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ROTEIRO CONTABIL N°001/2021 R1- CONTABILIZACAO DE DIARIAS

INTRODUCAO

O presente RTC 001/2021 R1 - Diarias, tem por objetivo oferecer aos profissionais do
Controle Interno e aos responsaveis pela Administragdo e Finangas, um instrumento que os oriente
no manuseio do Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal - SIGEF RO, no que tange aos
estagios da despesa publica de diarias e a prestacdo de contas da aplicacdo do recurso em questéo.
Ainda, se consubstancia em norma do 6rgdo central de Contabilidade que dara base para o
cumprimento das atividades dos contadores setoriais e seccionais, no que couber.

Em geral, as despesas com diarias seguem o mesmo rito da Execucdo Orcamentéaria
e Financeira das demais despesas, ou seja: Empenho, Liquidacdo e Pagamento. Porém, apds a
emissdo do pagamento, resta ainda a etapa de Prestacdo de Contas.

Este roteiro foi elaborado em conformidade com o Manual de Contabilidade Aplicada
ao Setor Publico- MCASP, bem como, com os Decretos Estaduais n® 18.728, de 27 de margode 2014
e 22.086 de 04 de julho de 2017.

Destaca-se que 0s modelos propostos sdo exemplificativos, ficando sob
responsabilidade das Unidades Gestoras incorporarem aos seus fluxos administrativos, considerando
que ha possibilidade de que os 6rgdos apresentem em sua estrutura setores diferentes para cada fase

processual.

1. EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Consoante a Secretaria do Tesouro Nacional - STN, pode-se definir execucéo
orcamentaria como sendo a utilizacdo dos créditos consignados no Orgamento ou Lei Orgamentéria
Anual - LOA. Ja a execucgdo financeira, representa a utilizacdo de recursos financeiros visando
atender a realizagdo dos projetos e/ou atividades atribuidas as unidades orcamentarias pelo
orgamento.

Por estarem intrinsecamente associadas, as execugdes orcamentarias e financeiras
ocorrem concomitantemente. Havendo orgamento e nédo existindo o financeiro, ndo podera ocorrer a
despesa. Do mesmo modo, pode haver recurso financeiro, mas ndo se podera gasta-lo se ndo houver

disponibilidade orcamentéria.
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A elaboracdo dos documentos inerentes a execugdo orcamentaria e financeira da
despesa com diéarias, no Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal - SIGEF RO, dar-se-a

na seguinte ordem:

¢ Nota de Empenho ]

e Certificacdo da Despesa

¢ Liquidagao da Despesa Certificada

* Preparacdo de Pagamento ]

e Ordem Bancaria ]

1.1. EMISSAO DA NOTA DE EMPENHO

A nota de empenho é um documento utilizado para registar as despesas or¢camentarias
realizadas pela Administragdo Publica e que identifica 0 nome do credor, a especificacdo, o valor da
despesa, deduzindo o saldo da dotag&o aprovada.

#" ATENCAO! ™

Para cadastro da Nota Empenho é necessario que a Unidade informe os valores
mensais das necessidades financeiras para realizacdo das despesas programadas na LOA — Lei
Or¢amentaria Anual, através da funcionalidade “Definir Necessidade Financeira”, ao qual sera
devidamente analisada pelo Orgdo Central de Programag&o Financeira.

Deste modo faz-se necessario que contenha saldo na conta Crédito Disponivel e que a

Unidade Gestora ndo esteja bloqueada para empenho, ou seja, deverd estar com sua programacao

e e e

financeira liberada pelo Orgéo Central de Programacéo Financeira.
Na emissdo do Empenho, o responsavel pela Unidade Gestora deve acessar a
funcionalidade “Nota Empenho” do menu Execucdo Orgamentéria, em seguida preencher as abas

“Identificagao” e “Cronograma”.

- ~

N,
’

om intuito de facilitar o acesso aos usuarios, o sistema SIGEF possui as seguintes funcionalidades:

* Informa a necessidade de preenchimento de determinado campo, ou seja, preenchimento
obrigatorio.

__________________________________________________________________________________________________________________________

{
; O sistema listara os respectivos atributos que atendam integralmente ao critério informado.

B —

\
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Nota Empenho
* Data Referéncia |01/03/2021 |(? Modalidade Empenho | Ordindrio v
* Unidade Gestora / Gestdo | 140001//00001 (2 Documento Copia S AP7]
*Evento | 400010 (2) *valer [ [100,00
N° Descentralizacdo Crédito 2021DC e * Credor &2
*Unidade Orgamentaria | 14001/(?) Nota Empenho Original |2021NE 7T
*Subagdo 208734 ‘7 ) Pré-Empenho  2021PE L
* Fonte Recurso | 0//1.00.100000 9 ) * Natureza Despesa 133.90.14.14 ?
* Modalidade Licitagdo 08 (? Instrumento 0006 (?) &
* Referéncia Legal DCOG-NT02/08
Complemento (apel Centralizado [ ] gim
Tipo Contrato = Outres v Contrato DIV 9 Q
Objeto Execucdo OE 78 * Domicilio Bancario Origem |001| 002757  000010000-5/(%

* Processo |0000.000123/4567-89

*Histérico  Empenho Ordinério para cobertura de didrias em favor do servidor xxxxx ?

* Preenchimento obrigatério

__________________________________________________________________________________________________________________
- ~

/ Art. 13 do Decreto n° 18.728, de 27.03.2014 — As despesas relativas a diarias serdo

~~

processadas por meio de empenho do tipo ordinario, emitido em nome do interessado, vedada a concessdo de
suprimento individual para essa finalidade, exceto para as viagens a servigo de fiscalizacdo e arrecadacgdo de
tributos, seguranga, justica, saude publica, educagédo, assessoria de comunicacéo e imprensa, Governador, Vice-
Governador do Estado e ajudancia/seguranca de ambos e, ainda, para 0s casos especiais, previamente
autorizados pelo Chefe do Poder Executivo, mediante portaria.

8§10, art. 13 do Decreto n°® 18.728, de 27.03.2014 — Caso nao seja previsivel o valor das despesas
referentes a diarias ou quando se tratar de servidor cujas fun¢es impliqguem deslocamentos frequentes, as diarias
poderdo ser processadas por meio de empenho estimativo.

82° art. 13 do Decreto n° 18.728, de 27.03.2014 — Poderdo se enquadrar na excecdo de
concessao de suprimento individual, processado inclusive por meio de empenho estimativo, os Ordenadores de

Despesa de cada pasta que, por motivo de cumprimento de agenda, em especial para tratar de assuntos de

-

interesse do Estado junto ao Governo Federal, necessitem de deslocamentos emergenciais frequentes, desde que

/
3 /

~
————————

Destaca-se que na emissao da despesa de diarias, faz-se necessario o uso do Instrumento
0006 — Diérias, deste modo o empenho saira com uma numeragédo de Prestacdo de Contas —PC, ao

qual gera a obrigatoriedade de realizar a prestacéo de contas posteriormente.
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Instrucdes para emissdo da Nota de Empenho

Data de referéncia Data de Referéncia do Documento.
Modalidade de Empenho Modalidade do Empenho, podendo ser:
e Ordinério;
e Estimativo;
e Global.
Unidade Gestora / Gestao Informar Unidade Gestora e codigo da Gestao.
Documento Copia O sistema permite copiar dados de empenho emitido

anteriormente, neste caso, informar o niimero da Nota
Empenho ao qual deseja replicar dados.

