber a prestacao de contas do supri-

mento, deve registrar no processo a data de recebimento para fins de
afericao do cumprimento ou ndao do prazo para a respectiva apresen-
tacao. Em seguida, o processo deve ser encaminhado a Coordenacao
de Controle Interno, para a devida analise.

ANALISE DA PRESTACAO DE CONTAS
A Coordenacao de Controle Interno, deve verificar cuidadosa-
mente se os Suprimentos de Fundos estao sendo concedidos e com-
provados em conformidade com o Resolucdo 057/2016 CSDPE, em
especial com as seguintes disposicoes:
o0 adiantamento tem que ser precedido de Nota de Empenho
e 0s recursos aplicados de acordo com a natureza da despesa
empenhada;
os limites para concessao;
vedacao para a realizacao de determinadas despesas;
OS prazos para aplicacao e prestacao de contas;
os documentos que devem constar na prestacao de contas;
data de emissao dos comprovantes de despesa;
apresentacao em via original dos comprovantes de despesa,
passados em nome do 6rgao, sem emendas ou rasuras; e
atestado de realizagcao da despesa.

NOTA:

Resolucdo 057/2016 CSDPE. art. 28, Inciso Ill: As despe-
sas que estejam formalmente comprovadas, mas que
caracterizem utilizacdo indevida e abusiva do dinheiro
publico, contrariando os principios constitucionais que
norteiam a Administracdo Publica, tambem constituem
motivo de glosa, com consequente emissdo de Certifica-
do de Irregularidade.




Para cada prestacdo de contas de suprimento de fundos deve
ser emitido um Relatério de Analise de Suprimento de Fundos,
que avalia a regularidade da documentac¢ao apresentada, deven-

do ser observado, no momento da emissao, os seguintes critérios:
- Prestacao de contas regular: quando toda documentacao
estiver de acordo com as normas estabelecidas na legisla-

¢cao pertinente; e
- Prestacao de contas com ressalva: quando a prestacao de
contas apresentar falhas que caracterizem o descumpri-
mento Resolucdo 057/2016 CSDPE e legislacdo pertinente.

Quando for constatada irregularidade, a Coordenacao de Contro-
le Interno, notificara, formalmente, o tomador de suprimento, dan-
do-lhe o prazo de 30 dias para regularizar a situagao. Esgotado este
prazo, sem que tenha sido procedida a regularizacao, o érgao realiza-
ra a Tomada de Contas.

BAIXA CONTABIL

ApOs a anadlise de cada prestacao de contas, a Coordenacao de
Controle Interno, deve encaminhar os processos considerados regu-
lares ao setor contabil do érgdo/entidade para que seja procedida o
recebimento e devida baixa contabil do adiantamento (baixa da res-
ponsabilidade do valor concedido) junto ao SIAFE;

De posse dos processos de prestacao de contas, o setor contabil
deve proceder o recebimento e a imediata baixa de responsabilidade
do tomador de Suprimento, em conformidade com as orientagdes
contidas nas Instrucdes Normativas do SIAFE.

FLUXO DO PROCESSO DE DESPESAS REALIZADAS

ATRAVES DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

1. O servidor designado como Tomador de Suprimento de Fun-
dos, guando necessitar de recursos para realizar despesas de-



verd enviar os documentos Anexo | Resolugdo 057/2016 CS-
DPE - Proposta de Concessao de Suprimento de Fundos e
Anexo Il e/ou Anexo lll - Solicitacdo de Materiais e/ou Servi-
¢os através de Suprimento de Fundos, ao Defensor Publico
Geral, via protocolo;

. O Setor de Protocolo autuara e enviara o processo ao Gabinete
do Defensor Publico Geral para apreciacao, que o remetera a
Coordenacao de Orcamento e Financas, para para emissao da
Nota de Empenho - NE;

. A Coordenacao de Orcamento e Financas, apods a liquidacao
contabil (emissao da NL), enviara o processo ao Gabinete Geral
para assinatura que remetera a COCI para analise;

. A COCI avaliara a regularidade do processo € o devolvera a
Coordenacao de Financgas para efetivagao do pagamento;

. ACoordenacao de Finangas, apos retorno do processo da COCI,
realizara a Programacao de Desembolso — PD e executara (ge-
rando a Ordem Bancaria — OB). Apos esses procedimentos, e
assinaturas das PD e OB enviara o processo ao Tomador para
conhecimento e providéncias quanto a execucao e aplicagcao
dos recursos.

