MODELO DO PROCESSO

PARTICIPACAO EM ATIVIDADE
EXTERNA: REUNIAO,

REPRESENTACAO INSTITUCIONAL
Ol WISTITA TEENIEA




QUADRO RESUMO

Versao: V.0
Elaboragao: Escritorio de Processos Organizacionais
Aprovagao: Presidéncia TCETO

Referéncias Legais: Resolugcdo Administrativa n® 14/2023.

Quadro de Revisdes: 18/11/2025 aprovacao do documento.




indice

MODELO DO PROCESSO DE PARTICIPAGAO EM ATIVIDADE EXTERNA........ccccocovvirirrirnnnn 1
BIZAGI PROCESS MODELER .t .. utttutustsssessesssessssseseassssssnsssssssssssnessneneneeseneeeseneennnes 1

1 DIAGRAMA DE PARTICIPACAO DE REUNIAO, REPRESENTACAO INSTITUCIONAL OU
RV S 17N I =] PR 5
1.1 MODELO DO PROCESSO PARTICIPAGAO DE REUNIAO, REPRESENTAGAO INSTITUCIONAL OU
VISITA TECNICA . 11ttt ttenaneeesesanaenesenesssessssssssesneae s snteeaeeseaese e aaesaaesesaansenneneneneaenees 6
1.1.1 Elementos dO PrOCESSO .uviiuiiiriiiti ittt i e st e eie e eae s e eaneeanens 6

1.1.1.1 ljRecepcionar convite e avaliar pertinéncia da participacdo do
TribuNAl NO @VENTO. ... e e e s 6

1.1.1.2 |dd_'Encaminhar as areas para indicacdo dos participantes ............... 6

1.1.1.3 |_]Indicar nome e inserir formuladrio de participacdo de atividade

externa 7

1.1.1.4 |_|Analisar pedido de participagdao em atividade externa................. 7
1.1.1.5 |_]Informar ao solicitante o indeferimento do pedido..................... 7
1.1.1.6 ﬁAvaliar a necessidade de deslocamento.........cvevvviiiiiiiiiiiins 8
1.1.1.7 mReaIizar cotacdo de passagens @éreas......cuvviviiriiiiiiiiniiiiinnnnennns 8
1.1.1.8 |_]Informar 0s valores das didrias.......cocveeiiiiiiiiiii e 9
1.1.1.9 ljVeriﬁcar disponibilidade orcamentaria........cccoeviviviiiiiiiiienenenenss 9
1.1.1.10 [_Informar sobre indisponibilidade orgamentaria ................couueee. 9
1.1.1.11 [_Analisar e deliberar sobre 0 ProCesS0O ...ocvvvviiiriiiiiiiiiieeiinanenans 10

1.1.1.12 [_Solicitar a emissao de portaria e verificar o meio de transporte 10

1.1.1.13 [_Emitir portaria de deslocamento .......cvvviiiiiii i 10
1.1.1.14 l““Registrar deslocamento no sistema de frequéncia................... 11
1.1.1.15 [_Realizar lancamento contdbil......c.cocviiiiiiiiiii 11
1.1.1.16 [_Emitir nota de emMpPenho ...ocvie i 12
1.1.1.17 [_Emitir nota de liquidag@o -RE ......coiiiiiiiiii i 12
1.1.1.18 [_Emitir (201 IR W =Tol o1 [or- H TP 12
1.1.1.19 [_Emitir relacdo das ordens bancarias ......cccoeviviviiiiiiiiinenniannnn, 13

11/27/2025 3




1.1.1.20 [_Anexar comprovante dos cartdes de embarque............ccvvevnenn. 13

1.1.1.21 [_Emitir =] =T PSP 13
1.1.1.22 [‘f-&Encaminhar =] =Tl =] o 14
1.1.1.23 [_Emitir relatério sintético de didrias.........coveviiiiiiiiiiiiinean 14
1.1.1.24 [_Analisar relatorio sintético de didrias.......ccovevivviiiiiiiiciinnnnn, 14
1.1.1.25 r“SoIicitar A devida COMTEGA0 .vvtiiit i e aens 15
1.1.1.26 [_Realizar a baixa da responsabilidade do adiantamento de diarias
15