Evento Informar o cddigo do evento conforme alternativas abaixo:
400010 Emissdo de Empenho da Despesa;

400011 Reforgo de Empenho da Despesa;

400012 Anulacdo de Empenho da Despesa;

400013 Emissdo de Empenho da Despesa Pré-Empenho.

Valor Descrever o valor total da despesa a ser empenhada.

N° Descentralizacdo de Crédito Cddigo da Unidade Gestora;

Caodigo da Gestao e;

NUmero da Nota de Descentralizagdo Credito da Nota de
Empenho Descentralizada.

Credor Identificacdo do Credor/favorecido do empenho.

Unidade Orcamentaria Cdodigo da Unidade Orcamentaria.

Nota de empenho original Numero da Nota de Empenho a reforcar ou a estornar.

Subacéo Selecionar a Subacéo relacionada a Natureza de Despesa de
acordo com a Unidade Gestora.

Pré — Empenho NUmero da Nota Empenho pré-empenhada.

Fonte de Recurso Informar o cddigo da fonte de recurso relativo a apropriacéo,

Natureza despesa Deve conter um cddigo composto por oito algarismos, sendo

1° digito — Categoria Econdmica

2° digito — Grupo de Natureza da Despesa
3° e 4° digito — Modalidade de Aplicacao
5° e 6° digito — Elemento de Despesa

7° e 8° digito — Subelemento

O usuério deverd selecionar uma das opgdes abaixo:
33.90.14 Diarias - Civil

33.90.14.14 Diarias no Pais- dentro do Estado
33.90.14.15 Diarias no Pais- fora do Estado
33.90.14.16 Diarias no Exterior

33.90.15 Diarias - Militar

33.90.15.14 Diarias no Pais- dentro do Estado
33.90.15.15 Diarias no Pais- fora do Estado
33.90.15.16 Diarias no Exterior

33.90.15.17 Diarias reforco do Servi¢o Operacional

Modalidade de Licitacao A modalidade de licitagdo devera ser 08 — ndo aplicavel.
Instrumento O instrumento devera ser 0006 — Diérias, de preenchimento
obrigatério.
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Referéncia Legal

Referéncia na qual estd baseada a Nota Empenho.

Complemento

Caodigo da Unidade Gestora, da Gestdo e do Complemento
da Nota de Empenho.

Centralizado

Informar se a Nota Empenho € centralizada, apenas para
Orgao Central Financeiro.

Tipo de Contrato

O usuério deverd selecionar a opcéo “ Outros”.

Contrato DIV

Por se tratar de despesa de diarias, é dispensavel o
preenchimento deste campo.

Objeto de execucao

Por se tratar de despesa de diarias, é dispensavel o
preenchimento deste campo.

Domicilio Bancéario Origem

Informar os dados bancarios da Unidade Pagadora.

Historico

Preencher este campo com informac@es adicionais,
claras e objetivas que complementem a caracterizacdo do
fato registrado.

Na aba Cronograma serdo preenchidos os dados referentes a expectativa mensal de

pagamento do empenho. O Cronograma € o instrumento que fixa os meses e valores previstos para a

realizacdo de determinada despesa.

Nota Empenho
Més Valor Més Valo

[} Janeiro [l Fevereiro
Margo 100,00 1 Abril
[} Maio [l Junho
| Julho | Agosto
[} Setembro [l Outubro
- Novembro 1 Dezembro

@

[ Aiuda_] Fechar

Por se tratar de Despesa de Diaria, € dispensavel o preenchimento da aba Descri¢éo.

Apo6s o preenchimento das abas “Identificagdo” e “Cronograma”, o usuario devera

“Confirmar” a Operacdo de emissé@o de nota de empenho.

1.2. CERTIFICACAO DA DESPESA

O modulo de Execucdo Financeira esta totalmente relacionado ao de Execucgéo

Orcamentéria. Assim, a execucdo financeira, representa a utilizagdo de recursos financeiros, visando
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atender a realizagdo dos projetos e/ou atividades atribuidas as Unidades Orgamentérias pelo
Orcamento.

Iniciando o processo da liquidacdo, o usuario devera cadastrar o reconhecimento do
documento de comprovacéo do recebimento do material ou prestacdo do servico, podendo ser notas
fiscais, faturas, processos, etc. Para o cadastro deste documento, serd utilizada a funcionalidade
“Manter Despesa Certificada”, neste momento é gerado um documento, sem contabilizacdes,
denominado Certificacdo da Despesa — CE.

E necessario o preenchimento da aba Despesa, em seguida clique em “Incluir”.

Manter Despesa Certificada
* Unidade Gestora / Gestdo | 140001//00001 (%
Despesa Certificada |2021CE
Tipo Documente | Outros v * Numero Documento 123456789
Série Subsérie
Modelo Sigla
AIDF
* Favorecido 7
* Valor Documento 100,00 * Data Aceite
*Data Emissdo 05/03/2021 €)) * Data Apresentacdo 05/03/2021
* Atestado de Recebimento (] 5oy responsavel pelo atesto do material/servico * Competéncia | Margo v 2021
Outro responséavel Més Ano
* CPF Atestador ?)

* Observagdo Certificagdo de Despesa de didrias em favor do servidor xouo.

Situagdo Registro [ nativo

* Preenchimento obrigatorio

|_incluir ] Alterar _J} Consultar | _tistar _J timpar J§ Ajuda [ Fechar |

Instrucdes para preenchimento da Certificagdo

Unidade Gestora / Gestao Informar Unidade Gestora e codigo da Gestdo emissora do
documento.

Despesa Certificada Geracao automatica apos a finalizacdo do Documento.

Tipo de Documento Selecionar a opcao “Outros”.

Numero Documento Neste campo o usuario podera informar o nimero do

processo (sem os primeiros 4 digitos e 2 altimos).

Série Por se tratar de despesa de diarias, & dispensavel o

preenchimento deste item.

Sub Série Por se tratar de despesa de diarias, & dispensavel o

preenchimento deste item.




Modelo Por se tratar de despesa de diarias, é dispensavel o

preenchimento deste item.

Sigla Por se tratar de despesa de diarias, & dispensavel o

preenchimento deste item.

AIDF Por se tratar de despesa de diarias, é dispensavel o

preenchimento deste item.

Favorecido Registrar os dados do favorecido.
Valor do Documento Descrever o valor da despesa a ser certificada.
Data do Aceite Correspondente a confirmacao do recebimento do Bem e/ou

Prestacdo de Servigo.