. ApOs a aplicacao dos recursos, o tomador devera enviar o pro-
cesso de prestacao de contas a COCI, que analisara a regu-
laridade da documentacao e emitira o Relatério de Analise
de Suprimento de Fundos (Anexo VI da Resolucao CSDPE
057/2016;

. A COCI, analisara o processo de prestacao de contas, €, quando
instruido regularmente, o enviara a COOF, para que seja reali-
zado o recebimento e a baixa contabil no SIAFE. Nao estando
regular, a COCI notificara o tomador para que adote as provi-
déncias necessarias quanto a regularizacao do processo.







PRINCIPAIS ITENS DE
DESPESAS QUE MERECEM
ATENCAO 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, perfeicao, rendimento em suas decisdes, devendo

atentar para a relacao custo-beneficio em seus atos que tenham re-
percussao nas despesas publicas.

A seguir serdo abordados os itens de despesa que representam
0S Maiores gastos, e que, portanto, demandam uma atenc¢ao espe-
cial do gestor, através da implementacao de controles especificos,
visando a boa e correta aplicagao dos recursos publicos, em confor-
midade com as normas legais vigentes. Dentre os itens abordados
destacam-se as com didrias, com passagens aéreas, com veiculos, e
também com agua, energia elétrica e telefonia.

DESPESAS COM DIARIAS

DIARIAS A MEMBROS OU SERVIDOR DA

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO

A Lei Complementar n° 13, de 1994, — Estatuto dos Servidores PU-

blicos Estaduais, e a Resolucdo CSDPE 070/2016, estabelece que:

O servidor que a servico se deslocar da sua sede, em carater
eventual ou transitdrio, faz jus a passagens e diarias, para co-
brir as despesas de alimentacao e pousada. A diaria deve ser
concedida por dia de afastamento, sendo devida pela metade
quando 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;

o servidor que receber didrias e nao se afastar da sede, por
qualquer motivo, fica obrigado a restitui-las, integralmen-
te, no prazo de 05 dias. Caso o retorno a sede ocorra em
prazo menor do que o previsto para o afastamento, o servi-

dor deve restituir as diarias recebidas em excesso, NnO mesmo
prazo (art. 16).

A Resolucdo CSDPE 070/2016, de 28 de Outubro de 2016, e Reso-
lucdo CSDPE 074/2017, regulamenta a concessado de diadrias no ambi-
to da Defensoria PuUblica do Estado do Piaui para membros ou servi-
dos da Defensoria Publica.

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

pessoas que, nao possuindo vinculo com a Defensoria Publi-
ca, e que nao estejam formalmente prestando servico técni-
co-administrativo de forma continuada, forem convidados
a prestar algum tipo de colaboracao, no Estado, em carater
transitorio ou eventual, a servico de 6rgao ou entidade, obser-
vado o interesse publico, desde que devidamente justificada a
necessidade pela autoridade competente; e

pessoa nao servidora publica, designada pelo Defensor Publi-
co Geral, por indicacao, para missao oficial.

Para a concessao de diarias a colaborador eventual devera ser ob-
servada a qualificacao profissional do mesmo, utilizando-se o valor
da classe respectiva, conforme disciplinado no artigo 7° da Resolu-
cdo CSDPE 070/2016.

Os valores das didrias, dentro ou fora do Estado, sdo diferenciados
com base no cargo ou funcao desempenhados e o local e condicdes
do servico, conforme o anexo | da Resolucdo CSDPE 074/2017.

Quando se tratar de diarias no exterior, deve-se observar que 0s
valores serao pagos em dolares norte-americanos, ou, por solicitagcao



do servidor, por seu valor equivalente em moeda nacional ou em eu-

ros. Deve-se consultar o Anexo | da supracitada Resolucao.