1.1.1.27 [_Informar a necessidade de regularizagdo .......c.ccoveviiiiiininienns 16
1.1.1.28 [_Contabilizar a comprovacao da restituicao dos valores............. 16
1.1.1.29 [_Emitir relatorio de VIagem.....vveveve v a e 16
1.1.1.30 [_Emitir relatério de atividade externa .........covvviviiiiiiiiiininnnns 17
1.1.1.31 [TEmitir PASSAGENS AEIEAS +.vuvrererererererererenerererererertrerererererereres 17
1.1.1.32 [_Indicar veiculo @ Motorista.....cuvvuviiiii i 18
1.1.1.33 [_Enviar resposta agradecendo 0 CONVite.....ccvvvviiriiiiiniiirininenns, 18
1.1.1.34 ﬁPreencher solicitacdo de participacdo em atividade externa...... 18
1.1.1.35 [_Justificar intempestividade do pedido ........ccvvvviiiiiiiiiiiiie 19

B = O] 0] 28T @ 1 P 20
2.1 PRESIDENCIA (GABPR) 1ttt ittt et e e e e e et e e e aaeaas 20
2.2 UNIDADE TECNICA  tutututuetetsiessrestessssnststetstasasanesetsnetasensteasssnensenenmnsnrnenns 20
2.3  COORDENADORIA ADMINISTRATIVA (COADM) iiriiiiiiiiiiii i vee e e e neneeneeaens 20
2.4  DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS (DIREH) ..viuiiiiii i e e 20
2.5 DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS (DIGAF) .iiiiiiiiiiiiiiiiiieineeienae e 20
2.6  DIRETORIA DE ORCAMENTO, ADMINISTRAGAO E FINANCAS (DIOAF) ...civvvvvviiiieinnene. 20
2.7 COORDENAGAO DE ORCAMENTO E FINANCAS (COOFI) .iiviiiiiiiiiiiiiie it iieiieneeieeeeaens 21
2.8 NUCLEO DE CONTROLE INTERNO (NUCIN) .ivitititiiiiiiiiiiiiiiiise st e e e 21
2.9 COORDENAGCAO DE CONTABILIDADE (COCON) .iiviviiiiiiiiie it it vee e naeneneeaeenes 21
2.10 COORDENAGAO DE MANUTENGAO E TRANSPORTE (COMAT) ivviviiiiiiiiiiiiiieieeaan, 21
2.11 GERENTE DA AGAO ORCAMENTARIA .tuiuiuintiieiinereneitienssenesessntnenesaranersnersrensnes 21
2.12 COORDENAGAO DE ADMISTRAGAO DE PESSOAL (COAPE) .vivvviiiiiiiiiiieie e, 21

11/27/2025 4




1 DIAGRAMA DE PARTICIPACAO DE REUNIAO,
REPRESENTACAO INSTITUCIONAL ou VISITA
TECNICA

[—
—

11/27/2025 5



1.1 MODELO DO PROCESSO
PARTICIPAGAO DE REUNIAO,
REPRESENTAGAO INSTITUCIONAL
OU VISITA TECNICA

1.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.1.1.1 [_Recepcionar convite e avaliar pertinéncia da participacdao do
Tribunal no evento.

Descrigcao
A atividade consiste em recepcionar o convite encaminhado ao Tribunal de Contas do
Estado do Tocantins e proceder a andlise quanto a pertinéncia de sua participacdo no
evento proposto. Essa avaliacdo envolve a verificagdo da compatibilidade do tema ou do
objetivo do evento com as atribuigdes institucionais do Tribunal, bem como a
identificacdo de potenciais beneficios institucionais e de aprimoramento técnico
decorrentes da participacdo. Além disso, considera-se a representatividade adequada dos
participantes e a observancia das diretrizes administrativas e orcamentdrias aplicaveis,
assegurando que a decisdo esteja alinhada aos principios de interesse publico e a missao
institucional do Tribunal.

Executantes

Presidéncia

1.1.1.2 [_Encaminhar as areas para indicacdo dos participantes

Descrigao

A atividade consiste em encaminhar o convite as unidades organizacionais competentes, a
fim de que indiguem os membros ou servidores que possam representar o Tribunal de
Contas do Estado do Tocantins na atividade externa, quando considerada pertinente a
participacdo institucional. Esse encaminhamento deve ser acompanhado de informagdes
relevantes sobre o evento, como tema, objetivos, local, data e publico-alvo, de modo a
subsidiar a escolha de participantes com perfil técnico ou funcional adequado. A agdo
busca assegurar que a representacdo do Tribunal seja pautada pela coeréncia com suas
atribuicGes institucionais e pelo potencial de contribuicdo e aprendizado decorrentes da
participagado.
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Executantes

Presidéncia

1.1.1.3 |_Indicar nome e inserir formulario de participacdo de atividade
externa

Descrigao
A atividade consiste em a unidade responsavel indicar o nome do membro ou servidor
designado para representar o Tribunal de Contas do Estado do Tocantins na atividade
externa, bem como preencher e inserir o formuldrio de participacdo correspondente. Esse
formuldrio deve conter informacbes detalhadas sobre o evento, a justificativa da
participacdo, os dados do participante e demais elementos necessdrios a andlise e
formalizacdo do processo. A etapa visa assegurar a adequada instrugdo processual, a
transparéncia na designacdo dos representantes e a observancia dos procedimentos
administrativos estabelecidos pelo Tribunal.