Data de emisséo Corresponde a data de emissdo do documento de

certificacdo da despesa.

Data apresentacao Corresponde a Data de Apresentagdo do Documento em
questéo.
Atestado de Recebimento E o ato de confirmar e validar o recebimento do

Material/Servico.

Competéncia Identificar qual o més de competéncia do

Recebimento/Prestagéo do Servigo.

CPF Atestador Informar o CPF do usuario que estiver realizando a operacao

ou outro que a gestao designar.

Observacao Preencher este campo com informacdes adicionais, claras e
objetivas que complementem a caracterizacdo do fato

registrado.

Situacéo de Registro Serve para deixa-lo ativo ou inativa-lo em caso de anulacéo.

Como se trata de certificacdo de despesa com diaria, € dispensavel preencher a aba

“Cédigo de Barras”.

1.3. LIQUIDACAO DA DESPESA CERTIFICADA

Na funcionalidade “Liquidar Despesa Certificada”, o usuario podera realizar a

liquidacdo da despesa propriamente dita, gerando desta forma o documento Nota Langcamento — NL




e toda a sua contabilizacdo, o qual permitira que a unidade consiga seguir para o estagio do
pagamento.
Liquidar Despesa Certificada

* Unidade Gestora / Gestdo | 140001 00001 ‘?‘

* Despesa Certificada |2021CE || 000055/(%)

Favorecido
Tipo Documento | Outros Nimero Documento . 123456789
Valor = 100,00 Data Aceite
= 05/03/2021
Data Vencimento |12/03/2021 7
(NSPM —nicade Gestora / Gestao_Documento | ValorBrutd____Valor Liquido ===
(] 140001 / 00001 2021NL000181 100,00 100,00 m
-
Saldo 0,00

* Preenchimento obrigatorio

(T I T

Ao selecionar a op¢ao “Adicionar” no grid de documentos, devera ser informado o

Empenho ao qual haver a liquidagéo.

Liquidar Despesa Certificada
* Data Referéncia | 7
Unidade Gestora
Gestao
Despesa Certificada
Favorecido
Tipo Documento Numero Documeanio
* Nota Empenho ? Saido a Liquidar Natureza Despesa
* Valor Bruio

Retangbes

Valor Liquido

* Histarico

* Preenchimento Obrigatonio

Embora ndo ocorra retencéo para a natureza de despesa correspondente a diarias, ha a
obrigatoriedade de selecionar o item “Retencdes” no grid “Reten¢des”, uma vez que sistema nao

permite avancar sem que haja a selecéo deste item.
O SIGEF mostrara que ndo ha retencdes sugeridas para o subelemento da despesa da

Nota Empenho informada, conforme cadastro da Receita/Despesa.
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Instrugdes para preenchimento da Liquidagao

Unidade Gestora / Gestao Informar Unidade Gestora e codigo da Gestdo que esta
emitindo o documento.

Despesa Certificada Preenchimento da Despesa Certificada anteriormente.

Favorecido Registrar os dados do favorecido.

Tipo de Documento Preenchimento automatico da Despesa Certificada
anteriormente.

NUmero Documento Preenchimento automético da Despesa Certificada
anteriormente.

Valor Descrever o valor da despesa a ser liquidada.

Data aceite Preenchimento automéatico da Despesa Certificada
anteriormente.

Data vencimento Preenchimento automético da Despesa Certificada
anteriormente.

Documentos Ao selecionar a op¢do “Adicionar” no grid de documentos,
deverd ser informado o Empenho ao qual haverad a
liquidacéo.

Saldo Preenchimento automatico pelo sistema.

1.4. PREPARACAO DE PAGAMENTO

-~ ~o

Financeiro Central, para que seja possivel a emissdo dos pagamentos, as Unidades Gestoras deverdo,
através da funcionalidade “Solicitar Repasse Financeiro”, realizar a solicitacdo da cota
correspondente ao pagamento.

Neste momento serd gerada uma Nota Langamento — NL, com todas as informagdes

desta solicitacdo, gerando a contabilizagdo correspondente tanto na Unidade solicitante quanto no

e e

. Orgdo Financeiro Central.

\\\\\\\

A primeira etapa para iniciar o pagamento é o cadastro da Preparacdo de Pagamento,
onde deverao constar as informagdes do credor/fornecedor. Para cada tipo de despesa, existe uma tela
de Preparacdo de Pagamento no SIGEF, e para qualquer uma que seja utilizada, o documento gerado
sera a PP, contendo as contabiliza¢fes especificas da rotina. Para realizar o pagamento do valor
principal de um fornecedor de acordo com a execucao orgamentaria o usuario utilizara a “PP Despesa

Empenhada”.




* Data Referéncia | 15/03/2021
* Nota Langamente | 2027THL
Despesa Certificada
Favorecido
* Procurador/Cessiondrio
Mota Empenho Original
Valor Bruto

PP Despesa Empenhada
* Unidade Gestora / Gestde | 140001 [ ‘“' )
* Tipo Ordermn Bancaria s
Tipo Servigo | Crédito conta-corrente W
Domicilio Bancério Desting | “' ]

MNatureza Despesa

Fonte Recurso

* Dbservagdo

Adicionar
Remowver

* Preenchimento obrigatdrio

Instrucdes para preenchimento da Preparacédo de Pagamento

Data de Referéncia

Data de Referéncia do Documento.

Unidade Gestora/Gestao

Informar Unidade Gestora e cddigo da Gestdo que esta
emitindo o documento.

Nota Lancamento

Informar o nimero da NL correspondente..

Tipo Ordem Bancéria

O tipo de Ordem Bancéria podera ser:
Centralizada 1499 (tesouro);
Descentralizada (demais) e;
Regularizacéo.

Despesa Certificada

Preenchimento ndo obrigatdrio.

Tipo de Servigo

Selecionar - Crédito conta corrente.

Favorecido

Registrar os dados do Favorecido.

Procurador / Cessionario

Dispensavel para despesa com didrias.

Domicilio Bancario Destino

Informar o domicilio bancario do favorecido.

Nota de Empenho Original

Citar a nota de empenho ao qual esta vinculada a despesa a
ser paga.

Natureza de despesa

Deve conter um cddigo composto por oito algarismos, sendo:
1° digito — Categoria Econdmica

2° digito — Grupo de Natureza da Despesa

3° e 4° digito — Modalidade de Aplicacéo

5° e 6° digito — Elemento de Despesa

7° e 8° digito — Subelemento

O usuério deveré selecionar uma das op¢des abaixo:
33.90.14  Diérias - Civil

33.90.14.14 Diérias no Pais- dentro do Estado
33.90.14.15 Diérias no Pais- fora do Estado
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33.90.14.16 Diéarias no Exterior

33.90.15 Diérias - Militar

33.90.15.14 Diarias no Pais- dentro do Estado
33.90.15.15 Diarias no Pais- fora do Estado
33.90.15.16 Diarias no Exterior

33.90.15.17 Diaérias reforco do Servigo Operacional

Valor Bruto Descrever o valor bruto da despesa a ser paga
Fonte recurso Informar o codigo da fonte de recurso relativo a apropriagéo.
Retengdo Embora ndo ocorra retencdo para a natureza de despesa

correspondente a diarias, ha a obrigatoriedade de selecionar o
item “Retencdes” no grid “Retencdes”, uma vez que sistema
ndo permite avancar sem que haja a selecdo deste item.