Nao poderad haver pagamento superior a 180 diarias por ano a

servidor ou membro, salvo em casos especiais, previamente autoriza-

dos pelo Defensor Publico Geral e os valores pagos a titulo de diarias

nao poderao ser computados para efeito de teto de remuneracao.

FLUXO DO PROCESSO DE DESPESAS

COM DIARIAS MEMBROS OU SERVIDORES

DA DEFENSORIA PUBLICA

Para a realizacao de despesas referentes a concessao de diarias,

devem ser observados os seguintes procedimentos:

1.

3.

Quando houver necessidade de deslocamento de servidores
a outras localidades distantes da sede, o responsavel pelo se-
tor devera formalizar, via protocolo, ao Gabinete do Defensor
Publico Geral, solicitacao de concessao de diarias, anexando o
formulario padrao de Requisi¢ao de Diarias Anexo Il da Reso-
lucdo CSDPE 070/2016, acompanhado de Portaria, de folders,
projetos e fichas de inscricao, se for o caso, que comprove a
necessidade do deslocamento;

O Setor de Protocolo autuara e enviara o processo ao Gabinete
do Defensor Publico Geral para apreciacao e autorizacao. Este
ira informar quantidade de diarias, qual unidade orcamenta-
ria e fonte de recurso a ser utilizada, que em seguida, remete-
ra a Coordenacao de Orcamento e Financas, que ira classificar
a despesa, conforme autorizo do ordenador de despesas e a
respectiva acao orcamentaria.

A Coordenacao de Orcamento e Financas, apos a emissao da
Nota de Empenho - NE enviard o processo ao Gestor/Ordena-
dor de despesa para assinatura e apos a liquidacao contabil
enviara o processo a COCI para analise;



4. A COCI avaliara a regularidade do processo e o devolvera a

COOF para efetivacao do pagamento;

5. ACoordenacaode Orcamento e Financgas, apos retorno do pro-
cesso da COCI, realizara a Programacao de Desembolso - PD e
executara (gerando a OB). Apds esses procedimentos enviara
o processo ao Gestor/Ordenador de despesa para assinatura,
a COOF que remetera o processo ao servidor para apresentar
relatorio de viagem;

6. Apds a viagem, o servidor devera preencher o formulario pa-
drao Relatério de Viagem Anexo lll, anexando os comprovan-
tes do deslocamento, na forma da Resolucdo CSDPE 070/2016,
fazendo, em seguida, o envio da documentacao correspon-
dente a Coordenacao de Controle Interno, que analisara a re-
gularidade documental.

7. A Coordenacao de Controle Interno, analisara o processo de
diarias e, se instruido regularmente, ira remeté-lo a Coordena-
cao de Orcamento e Financgas, para que seja procedida a baixa
contabil no SIAFE.

DIARIAS 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 possi-
bilidade 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 servi-
¢o, desde que seja feita a devida justificativa e que haja autorizacao
por parte do dirigente do érgao ou entidade publica. Para que seja
efetuado o ressarcimento a empresa terceirizada, sao necessarias as
seguintes providéncias:
aditamento do contrato para atribuir responsabilidade ao res-
pectivo 6rgao ou entidade;
solicitacao de manifestacao da Defensoria Publica do Estado; e






publicacao do extrato do aditivo no Diario Oficial do Estado.

Os eventuais pagamentos/ressarcimentos de didrias a empre-
sas de terceirizagcao de mao de obra serao ratificados por ato funda-
mentado do 6rgao ou entidade, sendo que o valor a ser ressarcido
por diaria deve corresponder aos montantes previstos no Decreto
14.910/2012, para funcdes idénticas ou semelhantes (tabela aplicavel
aos servidores publicos estaduais).

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

Havendo pagamento de diarias a seus empregados, a empresa
de terceirizacdo de mao-de-obra deverd solicitar ao érgdo/entidade
contratante o ressarcimento dos valores correspondentes. Para tanto,
deve anexar ao expediente comprovante(s) de pagamento da(s) dia-
ria(s) ao(s) empregado(s) da empresa.

Para o ressarcimento das diarias a empresa de terceirizacao, de-
vera ser formalizado um processo especifico, ao qual serao inseridos
todos os documentos comprobatorios da despesa, devidamente ates-
tada, devendo-se fazer o empenho no elemento de despesa 339093
- Indenizacgdes e Restituicoes, subelemento 02 - Restituicodes.