Executantes

Unidade Técnica

1.1.1.4 l_Analisar pedido de participacdao em atividade externa

Descrigao

A atividade consiste em recepcionar a solicitacdo de participacdo em atividade externa
encaminhada ao gabinete da presidéncia e proceder a andlise quanto a pertinéncia dessa
participacdo no evento proposto. Essa avaliacdo envolve a verificacdo da compatibilidade
do tema ou do objetivo do evento com as atribui¢cdes institucionais do Tribunal, bem
como a identificacdo de potenciais beneficios institucionais e de aprimoramento técnico
decorrentes da participacdo. Além disso, considera-se a representatividade adequada dos
participantes e a observancia das diretrizes administrativas e orgamentarias aplicaveis,
assegurando que a decisdo esteja alinhada aos principios do interesse publico e a missdo
institucional do Tribunal.

Executantes

Presidéncia

Descrigcao

A atividade consiste em comunicar formalmente ao solicitante o indeferimento do pedido
de participacdo em atividade externa, apresentando, de forma clara e fundamentada, os
motivos que embasaram a decisdo administrativa. A comunicacdo deve manter carater
institucional e cortés, assegurando a transparéncia do processo decisdrio e o respeito as
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normas e diretrizes do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins. Essa etapa tem por
finalidade registrar a deliberacdo, preservar a integridade procedimental e reforcar a
observancia dos critérios técnicos e administrativos que orientam a participacdo de
membros e servidores em eventos externos.

Executantes

Presidéncia

1.1.1.6 |fAvaliar a necessidade de deslocamento

Descrigcao

A atividade consiste em avaliar a necessidade de deslocamento do membro ou servidor
indicado para participacdo na atividade externa, considerando o local de realizacdo, a
modalidade do evento (presencial, hibrida ou virtual) e a pertinéncia do comparecimento
fisico para o alcance dos objetivos institucionais. Essa analise deve observar critérios de
economicidade, eficiéncia e relevancia, de modo a assegurar que eventual deslocamento
se justifique pelo potencial de contribui¢do técnica, de fortalecimento institucional ou de
intercambio de conhecimento, em consonancia com as diretrizes administrativas e
orcamentarias do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins.

Executantes

Presidéncia

1.1.1.7 l_Realizar cotacdo de passagens aéreas

Descrigao

A atividade consiste em realizar a cotacdo de passagens aéreas para o deslocamento do
membro ou servidor designado a participar da atividade externa, observando-se os
principios da economicidade, da transparéncia e da eficiéncia administrativa. Nessa etapa,
devem ser consultadas diferentes opgdes de companhias aéreas e hordrios, de modo a
identificar a alternativa mais vantajosa em termos de custo e adequa¢do ao cronograma
do evento. A cotacdo deve ser devidamente registrada e anexada ao processo, garantindo
a rastreabilidade das informacbes e a conformidade com as normas internas e demais
regulamentos aplicaveis do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins.

Executantes
Coordenadoria Administrativa (COADM)
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1.1.1.8 [_Informar os valores das diarias

Descrigao

A atividade consiste em informar o valor das diarias correspondentes ao deslocamento do
membro ou servidor designado a participar da atividade externa, conforme as normas
vigentes e a tabela de valores estabelecida pelo Tribunal de Contas do Estado do
Tocantins. Essa etapa envolve o cdlculo do montante devido, considerando o destino, a
duracdao do deslocamento, o cargo do participante e as demais condi¢des previstas na
regulamentacdo interna. O objetivo é assegurar a precisdo das informacdes financeiras, a
observancia dos critérios legais e a adequada instrucdao do processo para posterior
autorizagdo e pagamento.