O SIGEF mostrard que ndo ha retencbes sugeridas para o
subelemento da despesa da Nota Empenho informada,
conforme cadastro da Receita/Despesa.

Observacéo Preencher este campo com informac6es adicionais, claras e
objetivas que complementem a caracterizacéo do fato
registrado.

Ap0s o usuario realizar o preenchimento das abas Identificacdo e Justificativa, devera

salvar a Preparacdo de Pagamento na aba Confirmagcéo.

1.5.0RDEM BANCARIA

Posteriormente a emissao da PreparacGes de Pagamento, a etapa seguinte € emitir a
Ordem Bancéria, esta possui todas as informacfes do ente pagador. A funcionalidade chama-se
“Manter Ordem Bancaria”.

Ao finalizar o cadastro de uma Ordem Bancaria, o sistema gera o documento OB.

Por se tratar de Despesa de Diaria, é dispensavel o preenchimento da aba codigo de

barras.




Nimero (20210B || 005327
* Data Referéncia |23/02/2021
*UG / Gestdo | 140001 00001

@)

* Domicilio Origem | 001/ 02757-X 000010000-5

* Observagdo PAGAMENTO DE DIARIAS

Manter Ordem Bancdria

*Tipo | Descentralizada v
Pagamentc | Diversos v
Tipo Pagamento @
Valor Total 3.675,00
Pagamento Consolidado [_] sim

] P 7 e e
(C] 3 140001-00001 2021PPO000GE Despesa Empenhada  0.1.00.100000 1.625,00
Situagdo Registro [ |nativo
* Preenchimento obrigatério
| _nciuir | Atterar J consuitar | [ Ajuda [ Fechar |
InstrucGes para preenchimento de Ordem Bancaria
NUmero Preenchimento Automatico ap6s a confirmacdo do
documento.
Tipo Preenchimento automatico da PP.

Data referéncia

Informar a data da referéncia.

Pagamento Ao selecionar a opcdo “Adicionar” no grid de pagamentos,
devera ser informado o numero da Preparacdo de Pagamento
ao qual deseja realizar o pagamento.

UG/ Gestéo Informar Unidade Gestora e cddigo da Gestdo que esta

emitindo o documento.

Tipo Pagamento

Preenchimento ndo obrigatorio.

Domicilio origem

Informar os dados bancarios da Unidade Gestora Pagadora.

Valor Total

Descrever o valor da despesa a ser paga.

Pagamento Consolidado

N&o devera ser selecionado, uma vez que ndo se enquadra na

despesa de diarias

Observacao Preencher este campo com informagdes adicionais, claras e
objetivas que complementem a caracterizacao do fato
registrado.

Pagamentos Preenchimento automatico.

Situacéo Registro

Informa se o registro esta ativo ou inativo.
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2. PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS

Considerando os procedimentos de Migracdo do Sistema Integrado para Estados e
Municipio — SIAFEM, para o Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal - SIGEF RO, faz-
se necessario a andlise das Despesas que, ao termino do exercicio financeiro de 2020, estavam
classificadas nas Contas de Controle no sistema SIAFEM, pois as mesmas seguirdo procedimentos
proprios de Prestacdo de Contas no SIGEF -RO.
» Prestacdo de Contas de Diérias relacionadas a empenhos emitidos no Sistema SIGEF-
RO:
% Devera ser realizada por meio do comando “ Realizar Prestacdo de Contas”.
» Prestacdo de Contas de Diarias legado SIAFEM:

% Devera ser realizada por meio do comando “ Nota Langamento”.

___________________________________________________________________________________________________________________________

Art. 17 do Decreto n®18.728 de 27.03.2014 — A prestacao de contas do uso das diarias
devera ocorrer no prazo de 5 (cinco) dias Uteis para 0s servidores ou equivalentes, nos termos do

artigo 1° do referido decreto, lotados na Capital, e 10 (dez) dias para os lotados no interior do Estado,

i

contados da data do retorno.

____________________________________________________________________________________________________________________

A fase de prestacdo de contas das diérias origina-se com a entrega do relatério de
viagem juntamente com os comprobat6rios ao controle interno, que examinara a Prestacdo de Contas
e emitird parecer quanto a regularidade, nesta ocasido, ocorre 0 reconhecimento da Variacdo
Patrimonial Diminutiva (VPD) e da inicio a uma sequéncia de registros de cunho gerencial que visam

0 acompanhamento da andlise quanto a efetividade das despesas com as diarias executadas.

2.1. PRESTACAO DE CONTAS - EMPENHOS EMITIDOS NO SISTEMA SIGEF-RO

A funcionalidade “Realizar Prestacdo de Contas” ¢ responsavel por registrar todo
historico de analise de uma prestacao de contas.
Na aba ldentificacdo sdo apresentadas as informacGes detalhadas referentes ao

pagamento que originou a prestacdo de contas




Realizar Prestacdo de Contas

Identificagdo

* Unidade Gestora / Gestio 53
* Prestacio Contas 1)
MNota Empenho Valor Nota Empenho

Credor Nota Empenho

Unidade Orgamentaria

Subagéo

Fonte Recurso

Natureza Despesa

M® Descentralizagdo Crédito
MNota Langamento Despesa Certificada

Credor Nota Langamento
Freparagdo Pagamento Valor Preparagde Pagamento
Instrumento Transferéncia

* Preenchimento obrigatério

eontrmar] Conzitar | Gimoer ] Aswi= ] Fecher |

Apds informar a Unidade Gestora / Gestdo, serd necessario citar o nimero da Prestacdo de

Contas. Para isso, 0 usuario devera clicar no comando ‘¥ ao qual o sistema abrira a tela a seguir:
O passo seguinte consiste em inserir 0 nimero de empenho ao qual deseja realizar a
prestacdo de contas, em seguida selecionar o comando “confirmar” Nesse momento o sistema listara

0 numero da Prestacdo de Contas e respectivo empenho.