FLUXO DO PROCESSO DE SOLICITACAO

DE DIARIAS A EMPREGADO TERCEIRIZADO

1. Quando um setor necessitar enviar empregado terceirizado
para realizar trabalho em local fora da sede, devera formalizar
expediente, informando a Diretoria Administrativa, via proto-
colo o servico a ser realizado;

2. O Setor de Protocolo autuara o processo e enviara para a Dire-
toria Administrativa que solicitara a Coordenacao de Infraes-
trutura e Materiais informacdes sobre a(s) data(s) e colabora-



dor(es) que realizara(@ao) o deslocamento, e essa solicitara ao

ordenador de despesa autorizacao para a realizagcao da via-
gem.

3. Apos autorizacao do ordenador de despesa, a COIM solicitara
a DADM que seja requerido formalmente a empresa contra-
tada o pagamento das diarias, informando o nome do empre-
gado, objetivo da viagem, local, periodo, quantidade e o valor a
ser pago.

4. A Diretoria Administrativa, a enviara a Coordenacao de Orca-
mento e Financas, para que este se manifeste acerca da exis-
téncia de disponibilidade de recursos orcamentarios e finan-
ceiros e, em seguida, o processo devera ser encaminhado ao
Gestor/Ordenador de despesa para informar se ha adequacao
orcamentaria e financeira para atender o objeto da despesa do
processo;

5. A Diretoria Administrativa colacionara aos autos do processo
os oficios enviados a empresa de terceirizacdao de mao-de-o-
bra requerendo o pagamento aos colaboradores terceirizados
e entdo, enviara o processo para a COIM e informara a necessi-
dade de relacionamento desse ao processo de ressarcimento
a empresa contratada dos valores pagos a titulo de diarias aos
colaboradores;

6. A COIM dara ciéncia do pleito e encerrara o processo, relacio-
nando-o ao de ressarcimento de diarias quando do pedido da
empresa terceirizada.

FLUXO DO PROCESSO DE DESPESA

COM DIARIAS A EMPREGADO TERCEIRIZADO

Para a efetivacdo do pagamento/ressarcimento de didriasa empre-
gado terceirizado, devem ser observados os seguintes procedimentos:

1. Quando do recebimento formal de Oficio enviado pela Direto-



ria Administrativa, a empresa de terceirizacao de mao-de-obra

pagara o valor das diarias a seus empregados e devera solicitar
formalmente ao 6rgao contratante, via protocolo, o ressarci-
mento dos valores pagos, anexando comprovante(s) de paga-
mento da(s) diaria(s) ao(s) empregado(s);

2. A Diretoria Administrativa enviara a Coordenacao de Infraes-
trutura e Materiais, para que esta instrua o processo com os
documentos referentes ao Contrato e Aditivos, certiddes fis-
cais e para que realize o relacionamento dos processos de so-
licitacao das diarias;

3. A COIM solicitara ao Ordenador de despesa a autorizacao de
empenho e pagamento e, enviara o processo ao fiscal de con-
tratos para analise e elaboracao de relatdrio de fiscalizacao,
gue encaminhara a DADM para conhecimento e envio ao Or-
denador de despesa;

4. O Gestor/Ordenador de despesa autorizard a despesa e o enca-
minhara a COOF para a emissao da Nota de Empenho;

5. A COOF, apos a emissao e assinatura do Ordenador de despe-
sa na Nota de Empenho — NE, fara a liquidacao contabil (emis-
sao da NL) e enviara o processo a Coordenacao de Controle
Interno, que analisara o processo e, quando instruido regular-
mente, ird remeté-lo a COOF para pagamento;

6. A COOF, apos retorno do processo da COCI, executara a PD
(gerando a OB) e imprimira a Relacao de Ordens Bancarias Ex-
ternas — RE. Apds esses procedimentos enviard o processo ao
Gestor/Ordenador de despesa para assinatura.