Executantes

Diretoria de Recursos Humanos

1.1.1.9 [—Verificar disponibilidade orcamentaria

Descrigao

A atividade consiste em verificar a existéncia de disponibilidade orcamentaria para custear
as despesas decorrentes da participacdo de membros ou servidores em atividade externa,
tais como passagens, didrias e eventuais taxas de inscri¢ao. Essa verificagdo deve observar
a dotacdo orcamentaria especifica, os limites de empenho e as normas de execucao
financeira estabelecidas pelo Tribunal de Contas do Estado do Tocantins. O objetivo é
assegurar que a autorizagdo da despesa ocorra de forma responsavel, em conformidade
com a legislacdo vigente, bem como com os principios da legalidade, da eficiéncia e da
responsabilidade fiscal.

Executantes

Gerente da agdo orcamentaria

1.1.1.10I:Informar sobre indisponibilidade orgamentaria

Descrigcao

A atividade consiste na comunicagdo formal da inexisténcia de dotacdo orgcamentdria
suficiente para atender a solicitacdo de participacdo de membros ou servidores em
atividade externa, seja ela visita técnica, reunido técnica ou representagao institucional.
Nessa etapa, o setor responsavel pela gestdo orcamentaria analisa a demanda
encaminhada e, constatada a indisponibilidade de recursos, emite informe ou parecer
justificando a impossibilidade de atendimento, de modo a assegurar a transparéncia, a
conformidade com as normas de execucdo orcamentaria e o adequado planejamento

financeiro do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins.
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Executantes

Gerente da agdo orgcamentaria

1.1.1.11|_Analisar e deliberar sobre o processo

Descrigao

A atividade consiste na elaboracdo e emissdo da portaria de deslocamento que formaliza a
autorizacdo para que membros ou servidores participem de atividade externa, como
visitas técnicas, reunides técnicas ou representagdes institucionais. Nessa etapa, o setor
competente registra as informacdes pertinentes, incluindo o objeto da atividade, o
periodo de afastamento, o local de destino e os participantes autorizados, assegurando
gue o ato administrativo esteja em conformidade com as normas internas e a legislacdo
vigente. A portaria de deslocamento tem por finalidade conferir legitimidade,
transparéncia e regularidade ao afastamento para o servigo externo no ambito do
Tribunal de Contas do Estado do Tocantins.

Executantes

Presidéncia

1.1.1.12[_Solicitar a emissdao de portariae verificar o meio de
transporte

Descrigcao
Consiste na formalizagcdo do pedido de emissdao de passagens aéreas, quando envolver
deslocamento aéreo, ou notificar a coordenacdo de manutencado e transporte no caso de
transporte terrestre, e de portaria de deslocamento para viabilizar a participacdo de
membros ou servidores em atividade externa, como visitas técnicas, reunides técnicas ou
representacdes institucionais. Nessa etapa, a unidade responsavel elabora e encaminha a
solicitacdo ao setor competente, observando as normas vigentes sobre viagens a servico,
bem como as autoriza¢cGes previamente concedidas.

Executantes
Diretoria de Administragao e Finangas (DIGAF)

1.1.1.13[_Emitir portaria de deslocamento

Descrigcao

Consiste na elaboragdo e emissdo da portaria de deslocamento que formaliza a
autorizacdo para que membros ou servidores participem de atividade externa, como
visitas técnicas, reunides técnicas ou representacoes institucionais. Nessa etapa, o setor
competente registra as informagdes pertinentes, incluindo o objeto da atividade, o
periodo de afastamento, o local de destino e os participantes autorizados, assegurando

\Escritério de Processos/
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gue o ato administrativo esteja em conformidade com as normas internas e com a
legislacdo vigente. A portaria de deslocamento tem por finalidade conferir legitimidade,
transparéncia e regularidade ao afastamento para o servigo externo no ambito do
Tribunal de Contas do Estado do Tocantins.

Executantes

Diretoria de Recursos Humanos

1.1.1.14[_ Registrar deslocamento no sistema de frequéncia

Descrigao

Consiste no registro do periodo de deslocamento do membro ou servidor no sistema de
controle de frequéncia institucional, de modo a assegurar a correta contabilizacdo das
auséncias decorrentes da participacdo em atividade externa, como visitas técnicas,
reunides técnicas ou representacdes institucionais. Nessa etapa, sdo lancadas as
informacGes referentes ao afastamento autorizado, conforme portaria de deslocamento
emitida, garantindo a atualizagdo dos registros funcionais, a transparéncia administrativa
e a conformidade com as normas internas de controle de assiduidade e frequéncia do
Tribunal de Contas do Estado do Tocantins.

