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GOVERNO DO ESTADO DE ALAGOAS
SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA
SUPERINTENDÊNCIA DO TESOURO ESTADUAL
DIRETORIA ESPECIAL DE CONTABILIDADE
 



PROCEDIMENTO CONTÁBIL Nº 002: DIÁRIAS


I. OBJETIVO
Destina-se a orientar o registro dos fatos referentes à concessão de diárias.    
II. OPERACIONALIZAÇÃO

As despesas relativas à concessão de Diárias serão processadas mediante prévia emissão de Nota de Empenho, devendo o credor a quem for concedida à diária, estar cadastrado no SIAFEM/AL.

A Unidade Gestora – UG deverá verificar se foi autorizada a concessão de diárias, de conformidade com o que preceitua os Decretos nº. 4.076 ou nº 4.077, ambos de 28/11/2008, para efetuar os procedimentos de empenho, liquidação e pagamento, atendendo à classificação orçamentária própria de acordo com o Plano de Contas SIAFEM/AL.

1. PELA EMISSÃO DO EMPENHO

Documento utilizado para o registro – “NOTA DE EMPENHO – NE”, utilizando a transação >NE, e a classificação orçamentária abaixo:

Classificação - Pessoal Civil:
3.3.3.9.0.14.14 - Diárias no País – Dentro do Estado
3.3.3.9.0.14.15 - Diárias no País – Fora do Estado
3.3.3.9.0.14.16 - Diárias no Exterior
3.3.3.9.0.14.21 - Diárias Pessoal Civil por Indenização

Classificação - Pessoal Militar:
3.3.3.9.0.15.14 - Diárias no País – Dentro do Estado
3.3.3.9.0.15.15 - Diárias no País – Fora do Estado
3.3.3.9.0.15.16 - Diárias no Exterior
3.3.3.9.0.15.21 - Diárias Pessoal Militar por Indenização

2. PELA LIQUIDAÇÃO DA DESPESA (OBRIGAÇÃO)

Na liquidação da despesa com diárias, seja para servidor civil (3339014) seja para servidor militar (3339015) juntamente com os registros patrimoniais e orçamentários é feito um lançamento nas contas de controle de responsabilidade - 8.9.1.2.4.01.00 - DIARIAS CONCEDIDAS A COMPROVAR.

8.9.1.2.4.00.00     EXECUCAO DE DIARIAS CONCEDIDAS
8.9.1.2.4.01.00     ..........DIARIAS CONCEDIDAS A COMPROVAR
8.9.1.2.4.02.00     ..........DIARIAS CONCEDIDAS COMPROVADAS
8.9.1.2.4.09.00     ..........BAIXA DE DIARIAS CONCEDIDAS COMPROVADAS



Documento utilizado para o registro – “NOTA DE LANÇAMENTO – NL”

Evento: 510014 – LIQUID. DESP. C/DIARIAS-CIVIL (ou 510015 - LIQUID. DESP. C/DIARIAS-MILITAR)

__ SIAFEM2015-EXEFIN,UG, NL ( NOTA DE LANCAMENTO ) ___________________________
DATA EMISSAO          : DDMMMAAAA                     		NUMERO  : 2015NLXXXXX                     
UNIDADE GESTORA       : XXXXXX
GESTAO                : XXXXX   - TESOURO
CGC/CPF/UG FAVORECIDA : INFORMAR O CPF DO FAVORECIDO
GESTAO FAVORECIDA     :
EVENTO   INSCRICAO DO EVENTO    NATUREZA     CLASSIFICACAO          FONTE              V A L O R
510014       2015NEXXXXX             33390XXXX     332110X00   	XXXXXXXXXX       $$$$$$

OBSERVACAO :
LIQUIDAÇÃO DE DIÁRIAS, PARA O DESTINO, CONF. PORTARIA N. YYYY/2015 e PROCESSO N.XXXXXX/2015.