DESPESAS DE NATUREZA

CONTINUADA

A duracao dos contratos administrativos fica adstrita a vigéncia
dos respectivos créditos orcamentarios, podendo extrapolar a vigén-



cia nas seguintes situacoes:

guando o objeto estiver previsto no plano plurianual e cons-
tar tal previsao no ato convocatorio;

nos casos de prestacao de servicos de natureza continua,
gue poderao ser prorrogados até atingir o limite de 60 meses.
Neste caso, existe a possibilidade de prorrogacao por mais 12
meses, em carater excepcional, com as devidas justificativas e
autorizacao da autoridade superior; e

Na realizacao de despesas oriundas de contratos a serem exe-
cutados de forma continua, a Administracao deve adotar me-
didas especificas para sua formalizacao:

a modalidade de licitacao escolhida deve ser compativel com
o valor estimado para o total da contratacao, computando os
valores pertinentes ao do prazo inicial do contrato e das possi-
veis prorrogacoes, sob pena de violagcao ao disposto no art. 23
da Lei no 8.666/93;

deve ser formalizado termo contratual, no qual devem ser espe-
cificados, de forma detalhada, o objeto, prazo de execucao, fon-
te de recurso, possibilidade de o contrato ser prorrogado/rea-
justado, com a indicacao do indice aplicavel, sendo necessario
constar também a previsao de repactuacao do valor contratual;
a despesa deve ser formalizada em um Unico processo admi-
nistrativo, devidamente autuado em sequéncia cronoldgica,
numerado, rubricado, contendo, cada volume, os respectivos
termos de abertura e encerramento. Os documentos referen-
tes aos pagamentos mensais de parcelas do contrato devem
ser anexados a esse mesmo processo, facilitando, dessa forma,
O acesso e o controle dos mesmos;

o contrato de prestacao de servicos continuos pode ser adita-
do em iguais e sucessivos periodos, até o limite de 60 meses,
desde que prevista essa possibilidade no edital e no instru-
mento de contrato, com a indicacao do valor total do ajuste, ja



considerando as possiveis prorrogacoes, desde que nao ultra-
passe o limite da modalidade escolhida;
a prorrogacao de prazo por igual periodo € uma faculdade do

Gestor, que tem o dever de escolher motivadamente a alter-
nativa que melhor atenda ao interesse publico, sendo neces-
saria a comprovacao de que o preco e condi¢cdes contratados
continuam vantajosos.

NOTA:

Os responsaveis pela Coordenacdo de Licitacdo e Con-
tratos e a Diretoria Administrativa deverdo mater rigido
controle das datas de vencimento dos contratos de na-
tureza continua, de forma que as solicitacoes de empe-
nho ocorram antes do vencimento e que as solicitacoes
de Termos Aditivos/Novas Licitacées sejam efetuadas
em tempo habil. Estes procedimentos objetivam evitar
a pratica do empenho a posteriori e o pagamento de
despesas sem a devida cobertura contratual.
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DESPESAS COM AGUA,
ENERGIA ELETRICA E TELEFONIA
O Gestor e o Fiscal de Contratos devem controlar, rigorosamente,
0 consumo de agua e de energia elétrica, a fim de evitar desperdi-
cios. Para tanto, é necessario adotar, dentre outros, os seguintes pro-
cedimentos:
implantar controles especificos com o objetivo de acom-

panhar mensalmente, o comportamento das despesas
com energia elétrica, agua e telefonia, para que em ca-
sos de consumo elevado, sejam tomadas as providén-
cias cabiveis, como: verificacao de consumo abusivo, va-
zamentos, reparos de pecas, substituicao de aparelhos
danificados e outros;

proceder, periodicamente, revisao das instalacdes elétri-
cas e hidraulicas;

desligar aparelhos de ar condicionado, ventiladores, lam-
padas, computadores e outros, quando em desuso;
solicitar baixa dos pontos de agua e de energia elétrica,
quando da desocupacao de imovel alugado;

restringir o uso de telefones ao interesse do servico, es-
tabelecendo limite de tempo para ligagdes e instalando



sistemas de blogueio e controle de ligacdes, inclusive de
chamadas a cobrar.