Executantes
Coordenacao de Admistracdao de Pessoal (COAPE)

1.1.1.15[_ Realizar lancamento contabil

Descrigcao

A atividade consiste na execug¢ao do langamento contabil correspondente as despesas
decorrentes da participacdo de membros ou servidores em atividade externa, como visitas
técnicas, reunides técnicas ou representagdes institucionais. Nessa etapa, o setor
responsavel realiza o registro das informacdes financeiras pertinentes no sistema contabil,
observando a natureza da despesa, o centro de custo e a dotacdo orcamentdria utilizada.
O objetivo é assegurar a fidedignidade dos registros contdbeis, a transparéncia na
aplicacdo dos recursos publicos e a conformidade com as normas de contabilidade publica
e de execugdo orcamentaria do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins.

Executantes

Diretoria de Orcamento, Administracao e Financas (DIOAF)

11/27/2025 11
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1.1.1.16[_ Emitir nota de empenho

Descrigao

A atividade consiste na execucdo do langamento contabil correspondente as despesas
decorrentes da participa¢do de membros ou servidores em atividade externa, como visitas
técnicas, reuniGes técnicas ou representacdes institucionais. Nessa etapa, o setor
responsavel realiza o registro das informacdes financeiras pertinentes no sistema contabil,
observando a natureza da despesa, o centro de custo e a dotagdo orcamentaria utilizada.
O objetivo é assegurar a fidedignidade dos registros contdbeis, a transparéncia na
aplicagdo dos recursos publicos e a conformidade com as normas de contabilidade publica
e de execucdo orcamentdria do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins.

Executantes

Coordenacao de Orgamento e Financas (COOFI)

1.1.1.17[_ Emitir nota de liquidacao -RE

Descrigao

A atividade consiste na emissdo da nota de liquidacdo referente as despesas decorrentes
da participacdo de membros ou servidores em atividade externa, como visitas técnicas,
reunides técnicas ou representagdes institucionais. Nessa etapa, o setor responsdavel
verifica e atesta o efetivo cumprimento da obrigacdo contratual ou administrativa,
confirmando a regularidade dos documentos comprobatérios e a conformidade da
despesa com o empenho previamente emitido. O procedimento tem como finalidade
assegurar a exatiddo dos registros contdbeis, a transparéncia na execucdo orcamentdria e
o atendimento as normas legais e institucionais que regem a gestao financeira do Tribunal
de Contas do Estado do Tocantins.

Executantes

Coordenacao de Orgamento e Financas (COOFI)

1.1.1.18|_ Emitir nota técnica

Descrigcao

A atividade consiste na emissdo de analise técnica pelo Nucleo de Controle Interno, com o
objetivo de verificar a conformidade dos procedimentos administrativos e financeiros
relacionados a solicitacdo de participacdo de membros ou servidores em atividade
externa, como visitas técnicas, reunides técnicas ou representacdes institucionais. Nessa
etapa, o Nucleo examina a documentacdo apresentada, avaliando a legalidade, a
legitimidade e a aderéncia as normas internas e a legislacdo aplicavel. O parecer técnico
emitido tem como finalidade assegurar a regularidade do processo, promover a
transparéncia administrativa e fortalecer os mecanismos de controle e governanga no
ambito do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins.
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Executantes
Nucleo de Controle Interno (NUCIN)

1.1.1.19|_Emitir relacdao das ordens bancarias

Descrigao

A atividade consiste na elaboracdo da relacdo das ordens bancdrias correspondentes aos
pagamentos relacionados a participacdo de membros ou servidores em atividade externa,
como visitas técnicas, reunides técnicas ou representagdes institucionais. Nessa etapa, o
setor responsdvel organiza e consolida as informacdes sobre os pagamentos autorizados,
detalhando os beneficidrios, os valores e as respectivas referéncias contabeis, de modo a
assegurar a correta execucao financeira. O procedimento visa garantir a transparéncia, a
rastreabilidade das transacdes e a conformidade com as normas de gestdo orcamentdria e
financeira do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins.

Executantes

Coordenacao de Orgamento e Financas (COOFI)

1.1.1.201_Anexar comprovante dos cartoes de embarque

Descricao

A atividade consiste na anexacdo dos comprovantes dos cartbes de embarque aos
registros do processo de participacdo de membros ou servidores em atividade externa,
como visitas técnicas, reunides técnicas ou representacdes institucionais. Nessa etapa, os
documentos sdo organizados e incorporados aos autos, garantindo a comprovacao efetiva
do deslocamento realizado e a conformidade com as autorizagdes previamente emitidas.
O procedimento tem como finalidade assegurar a transparéncia, a fidedignidade das
informacgGes registradas e a adequada prestacdo de contas no dmbito do Tribunal de
Contas do Estado do Tocantins.