Realizar Prestagdo de Contas

Neta Empenhe | 2021| NE 000088 |(7)

Situagdo Prestagdo Contas 4
Hota Empenho
Prestacio Contas INota Fronenho_[Nota | ancamen IData Vioéocia____INata lim Prest Conta | \alod |
2021PCO00005 202TMEDODDESE 202TNLO0OT 81 09/08/2021 1.62500 A

Ao selecionar a PC, o sistema carregara as informacfes automaticamente, conforme

demonstrado abaixo.
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Identificagdo ||
* Unidade Gestora / Gestdo | ESbI]) 00001
* Prestacdo Contas

Nota Empenho

Credor Nota Empenho
Unidade Orcamentaria
Subacao

Fonte Recurso

Natureza Despesa

N° Descentralizagdc Crédito
Nota Lancamento

Credor Nota Langamento
Preparagdo Pagamento

Instrumento 0006 Diarias

2021PC000005/(2)

Realizar Prestagao de Contas

2021NEODD088 Valor Nota Empenho 100,00

14001 Secretaria de Estado de Finangas

208734 ASSEGURAR A MANUTENGAO ADMINISTRATIVA DA UNIDADE

0.1.00.700000 100 - Recursos Ordinarios - Principal

33.90.14.14 DIARIAS NO PAIS(DENTRO DO ESTADO)
2021NL000181 Despesa Certificada 2021CED00055
2021PP000066 Valor Preparagdo Pagamento 100,00

Transferéncia

* Preenchimento obrigatério

[Contmar [ Consutar ] cimpar ] s ] Fecher

Instrugdes para preenchimento da Prestacdo de Contas

Unidade Gestora/Gestao

Informar Unidade Gestora e codigo da Gestdo que esta
emitindo o documento.

Prestacéo de Contas

Preenchimento Automatico apds
documento.

a Confirmacdo do

Nota Empenho

Informar o0 nimero de empenho ao qual a despesa esta
vinculada e deseja realizar a baixa.

Valor Nota empenho

Citar o valor da nota de empenho a ser realiza a baixa.

Credor Nota empenho

Identificacdo do Credor/favorecido do empenho

Unidade Orgcamentaria

Preenchimento automatico pelo sistema

Subacéo

O sistema fara o preenchimento automatico, de acordo com a
informacdo inserida pelo usuario na emissdo do empenho

Fonte Recursos

Informar o coédigo da fonte de recurso relativo a
apropriacdo/liquidacao.

Natureza despesa

O sistema carregara com 0 a natureza de despesa informada
na emissdo do empenho.

N° Descentralizacdo de Crédito

Dispensavel para despesa com diarias

Nota lancamento

Preenchimento automatico pelo sistema.

Despesa Certificada

Preenchimento automatico pelo sistema.

Preparacdo Pagamento

Preenchimento automatico pelo sistema.

Valor Preparacdo Pagamento

Preenchimento automatico pelo sistema.

Instrumento

O instrumento devera ser 0006 — Diarias.

Transferéncia

Dispensavel para despesa com diarias.

J& na aba Prestacdo de Contas o usudrio deve registrar os dados referentes a situagdo

da prestacdo de contas, atualizando a situagéo atual através do campo “Operagao”.
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Prestagio Contas ||

Situagdo Prestacio Comtas  Paga
Valor Prestacdo Contas 100,00
* Diata Prestacdo Contas ‘3'
Operagdo | Paga
*Valor Registro 100,00
* Processo SPP
Nimearo Documento
Data Limite Diligéncia ( “' ]
Processo | 0030.510161/2020-10

* Observagdo

Realizar Prestagdo de Contas

* Preenchimento obrigatario

[Confirmar || Consuttar | timpar ] Ajuda ] Fechar |

Quando for informada a Baixa da prestagdo de contas como “Regular”, “Regular com

Ressalva” ou “Baixa do Tribunal de Contas”, esta situagdo ndo pode ser alterada. De outro modo, qualquer

outra situagdo escolhida retorna para a situagéo “Em Analise”.

________________________________________________

Instrucdes para preenchimento da Prestacdo de Contas

Situacéo Prestacéo de Contas

Preenchimento automatico pelo sistema.

Valor prestagéo contas

Descrever o valor que originou a prestagdo de contas.

Data prestacao de contas

Informar a data que o servidor apresentou os documentos
comprobatdrios de prestacdo de contas.

Operacao

Inicialmente, todas as PrestacBes de Contas se encontram
com a “operac¢ao” na situacdo “Paga”. Conforme forem
ocorrendo os fatos, a situacdo da prestacdo de contas deve
ser alterada. Para isso, é necessario que o usuario informe
manualmente a operacdo desejada. (vide lista de situacGes
abaixo)

Valor registro

Informar o valor que deseja realizar a prestacéo de contas.

Processo SPP

Descrever o nimero do processo sem 0s primeiros 4 digitos.

NUmero documento

Dispensavel para despesas com diarias

Data limite diligencia

Dispensavel para despesas com diarias.

Processo Informar o nimero do processo gerador da prestacdo de
contas.
Observacéo Preencher este campo com informacdes adicionais, claras e

objetivas que complementem a caracterizagdo do fato
registrado.




Lista de SituacOes

Paga — esta situacdo é gerada automaticamente no momento do pagamento da despesa;

Entregue — deve ser informada quando o credor recebedor de recursos publicos efetuar a entrega da
prestacdo de contas na UG pagadora;

Em Analise — deve ser informada quando a prestacao de contas estiver sendo analisada pela UG
pagadora;

Baixa Regular — deve ser informada quando a prestacdo de contas expressar de forma clara e
objetiva, a legalidade, a legitimidade e a efetividade dos atos de gestdo do responsavel pela aplicacéo
dos recursos;

Baixa Regular Com Ressalva — deve ser informada quando verificada impropriedade ou qualquer
outra falta de natureza formal que nédo resulte em danos ao erario;

Em Diligéncia — deve ser informada quando ndo for possivel baixar a prestacdo de contas de forma
regular ou regular com ressalva, devendo a autoridade administrativa competente tomar providéncias
administrativas, devidamente formalizadas, que vise regularizar a situacdo ou obter a recomposi¢ao
do erario;

Irregular Sem Comprovacgao/ Irregular Pagamento Indevido/ Irregular Saldo ndo Recolhido —
a prestacdo de contas deverd ser classificada como irregular quando a entidade beneficiada néo
atender todas as providéncias solicitadas na fase da diligéncia, no prazo determinado. Deve ser
informada também quando comprovada a omissdo no dever de prestar contas.

Tomada de Contas Especial — deve ser informada quando for instaurada a Tomada de Contas
Especial, em carater excepcional, somente quando estejam esgotadas as providéncias administrativas
sem que ocorra a regularizacdo da situacao ou a reparacao do dano ao erario. Este processo visa apurar
fatos, identificar responsaveis, quantificar danos e obter o ressarcimento, conforme dispde a Instrucéo
Normativa n° 68/2019/TCE-RO;

Baixa do Tribunal de Contas — deve ser informada quando houver decisdo do Tribunal de Contas

do Estado, nos processos de Tomada de Contas Especial.
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2.2. PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS — EMPENHOS EMITIDOS NO SIAFEM

Para as diarias que, ao final do exercicio financeiro de 2020, estavam pendentes de
prestacdo de contas no sistema SIAFEM, o usuério fard a baixa da prestacdo de contas por meio da

funcionalidade “Nota Lan¢camento”.