Nota 1:  No campo “CGC/CPF/UG FAVORECIDA” informar o CPF do favorecido; 
Nota 2:  No campo “EVENTO” informar o código acima citado;
Nota 3: No campo “INSCRIÇÃO DO EVENTO” informar o número da NE;
Nota 4:  No campo “NATUREZA” informar o código da conta contábil que foi colocada na nota de empenho, localizada através da transação >LISNATURE solicitando a partir da conta 3339014; 
Nota 5:  O campo “CLASSIFICAÇÃO”  é de preenchimento automático pelo sistema, de acordo com a tabela associativa de natureza orçamentária e classificação contábil >LISNATURE ;   
Nota 6:  No campo “FONTE” informar a fonte de recurso envolvida; e   
Nota 7: No campo “OBSERVAÇÃO” informar o número da Portaria e o número do processo que concedeu a diária. 

EVENTO  : 51.0.014 - LIQ.DESP.C/DIARIAS PES.CIVIL          

                             ROTEIRO DE CONTABILIZACAO
             NA UG/GESTAO 1                            NA UG/GESTAO 2
       DEBITE             CREDITE                DEBITE             CREDITE
   3.X.X.X.X.XX.XX 2.1.8.9.1.01.04
   6.2.2.1.3.01.00    6.2.2.1.3.03.00
   6.2.2.9.2.01.01    6.2.2.9.2.01.03
   6.2.2.9.2.02.01    6.2.2.9.2.02.03
   6.2.2.9.3.01.LL    6.2.2.9.3.03.LL
   8.2.1.1.2.01.00    8.2.1.1.3.01.00
   6.2.2.9.2.03.01    6.2.2.9.2.03.03
   5.2.2.9.2.04.01    6.2.2.9.2.04.01
   8.9.9.1.2.00.00    8.9.9.1.1.00.00
   7.9.1.2.4.00.00    8.9.1.2.4.01.00
   7.9.9.3.4.02.00    8.9.9.3.2.94.00


3.  PELO PAGAMENTO

Documento utilizado para o registro – “ORDEM BANCÁRIA – OB/PD”

Eventos: 530047 – PGT/BX.DE DIARIAS
   700220 – PAGTO DE OBRIGACAO COM DIARIAS (por PD)

__ SIAFEM2015-EXEFIN,UG, OB ( ORDEM BANCARIA ) ________________________________
                                                      					USUARIO:
DATA EMISSAO    : DDMMMAAA                           		NUMERO  : 2015OB 
UNIDADE GESTORA : XXXXXX
GESTAO          : XXXXX
DOMICILIO BANCARIO EMITENTE
  BANCO         : ___      AGENCIA : _____     CONTA CORRENTE : UNICA_____
FAVORECIDO
  CGC/CPF/UG    : INFORMAR O CPF DO FAVORECIDO
  GESTAO        : _____
DOMICILIO BANCARIO FAVORECIDO
  BANCO         : XXX      AGENCIA : XXXXX     CONTA CORRENTE : XXXXX
PROCESSO        : XXX/2015_____________         VALOR   : $$$$$$$$$_______
FINALIDADE      :			             LISTA: 
PGT DE DIÁRIAS, CONF. PORT.N. YY/2015, DESTINO   
EVENTO   INSCRICAO DO EVENTO   NATUREZA        CLASSIFICACAO      FONTE              V A L O R
530047         2015NEXXXXX           33390XXXX                                   XXXXXXXXX      $$$$$$$

Nota 1:  No campo “CGC/CPF/UG FAVORECIDA” informar o número do CPF do favorecido; 
Nota 2:  Informar os dados bancários do suprido (Banco, Agência e Conta Corrente); 
Nota 3:  No campo “EVENTO”  informar o código acima citado;
Nota 4:  No campo “INSCRIÇÃO DO EVENTO”  informar o número da NE; 
Nota 5:  No campo “NATUREZA” informar o código da natureza orçamentária da nota de empenho; No campo “CLASSIFICAÇÃO não informar nada;
Nota 6:  No campo “FONTE” informar a fonte de recurso envolvida; e
Nota 7: No campo “VALOR” informar o valor, sem pontos ou vírgula.  	