Executantes

Unidade Técnica

1.1.1.21[_Emitir parecer

Descrigao

A atividade consiste na emissdo de parecer pela Diretoria de Recursos Humanos com o
objetivo de avaliar a correta prestacdo de contas relativa a participacdo de membros ou
servidores em atividade externa, como visitas técnicas, reunides técnicas ou
representacdes institucionais. Nessa etapa, a Diretoria analisa a documentacdo
apresentada pela unidade solicitante, verificando a conformidade dos registros, a
aderéncia as normas internas e a regularidade das despesas e justificativas apresentadas.
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O parecer emitido tem como finalidade assegurar a transparéncia, a responsabilidade
administrativa e a observancia das normas institucionais, servindo como instrumento de
controle e apoio a tomada de decisdo no ambito do Tribunal de Contas do Estado do
Tocantins.

Executantes

Diretoria de Recursos Humanos

1.1.1.22|_Encaminhar parecer

Descrigao

A atividade consiste em encaminhar o parecer técnico emitido pela Diretoria de Recursos
Humanos a autoridade ou unidade competente, com vistas a continuidade da analise
processual e a adocdo das medidas administrativas cabiveis. Esta etapa consiste na
formalizacdo da remessa do documento, assegurando a correta tramitacdo dos autos, a
observancia dos fluxos institucionais e o suporte necessario a tomada de decisdo no
ambito do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins.

Executantes

Diretoria de Administragdao e Finangas (DIGAF)

1.1.1.23[_ Emitir relatério sintético de diarias

Descrigcao

A atividade consiste na elaboragdo do relatério sintético de diarias, destinado a consolidar
e apresentar, de forma objetiva, as informagdes relativas aos pagamentos de diarias
efetuados para a participacdo de membros ou servidores em atividades externas, como
visitas técnicas, reunides técnicas ou representagdes institucionais. Nessa etapa, sdo
organizados dados sobre beneficidrios, os valores pagos, periodos de afastamento e
autorizagdes correspondentes, possibilitando uma visualizagdo clara e estruturada das
despesas realizadas. O relatério tem por finalidade assegurar a transparéncia, o controle
financeiro e a adequada prestagdo de contas no ambito do Tribunal de Contas do Estado
do Tocantins.

Executantes

Unidade Técnica

1.1.1.24[_Analisar relatorio sintético de diarias
Descrigcao
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A atividade consiste na andlise do relatdrio sintético de diarias, com o objetivo de verificar
a consisténcia, a regularidade e a conformidade das informacbes relativas aos
pagamentos de didrias concedidas a membros ou servidores pela paricipagdo em
atividades externas, como visitas técnicas, reunifes técnicas ou representacdes
institucionais. Nessa etapa, o setor responsavel examina nimero do processo SEI, CPF, nome do
beneficiario, nimero da portaria, os valores pagose a correspondéncia com as autorizagbes e
normas internas, assegurando a correta prestagdo de contas e a aderéncia as disposi¢cGes legais e
administrativas vigentes. A analise visa garantir a transparéncia, a responsabilidade fiscal e o
adequado controle financeiro no ambito do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins.

Executantes
Coordenagdao de Contabilidade (COCON)

1.1.1.25[_Solicitar a devida correcao

Descrigcao

A atividade consiste em solicitar ajustes quando a analise do relatério sintético de diarias
identificar inconsisténcias nos dados referentes aos pagamentos realizados a membros ou
servidores. Inclui a verificagdo de informagdes como numero do processo SEI, CPF,
beneficidrio, portaria e valores pagos, comparando-os com autorizacbes e normas
internas. Ao detectar divergéncias, o setor responsdvel demanda a correcdo, garantindo a
conformidade das informacgbes, a transparéncia e o adequado controle financeiro no
ambito do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins.