Nota Langamento

* Data Referéncia | 14/04/2021 “' *Unidade Gestora / Gestde | 140001 00001 “'
Favorecido ! “' )
Documento Original ‘“' Mota Empenho Original | 2021ME ‘“'
* Dbservagdo
JEOCRNCS N [Evenio linscrico _________[Classificaco___JFomteRecurso | ______Valor
* Preenchimento obrigatério
[ wimpar [ mjuda | rechar |
Instrucdes para preenchimento da Nota Lancamento
Data referéncia Informar a data que o servidor apresentou os documentos
comprobatdrios de prestacdo de contas.
Unidade Gestora / Gestao Informar Unidade Gestora e codigo da Gestdo que esta
emitindo o documento.
Favorecido Identificacdo do Credor/favorecido do empenho.
Documento Original O usuério podera informar a Nota Dotacdo, Nota Creédito,

Nota Descentralizacdo de Crédito, Pré — empenho, Nota

langcamento, Guia de Recebimento ou Ordem bancaria.

Nota empenho original Informar o nimero do empenho ao qual a despesa de diérias

esta vinculada.

Observacao Preencher este campo com informacdes adicionais, claras e
objetivas que complementem a caracterizacdo do fato

registrado.

Langcamentos Informar o nimero do evento a ser utilizado (vide situacdes

abaixo).
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Evento 540221 - Registra a Prestacao de Contas de diarias em analise pelo Controle Interno
D 8.9.1.2.9.01.01.00 Controle concesséo diarias antes da analise

C 8.9.1.2.9.01.02.00 Prestagéo de contas em analise

D 3.3.2.1.1 xxxxxx Diarias - consolidacéo

C 1.1.3.1.1.01.05.00 Viagens — adiantamento

Evento 540222 — Registra a Prestacdo de Contas de diarias a homologar
D 8.9.1.2.9.01.02.00 Prestacdo de contas em anélise
C 8.9.1.2.9.01.04.00 Prestacao de contas a homologar

Evento 540223 — Registra a Prestacdo de Contas de diarias aprovadas no exercicio.
D 8.9.1.2.9.01.04.00 Prestacéo de contas a homologar
C 8.9.1.2.9.01.06.00 Prestacdo de contas diarias aprovadas

Evento 540224 — Registra diarias irregulares sem Prestacdo de Contas pelo servidor tomador
de diarias

D 8.9.1.2.9.01.01.00 Controle concesséo diarias antes da analise

C 8.9.1.2.9.01.08.00 Diarias sem prestacao de contas

Evento 540225 — Registra a Prestacdo de Contas de diarias irregular apos analise do Controle
Interno

D 8.9.1.2.9.01.02.00 Prestacdo de contas em analise

C 8.9.1.2.9.01.03.00 Prestacdo de contas irregular

Evento 540226 — Registra a Prestacdo de Contas de diarias apresentada para reandlise do
Controle Interno

D 8.9.1.2.9.01.03.00 Prestacdo de contas irregular

C 8.9.1.2.9.01.02.00 Prestacédo de contas em analise

Evento 540227 — Homologacao de diarias de exercicios anteriores
D 8.9.1.2.9.01.04.00 Prestacdo de contas a homologar
C 8.9.1.2.9.01.12.00 Aprovacao de diarias de exercicios anteriores

Evento 540228 — Registra a Prestacdo de Contas de diarias encaminhadas para desconto em
Folha de Pagamento

D 8.9.1.2.9.01.03.00 Prestagdo de contas irregular

C 8.9.1.2.9.01.07.00 Prestacao de contas em fopag a descontar

Evento 540229 — Baixa Prestacdo de Contas de diarias desconta na Folha de Pagamento
D 8.9.1.2.9.01.07.00 Prestagéo de contas em fopag a descontar
C 8.9.1.2.9.01.13.00 Prestac¢éo de contas em fopag descontada

Evento 540230 — Registra Nao Prestacdo de Contas de diarias encaminhada para Tomada de
Contas Especial

D 8.9.1.2.9.01.xx.xx Controle de diarias

C 8.9.1.2.9.01.09.00 Diarias em tomadas de conta especial - TCE

D 1.1.3.4.1.02.99.00 Outros créditos a receber apurados em tomada de contas especial

C 1.1.3.1.1.01.05.00 Viagens - adiantamento
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3. DEVOLUCAO DE DIARIAS

As informacdes dispostas a seguir, aplicam-se aos empenhos pagos com recursos de
fontes n&do controladas pelo Orgédo Financeiro Central.
O registro da devolucdo das diarias ocorrera observando as seguintes situacoes:
» Cancelamento da OB na data da sua emissdo — Este procedimento esta disponivel apenas
para a Ordem de Bancaria que estiver com a Situaciao “ Assinada dois Ordenadores
(AO) ~.
+«+ Cancelar situacao ordem bancaria
% Cancelar Ordem Bancéria
» Cancelamento da Ordem Bancéria ap0s a data de sua emissdo - Caso a Ordem bancaria
esteja classificada nas demais situacdes ou, no caso de “Assinada dois Ordenadores”,
apods a data de sua emissao.
++ Guia de Recebimento extraorcamentaria

%+ Estorno de empenho pago

Conforme disposto no Art. 15 do Decreto n° 18.728 de 27.03.2014, as restituicBes de diarias
ocorrem mediante recolhimento de DARE (Documento de Arrecadacdo da Receita Estadual), no
entanto, considerando a sistematica do SIGEF/RO, quando os recursos forem originarios de Conta D
— recursos nao controlados, a devolucdo devera, portanto, ser realizada mediante transferéncia ou

depdsito na referida conta pagadora.

3.1.CANCELAMENTO DA ORDEM BANCARIA NA DATA DE EMISSAO — ORDEM
BANCARIA QUE ESTIVER COM A SITUACAO “ASSINADA DOIS
ORDENADORES” (AO).

Existe uma funcionalidade que permite alterar a situacdo do documento para o status
imediatamente anterior, desde que a Ordem Bancaria ainda nao tenha sido enviada ao Banco
eletronicamente. Em resumo, se a Ordem Bancaria estd “AQO” ela ird para a situagcdo apenas de
emitida, assim o usuario devera cancelar a situacdo da OB, através da tela “Cancelar Situacio

Ordem Bancaria”.
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Cancelar Situagio Ordem Bancéria

* Unidade Gestora / Gestdo | 140001/ 00001 |(7) ==
[)osen it pritsace __Pankio o g e

D 202108002257 05/02/2021 001 02757-X D00010000-5 DOMICILIO BANCARIO . 51.501,44CM
() 202108003398 11/02/2021 001 02757-X DO0010000-5 DOMICILIO BANCARIO . 90,00LD
(] 20210B003399 1170272021 001 02757-X DO0010000-5 DOMICILIO BANCARIO .. 10,00LD
() 202108003409 22{02/2021 001 02757-X DO0010000-5 DOMICILIO BANCARIO . 5.069,80A0
202108003410 2270272021 001 02757-X DO0010000-5 DOMICILIO BANCARIO .. 3736940
() 202108003411 22{02/2021 001 02757-X DO0010000-5 DOMICILIO BANCARIO . 131,00A0
() 202108003415 23/02/2021 001 02757-X DO0010000-5 DOMICILIO BANCARIO .. 10,8140

* Preenchimento obrigatdrio

Preencha as informagdes da Unidade Gestora e Gestao e pressione em “Pesquisar”. O
sistema ira listar os respectivos atributos que atendam integralmente ao critério informado, em
seguida o usuario selecionara a ordem bancaria que deseja cancelar, apos isto selecionar o comando
“Confirmar”.