FLUXO DO PROCESSO DE

DESPESA DE NATUREZA CONTINUADA

Para a realizacao de despesas continuadas devem ser observados

0s seguintes procedimentos:

1. A Coordenacao de Infraestrutura e Materiais (COIM), deve
formalizar expediente solicitando ao Gabinete do Defensor
Publico Geral, 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 Ordenador autoriza o empenho e encaminha o processo
para a Coordenacao de Orcamento e Financgas efetue o trami-
te solicitado;
3. Apos a emissao da Nota de Empenho, a Coordenacgao en-
viara o processo para assinatura do Ordenador de Despesa
junto a Nota de Empenho que encaminhara a Coordenacao
de Infraestrutura e Materiais para que seja emitida a Ordem
de Fornecimento/Servicos, esta Coordenacdo convocara o for-
necedor para entrega da Ordem de Fornecimento/Servicos
e copia da Nota de Empenho - NE; Quando do recebimento
dos bens ou servicos, anexara ao processo os documentos fis-
cais comprobatorios e as certiddes negativas de débito (FGTS,
INSS, Fisco Estadual e Federal);
4. Apos o recebimento do material ou servigo a Coordenacao
de Infraestrutra e Materiais efetua a solicitacao de pagamento
e encaminha o processo para o Fiscal de Contratos para que
possa efetuar a analise do processo e emissao de relatério de
fiscalizacao;
5. O Fiscal de Contratos certifica o recebimento dos bens con-
forme o relatdrio de fiscalizagdo e encaminha o processo para



a DADM, que o envia para o Ordenador de Despesas para au-
torizacao do pagamento, encaminhando o processo a Coor-
denacao de Or¢camento e Financgas para liquidacao;

6. A Coordenacao de Orcamento e Financgas procedera a liqui-
dacao contabil (emissao da Nota de Langcamento - NL) e envia-
ra o processo a COCI para analise;

7. A COCI analisara o processo e, quando instruido regular-
mente, o enviara a Coordenacao de Orcamento e Finangas
para a realizacao do procedimento necessario a efetivacao do
pagamento;

8. A Coordenacao de Orcamento e Financgas, apos retorno do
processo da COCI, executara a Programacao de Desembolso
— PD (gerando a Ordem Bancaria — OB), apds esses procedi-
mentos enviard o processo ao Gestor/Ordenador de despesa
para assinatura da PD e da OB que devolvera o processo a
Coordenacao de Orcamento e Financgas.

9. A Coordenacao de Financgas devera encaminhar o processo
para a Coordenacao de Infraestrutura e Materiais para conti-
nuidade do tramite e inicializagao do ciclo para o més subse-
quente.

DESPESAS COM PASSAGENS AEREAS

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 do Estado, a
servidores ou autoridades publicas de outras esferas federativas e a
particulares.

O Decreto dispde que a aquisicao de passagens aéreas € condi-
cionada a efetiva necessidade do servico, a compatibilidade do dis-
péndio com a finalidade e com o planejamento estratégico do 6rgao,
a dotacao orcamentaria prévia correspondente, a observancia das
normas de licitagcao e serao previamente autorizadas pelo dirigente



maximo do érgao ou entidade.
Na aquisicao de passagens aéreas para a participacao em con-
gressos, seminarios, cursos ou eventos, serao observadas as seguin-

tes condicdes:
somente pode ser indicado servidor que tenha formacao pro-
fissional e desempenhe atividade diretamente relacionada
com o tema ou area do evento;

As requisicdes de passagens nao poderao conter a indicacao de
companhia aérea, serao emitidas pelos érgaos e entidades, devida-
mente assinadas ou visadas pelos seus dirigentes maximos, e enca-
minhadas as empresas fornecedoras. As requisicoes de passagens
devem ser encaminhadas sempre acompanhadas das seguintes in-
formacdes/documentacdes:

nome completo do beneficiario, com seu respectivo CPF;
exposicao sucinta e clara do objetivo da viagem,;



indicacao 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;

declaracao de existéncia de dotacao orcamentaria com saldo
suficiente para cobrir a despesa.

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

nudmero da matricula, informacao quanto a natureza do vin-
culo (se estatutario, comissionado ou temporario), a formacao
profissional (escolaridade e graduacao), a atividade desempe-
Nnhada, folderes ou noticias sobre o congresso, curso ou evento -
guando o usuario da passagem for servidor publico estadual;
exposicao clara do objetivo da viagem, informacao sobre o in-
teresse publico da participacao do evento, folderes ou noticias
sobre o congresso, curso ou evento.