Executantes
Coordenacao de Contabilidade (COCON)

1.1.1.26rﬂRealizar a baixa da responsabilidade do adiantamento de
diarias

Descrigao
A atividade consiste na baixa da responsabilidade referente ao adiantamento de diarias no
sistema de contabilidade, apés a comprovacao da efetiva prestacao de contas pelos
membros ou servidores que participaram de atividades externas, como visitas técnicas,
reunides técnicas ou representacdes institucionais. Nessa etapa, o setor responsavel
registra a quitagdo do adiantamento, atualizando os langamentos contabeis e
assegurando a correta contabilizacdo das despesas. O procedimento tem como finalidade
garantir a fidedignidade dos registros financeiros, a conformidade com as normas de
contabilidade publica e a transparéncia na gestao de recursos no ambito do Tribunal de
Contas do Estado do Tocantins.
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Executantes
Coordenacao de Contabilidade (COCON)

1.1.1.27|_Informar a necessidade de regularizacao

Descrigao

A atividade consiste na emissdo da guia de recolhimento e seu encaminhamento ao
solicitante nos casos em que o deslocamento ndo se realiza ou quando o retorno do
membro ou servidor ocorre de forma antecipada durante a participacdo em atividade
externa, como visitas técnicas, reunides técnicas ou representacdes institucionais. Nessa
etapa, o setor responsavel calcula os valores a serem restituidos, em conformidade com
os adiantamentos de diarias ou outros recursos disponibilizados, e formaliza a orientacdo
para o recolhimento. O procedimento visa assegurar a regularidade financeira, a
adequada prestacdo de contas e a observancia das normas internas e legais aplicaveis no
ambito do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins.

Executantes

Diretoria de Recursos Humanos

1.1.1.28[_ Contabilizar a comprovacgao da restituicdao dos valores

Descrigcao

Trata-se da atividade destinada a registrar e comprovar a restituicao de valores referentes
a participacdo do servidor em atividade externa, nos casos em que este ndo tenha
comparecido ou tenha retornado antecipadamente, gerando a necessidade de devolugdo
dos recursos ao erario do Tribunal. A atividade consiste na contabilizacdo da restituicao
por meio da emissdo e conferéncia da guia de devolucdo ou recolhimento. Tal
procedimento assegura a regularidade financeira, a correta prestagdo de contas e o
cumprimento das normas internas e da legislagdo vigente no ambito do Tribunal de
Contas do Estado do Tocantins.

Executantes

Coordenagdo de Orcamento e Financas (COOFI)

1.1.1.29|_Emitir relatdrio de viagem

Descrigcao

Consiste na elaboracdo do relatério de viagem que documenta as atividades realizadas
por membros ou servidores durante sua participacdo em atividade externa, como visitas
técnicas, reunides técnicas ou representacdes institucionais. Nessa etapa, sdo registrados

11/27/2025 16




+_

Organizacionais /

\Escritério de Processos/,

os objetivos alcancados, os resultados obtidos, os participantes envolvidos e eventuais
observacbes relevantes, de modo a fornecer uma visdo detalhada e precisa do
deslocamento. O relatério de viagem tem por finalidade assegurar a transparéncia,
possibilitar o acompanhamento das ag¢des realizadas, subsidiar futuras decisdes e servir
como instrumento de prestagdo de contas no ambito do Tribunal de Contas do Estado do
Tocantins.

Executantes

Unidade Técnica

1.1.1.30[_ Emitir relatério de atividade externa

Descrigcao

Consiste na elaboragdo do relatério de atividade externa, destinado a registrar de forma
detalhada e sistematica todas as a¢bes desenvolvidas por membros ou servidores durante
sua participacdo em visitas técnicas, reunides técnicas ou representacdes institucionais.
Nessa etapa, sdo descritos os objetivos da atividade, os resultados alcangados, as
contribuicdes para a instituicdo, bem como eventuais recomendacdes ou observacdes
pertinentes. O relatério tem por finalidade fornecer subsidios para a avaliagdo da
efetividade das atividades externas, garantir a transparéncia administrativa e servir como
instrumento de prestacdo de contas e acompanhamento no dmbito do Tribunal de Contas
do Estado do Tocantins.

Executantes

Unidade Técnica

1.1.1.31[_Emitir passagens aéreas

Descrigao

Consiste na elaboracdo e emissdo da portaria de deslocamento que formaliza a
autorizacdo para que membros ou servidores participem de atividade externa, como
visitas técnicas, reunides técnicas ou representagdes institucionais. Nessa etapa, o setor
competente registra as informacdes pertinentes, incluindo o objeto da atividade, o
periodo de afastamento, o local de destino e os participantes autorizados, assegurando
gue o ato administrativo esteja em conformidade com as normas internas e com a
legislagao vigente. A portaria de deslocamento tem por finalidade conferir legitimidade,
transparéncia e regularidade ao afastamento para o servico externo no ambito do
Tribunal de Contas do Estado do Tocantins.