O proximo passo serd o cancelamento da Ordem Bancéria, no qual consiste na
desvinculacéo das PP’s da OB emitida, e deve ser utilizada a funcionalidade “Cancelar Ordem
Bancaria”

Cancelar Ordem Bancéria

* Data Referéncia |13/04/2021 6
* Unidade Gestora / Gestdc | 140001/ 00001 ‘“'
* Ordem Bancaria | 202108 | 003410 ‘“' )

*Observagdo |Cancelamento de Ordem Bancaria em virtude de Servidor ndo ter realizado
o deslocamento.

* Preenchimento obrigatorio

Contemar]] timpar ] _Aivis ] Fector |

Prosseguindo com o cancelamento, o usudrio efetuara os estornos dos langamentos contabeis
realizados na inclusdo da Preparacdo Pagamento. Para realizar o cancelamento a tela utilizada é
“Cancelar Preparacdo de Pagamento”. Sera gerada uma Nota Lancamento — NL, onde

contabilizara o retorno do saldo contabil das contas para a situacao anterior a emisséo da PP.




Cancelar Preparagdo Pagamento

* Data Referéncia &
* Unidade Gestora / Gestao -‘Zh
* Preparacao Pagamento | 2021PP Ical

* Obzervagao

* Preenchimento obrigatdric

e e T

Apos informar a data de cancelamento, Unidade Gestora/ Gestdo e demais itens solicitados,
clicar em “confirmar”

3.2. CANCELAMENTO DA ORDEM BANCARIA APOS A DATA DE SUA EMISSAO
Enquadram-se neste procedimento as devolugfes de Ordem Bancéria classificada nas

demais situagdes ou, no caso de “Assinada dois Ordenadores”, apds a data de sua emissao.

Com o comando “ Guia de Recebimento”, 0 usuario fara a emissdao de GR

extraorcamentaria.
Guia Recebimento
* Data Referéncia | 13/04,/2021 .il. * Unidade Gestora / Gestdo 140001 oo '?'
* Domicilio Origem | 007 | 02757-¥| | 000010000-5 I?I *Valor 100,00
Recolhedor .ih Nimero Processo
Documento Original "Z" Mota Empenho Original | 202TNE 2]

* Dbservacio  Emissdo de Guia de recebimento referente & Didrias paga ao servidor XK.

QEURILYCE N [Fvenio linscrigdo ____________[Classificagdo _____FomeRecurso | Valol

* Preenchimento obrigatdrio

[ e T
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Instrucdes para preenchimento da Guia de Recebimento

Data referéncia Informar a data que o servidor apresentou os documentos

comprobatorios de prestacdo de contas.

Unidade Gestora / Gestao Informar Unidade Gestora e cddigo da Gestdo que estd

emitindo o documento.

Domicilio Origem Informar os dados bancarios da Unidade Pagadora.

Valor Informar o valor a ser cancelado.

Recolhedor Dispensavel preenchimento deste item.

Numero do Processo Descrever o0 nimero do processo.

Documento Original O usuario podera informar a Nota Dotacdo, Nota Crédito,

Nota Descentralizacdo de Crédito, Pré — empenho, Nota
langamento, Guia de Recebimento ou Ordem bancaria.

Nota de Empenho Original Informar o nimero do empenho ao qual a despesa de

diarias esta vinculada.

Observacao Preencher este campo com informagdes adicionais, claras
e objetivas que complementem a caracterizacdo do fato

registrado.

No grid “ langamentos”, por meio do comendo “Adicionar”, inserir o evento 800001 -
Registro de Rendas a Classificar - Estorno de empenho pago.

Nesse momento serd necessario informar o n° da guia de recebimento e o valor
correspondente a devolugéo.

Guia Recebimento
Everto 800001 [ Estama

nscricdo:
* Guia Recebimento 2027 |GR | 000000 '3'
Fonte Recurso [ ‘3' ]
* Valor 100,00

* Preenchimento obrigatério

[Confirmar || Fechar |
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Evento 800001 — Registro de rendas a classificar — estorno de empenho pago

C 2.1.8.8.1.04.99.11 - GR valores em transito para estorno da despesa

D 7.2.1.1.1.00.00.00 - Recursos ordinarios

C 8.2.1.1.3.03.00.00 - Disponibilidade comprometida por entradas compensatorias

D 7.2.1.9.1.00.00.00 - Disponibilidade por fonte de recursos - controle por UG/Gestao
C 8.2.1.9.1.03.00.00 - Disponibilidade por fonte de recursos a utilizar

D 7.9.8.1.3.00.00.00 - Controle por guia de recebimento - GR

C 8.9.8.1.3.01.00.00 - Guia de recebimento emitida - a utilizar

O préximo passo seré o de Estorno de Empenho Pago, ao qual é utilizado para anulagao
de despesas no mesmo exercicio da emissdao do Empenho (NE), mediante a devolugdo (total ou
parcial) dos recursos pagos

O usuario devera inserir as informacgdes do Empenho, da Preparacdo de Pagamento e
da Guia de Recebimento na funcionalidade “Estornar Nota Empenho Paga”.

Estornar Nota Empenho Paga

* Data Referéncia | 13/04/2021 | 'ﬂ' | * Unidade Gestora / Gestdo | 140001 00001 | '9' )
*Mota Empenhoe | 202TME | 000005 'ﬂ' Valor Mota Empenho 500,00
Credor Nota Empenho |8 ZDE OLIVEIRA
Unidade Orgamentéria 14007 Secretaria de Estado de Finangas
Subagio 208734 ASSEGURAR A MANUTENGAD ADMINISTRATIVA DA UNIDADE
Fonte Recurso | 0.1.00.100000 100 - Recursos Ordinarios - Principal
Matureza Despesa | 33.90.36.96 Outros Serv de Terceiros PF Pagto Antecipado
M® Descentralizagdo Crédito Domicilio Bancério | 001| 02757-X 000010000-5
* Preparacdo Pagamenta | 2021PF | pooo3l v Valor Preparagdo Pagamenta 500,00
Credor Preparagdo Pagamento | 8 - - DE OLIVEIRA
Guia Recebimento SAT 2021GR (%) Valor Guia Recebimento
Guia Recebimento Manual 2021GR -w * Valor Estormo
* Preenchimento obrigatério
| impar | Ajuda | Fechar |

Instrucdes para preenchimento do Estorno da Nota de Empenho Paga

Data referéncia

Informar a data que o servidor apresentou os documentos

comprobatdrios de prestacdo de contas.