EVENTO  : 53.0.047 - PGT/BX.DE DIARIAS                     

                        ROTEIRO DE CONTABILIZACAO
         NA UG/GESTAO 1                            NA UG/GESTAO 2
 DEBITE             CREDITE                DEBITE             CREDITE
   2.1.8.9.1.01.04
   7.9.9.3.2.94.00    8.9.9.3.4.02.00
   8.2.1.1.3.01.00    8.2.1.1.4.01.00
   8.9.9.1.1.00.00    7.9.9.1.1.00.00
   6.2.2.1.3.03.00    6.2.2.1.3.04.00
   6.2.2.9.2.01.03    6.2.2.9.2.01.05
   6.2.2.9.2.02.03    6.2.2.9.2.02.04

4.4 –  PELA BAIXA DA RESPONSABILIDADE COM DIÁRIAS

Dentro do prazo legal estabelecido no Decreto de Diárias, mediante comprovação do deslocamento do servidor, dar-se-á a baixa da responsabilidade da despesa. 

Este lançamento vai gerar um débito na conta de controle 891240100....DIARIAS CONCEDIDAS A COMPROVAR, e deve ser feito conforme modelo abaixo.

891240000           EXECUCAO DE DIARIAS CONCEDIDAS
891240100  ..........DIARIAS CONCEDIDAS A COMPROVAR
891240200  ..........DIARIAS CONCEDIDAS COMPROVADAS
891240900  ..........BAIXA DE DIARIAS CONCEDIDAS COMPROVADAS

Documento utilizado para o registro – “NOTA DE LANÇAMENTO – NL”, através da transação >NL, conforme exemplo abaixo:

Evento: 540863 – BAIXA DE RESP.DESP. C/DIARIAS

__ SIAFEM2015-EXEFIN,UG, NL ( NOTA DE LANCAMENTO ) ____________________________
DATA EMISSAO          : DDMMMAAAA                   			NUMERO  : 2015NL _____
UNIDADE GESTORA       : XXXXXX
GESTAO                : XXXXX
CGC/CPF/UG FAVORECIDA : INFORMAR O CPF DO FAVORECIDO
GESTAO FAVORECIDA     : 
EVENTO    INSC. DO EVENTO   NATUREZA 	CLASSIFICACAO            FONTE                 V A L O R
540863       						                     XXXXXXXXXX      $$$$$$$

OBSERVACAO :
BAIXA DA RESPONSABILIDADE COM A CONCESSÃO DE DIÁRIAS, RELATIVA A 2008NEXXXXX, CONFORME PORTARIA N. YYY/2015 E PROCESSO N. XXX/2015.

Nota 1:  No campo “CGC/CPF/UG FAVORECIDA” informar o CPF do favorecido; 
Nota 2:  No campo “EVENTO” informar o código acima citado;
Nota 3:  No campo “INSCRIÇÃO DO EVENTO” não colocar nada;
Nota 4:  Nos campos “NATUREZA” e “CLASSIFICAÇÃO” não colocar nada; 
Nota 5:  No campo “FONTE”   não informar; e   
Nota 6: No campo “OBSERVAÇÃO” informar conforme modelo acima.

EVENTO  : 54.0.863 - BAIXA DE RESP.DESP. C/DIARIAS.       

                             ROTEIRO DE CONTABILIZACAO
             NA UG/GESTAO 1                            NA UG/GESTAO 2
       DEBITE             CREDITE                DEBITE             CREDITE
   8.9.1.2.4.01.00    8.9.1.2.4.02.00
   8.9.1.2.4.09.00    7.9.1.2.4.00.00


Maceió, 15 de julho de 2014
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