Executantes
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Coordenadoria Administrativa (COADM)

1.1.1.32[_ Indicar veiculo e motorista

Descrigao

A atividade refere-se ao procedimento de indicagdo do veiculo e do motorista
responsaveis pelo deslocamento para participacdo em reunido técnica, representacdo
institucional ou visita técnica. Essa acdo tem como objetivo garantir a organizacdo e a
logistica adequadas para o cumprimento das atividades externas da instituicdo,
assegurando a disponibilidade de transporte apropriado, bem como o atendimento as
normas de seguranca e eficiéncia no uso dos recursos institucionais. Envolve a definicdo
prévia do veiculo oficial a ser utilizado, a designagao do motorista habilitado e o registro
dessas informagdes em documento formal, de modo a viabilizar o deslocamento dos
servidores ou representantes e assegurar a execug¢do adequada das atividades planejadas.

Executantes

Coordenacao de Manutencao e Transporte

1.1.1.33[_ Enviar resposta agradecendo o convite

Descrigcao

A atividade consiste em elaborar e encaminhar resposta formal ao remetente do convite,
manifestando o agradecimento do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins pela
consideracdo e pelo convite formulado, e informando, de forma cortés e institucional, a
decisdo de ndo designar representantes para participagdo no referido evento. A
comunicacdo deve preservar a cordialidade e o respeito institucional, reforcando o
reconhecimento pela iniciativa e mantendo abertos os canais de interlocugdo e
cooperacdo com a entidade promotora.

Executantes

Presidéncia

1.1.1.34[_ Preencher solicitacao de participacao em atividade externa
Descrigao
A atividade consiste no preenchimento da solicitagdo de participagdo em atividade
externa pelos membros ou servidores do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins, com
o objetivo de formalizar o pedido de autorizacdo para participacdo em visitas técnicas,
reunides técnicas ou representagdes institucionais. Nessa etapa, sdo inseridas
informacGes detalhadas sobre o tipo de atividade, as datas, o local de realizacdo, os
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objetivos e demais dados relevantes, assegurando a clareza e a completude da solicitacado.
O procedimento visa garantir a adequada tramitacdo administrativa, a conformidade com
as normas internas e a constituicdo da base documental necessaria para analise,
autorizacdo e acompanhamento do deslocamento institucional.

Executantes

Unidade Técnica

1.1.1.35[_Justificar intempestividade do pedido

Descrigcao

A atividade consiste na elaboracdo de justificativa formal para explicar a intempestividade
do pedido de participacdo em atividade externa por membros ou servidores do Tribunal
de Contas do Estado do Tocantins, seja em visitas técnicas, reunides técnicas ou
representagdes institucionais. Nessa etapa, sdo apresentadas razdes plausiveis que
evidenciem a impossibilidade de encaminhamento do pedido dentro do prazo
regulamentar, de modo a subsidiar a andlise e a decisdo da autoridade competente. O
procedimento visa assegurar a transparéncia, a conformidade com as normas
institucionais e a documentagdo adequada para fins de controle e registro administrativo.

Executantes

Unidade Técnica
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2 RECURSOS

2.1 PRESIDENCIA (GABPR)

Descricao
Presidéncia

2.2 UNIDADE TECNICA

Descricao
Unidade Técnica

2.3 COORDENADORIA ADMINISTRATIVA
(COADM)
Descricao
Coordenadoria Administrativa (COADM)

2.4 DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS
(DIREH)
Descricao
Diretoria de Recursos Humanos

2.5 DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E
FINANCAS (DIGAF)

RETORIA DE ORCAM
INISTRACAO E FIN
IOAF)

Descricao

Diretoria de Orgamento, Administragao e Finangas (DIOAF)
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2.7 COOR

DE DE ORCAMENTO E
FINANCAS ( )

Descricao
Coordenagao de Orgamento e Financas (COOFI)

2.8 NUCLEO DE CONTROLE INTERNO
(NUCIN)

Descricao
Nucleo de Controle Interno (NUCIN)

2.9 COORDENACAO DE CONTABILIDADE
(COCON)

Descricao
Coordenacao de Contabilidade (COCON)

2.10COORDENACAO MANUTENGCAO E

DE
TRANSPORTE (COMAT)

Descricao
Coordenacgao de Manutengao e Transporte (COMA)

2.11GERENTE DA ACAO ORCAMENTARIA

Descricao
Gerente da agdo orgamentaria

DE ADMISTRACGCAO
E)

Descricao
Coordenagao de Admistracao de Pessoal (COAPE)

11/27/2025 21