Unidade Gestora / Gestao

emitindo o documento.

Informar Unidade Gestora e codigo da Gestdo que esta

Nota de Empenho

a despesa a ser estornada.

Citar o numero da nota de empenho ao qual esta vinculada




Valor da nota de empenho

Citar o valor da nota de empenho ao qual esta vinculada a

despesa a ser estornada.

Credor da Nota de Empenho

Informar o credor da nota de empenho

Unidade Orcamentéaria

Preenchimento automatico pelo sistema.

Subacéo

Preenchimento automatico pelo sistema.

Fonte de Recurso

Preenchimento automatico pelo sistema.

Natureza da despesa

Preenchimento automatico pelo sistema.

N° da descentralizacdo de Crédito

Preenchimento automatico pelo sistema.

Domicilio bancario

Descrever o domicilio bancério .

Preparacdo de pagamento

Informar o numero da preparacdo de pagamento ao qual
esta vinculada a despesa a ser estornada.

Valor da preparacao de pagamento

Informar o valor da preparacdo de pagamento ao qual esta

vinculada a despesa a ser estornada.

Credor da Preparacdo de

Pagamento

Informar o credor da Preparacdo de Pagamento.

Guia de recebimento SAT

Dispensavel para despesa com diarias.

Valor Guia de recebimento

Dispensavel para despesa com diarias.

Guia de recebimento manual

Dispensavel para despesa com diarias.

Valor do estorno

Informar o valor correspondente ao estorno do empenho.

Na aba “ Cronograma” selecionar o més de recebimento, assim como o historico

com informacdes claras e objetivas referente ao estorno da nota de empenho.

Cronograma |

Estornar Nota Empenho Paga

*Historico | Estoma de nota de empenho em virtude de servidor ndo ter realizado o deslocamento referente & diaria recebida anteriormente. | | ]

MEs
[] Janeira
"] Margo
[] Maio
[] Julhe
[] setemibro
[] Novembro

Valor Més

[ ] Fevereira
Abril

(] Junho

[] Agoste
[] outubre
[] Dezembro

Valol

100,00

* Preenchimento obrigatario

contemer]| Comper ] Atz ] Fecher
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4. BAIXA DE SALDO EM CRED[TO A RECEBEF\’NORIUNDO DE DIARIAS
CONTABILIZADAS COMO DIVIDA ATIVA NAO TRIBUTARIA NA UNIDADE
PGE/RO

No exercicio financeiro de 2022 o Estado de Rondbnia implementou a Politica
Contabil de Divida Ativa, que consiste no registro do estoque da Divida Ativa Tributaria e Néo
Tributéria, no sistema de contabilidade, pela UG 110003 - Procuradoria Geral do Estado — PGE, nos
moldes do Roteiro Contabil n°007/2022/COGES - R1, ao qual estabelece os procedimentos
contabeis para registro, acompanhamento e controle da Divida Ativa Tributaria e N&do Tributaria,
bem como a inscri¢do, a movimentagdo dos créditos inscritos e a respectiva baixa.

Corroborando com essa teméatica foi publicada a Resolugdo Conjunta n°
01/2022/PGE-GAB, dispondo sobre procedimentos operacionais visando a evidenciacdo contabil da
Divida Ativa Tributaria e N&o Tributaria do Estado de Rondonia, e ainda o Decreto n° 27.784, de 30
de dezembro de 2022, deliberando sobre os procedimentos e competéncias para 0S registros
contabeis da Divida Ativa.

Nesse contexto, observada a necessidade de estabelecer procedimentos contabeis

baixa de saldo em crédito a receber oriundos de DIARIAS (tanto no ativo, quanto em conta de

controle) e que estejam devidamente contabilizados como Divida Ativa N&o Tributaria na Unidade
da PGE/RO, consta no SIGEF/RO os eventos informados abaixo, que serdo utilizados na emissao
de Nota Langamento.

Evento 540431 - Registra Diarias Sem Prestacdo de Contas
D 8.9.1.2.9.01.02.00 - Prestacdo de Contas Em Analise
C 8.9.1.2.9.01.11.00 - Diarias Sem Prestacdo de Contas

Evento 540432 - Registra Diarias em Encaminhamento para Inscri¢cdo em Divida Ativa Néo
Tributaria

D 8.9.1.2.9.01.11.00 - Diéarias Sem Prestacdo de Contas

C 8.9.1.2.9.01.14.00 - Encaminhamento para Inscricdo em Divida Ativa N&o Tributaria

Evento 540433 - Registra Diarias a Inscrever em Divida Ativa Nao Tributaria
D 8.9.1.2.9.01.14.00 - Encaminhamento para Inscri¢cdo em Divida Ativa N&o Tributaria
C 8.9.1.2.9.01.10.00 - Diérias a Inscrever em Divida Ativa
Por fim, quando a Baixa ocorrer no exercicio utiliza-se o Evento 540420, sendo de

Exercicio Anterior utiliza-se o evento Evento 540421.
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Evento 540434 - Registra Desincorporacao de Diarias
D 3.6.5.1.1.03.00.00 - Desincorporacdo de Créditos a Receber
C 1.1.3.1.1.99.01.00 - Diérias
D 8.9.1.2.9.01.10.00 - Diérias a Inscrever em Divida Ativa
C 7.9.1.2.9.00.00.00 - Outras Responsabilidades de Terceiros

Evento 540435 - Registra Desincorporacao de Diarias (PL)
D 2.3.7.1.1.03.02.00 - Ajuste de Exercicios Anteriores (P)

C 1.1.3.1.1.99.01.00 - Diérias

D 8.9.1.2.9.01.10.00 - Diérias a Inscrever em Divida Ativa

C 7.9.1.2.9.00.00.00 - Outras Responsabilidades de Terceiros

Ressalta-se que, embora ocorra a baixa da conta contabil de controle, o devedor sera
cobrado pelos meios comerciais e judiciais de cobranca a depender do valor do débito. Ademais, se
0 contribuinte ndo paga o seu débito com a divida ativa no prazo, a PGE encaminha para Cartorio
de Protesto que faz a negativacdo do nome da pessoa nos 6rgdos de protecdo ao crédito, como a

Serasa e 0 Servico de Protecdo ao Crédito.

SINTESE DAS ALTERACOES

> Inclusdo do ltem 4. Baixa de saldo em crédito a receber oriundos de diarias

contabilizadas como divida ativa ndo tributaria na unidade PGE/RO.

CONSIDERACOES FINAIS

Este roteiro ndo tem por objetivo esgotar o assunto, pois 0 mesmo &, por sua natureza
e complexidade, mutavel e extremamente dindmico e tampouco tem o carater de substituir o
conhecimento da legislacdo orcamentaria, contabil e financeira.

Com vistas a proporcionar amplo acesso, este Roteiro Contabil esta disponivel no

Portal da Contabilidade Estadual (www.contabilidade.ro.gov.br).

Publicado em: Maio/2021
Revisado em: Maio/2024
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