FLUXO PROCESSO DE DESPESA COM
AQUISICAO DE PASSAGENS AEREAS
Para a realizacao de despesas na aquisicao 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 se-
tor devera formalizar, via protocolo, a Diretoria Administrativa,
solicitacao de aquisicao de passagem aérea para o servidor,
anexando folders, projetos e ficha de inscricao, se for o caso;
2. O Setor de Protocolo autuara e enviara o processo a Diretoria
Administrativa, para as providéncias;

3. A Diretoria Administrativa recebera o processo e fara a pes-
quisa de passagens junto a agéncia contratada objetivando
levantar os precos das passagens, horarios dos voos, os per-
CUrsos e as empresas aéreas, para decisao final objetivando a



aquisicao da passagem aérea;
4. O gestor autorizara informando de qual unidade orcamen-

taria sera feito a aquisicao da passagem e enviarda o processo a
Coordenacao de Infraestrutura para procedimento do pedido
de pagamento;

5. Apos receber da agéncia de viagem o bilhete de passagem
acompanhado da respectiva fatura a Coordenacao de Infraes-
trutura encaminhara o processo para o Ordenador autorizar o
pagamento;

6. O Gabinete do Defensor Publico Geral devera ser enviado a
Coordenacao de Orcamento e Financas, para pagamento;

7. A Coordenacao de Financas, apos a liquidacao contabil
(emissao de Nota de Lancamento - NL) enviara o processo a
COCI para analise;

8. A COCl analisara o processo e quando instruido regularmen-
te, o enviara a Coordneacao de Orcamento e Financas, para a
realizacao dos procedimentos necessarios a efetivacao do pa-
gamento;

9. A COOF, apods o retorno do processo a COCI, executara a PD
(gerando a Ordem Bancaria — OB). Apos esses procedimentos
enviarad o processo ao gestor/ordenador de despesa para assi-
natura da PD e da OB.

BENS MOVEIS
Os bens moveis devem ser incorporados ao patrimodnio da Defen-

soria e administrados por ela, sendo confiada sua guarda e conserva-
Ca0 aos agentes responsaveis.

Para controle dos bens patrimoniais moveis, a Diretoria Adminis-

trativa deve adotar, em articulacao com a Coordenacao de Infraes-
trutura e Materiais, os seguintes procedimentos:

atribuir um numero de registro (tombo) para cada bem in-
corporado, o qual deve ser precedido da sigla do érgao por ele



responsavel, pelo qual todo bem sera identificado até a sua

baixa;

adocao do sistema de controles individuais para os bens pa-
trimoniais, onde devem sera registradas todas as ocorréncias
da vida util de cada bem (transferéncias, recolhimento para
armazenagem, reparacao, baixas, etc);

entregar os bens moveis aos setores requisitantes atraves de
Termo de Responsabilidade, assinado pelo titular do setor;
controlar as transferéncias de um setor para outro do mesmo
orgao, registrando a movimentagao no sistema de controle in-
dividual do bem e emitindo novo Termo de Responsabilidade;
se houver transferéncia de bem para outro 6rgao, deve ser
providenciada, de imediato, a respectiva baixa no sistema con-
tabil e patrimonial do 6érgao cedente, bem como o registro da
incorporacao do bem no novo 6rgao, oportunidade em que
Ihe sera atribuido novo numero de tombamento;

BENS EM ALMOXARIFADO

Assim como os bens moveis e imoveis, os bens em poder do Al-

moxarifado devem ser controlados, de forma que:

toda movimentacao de material (entradas e saidas) seja de-
vidamente registrada, apresentando saldos atualizados e cor-
respondentes as existéncias fisicas;

toda saida de material seja efetivada mediante apresentacao
da respectiva Requisicao de Material, com assinatura do res-
ponsavel pelo setor requisitante;

todo material seja conservado em local seguro e protegido
contra as acdes do tempo.






®\'(0
N v L &
. {
«Ywry
v
DEFENSORIA PUBLICA
DO ESTADO DO PIAUI




