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Manual Operacional de Formalizagdo do Processo de Despesa com Folha de Pagamento e Encargos Sociais do RGPS

APRESENTACAO
A Secretaria da Fazenda do Estado do Piaui, por meio da Superintendéncia de
Controladoria-Geral do Estado (CGE), 6rgdo central de controle interno do Poder
executivo estadual, com fulcro na Lei Estadual n.2 7.884, de 08 de dezembro de 2022
(art. 21, § 29), apresenta aos gestores e servidores publicos do Poder Executivo Estadual,
a segunda versao do Manual Operacional - Formalizacdo do Processo de Despesa com

Folha de Pagamento e Encargos Sociais do RGPS.

Esta atualizacdo foi elaborada tendo em vista a necessidade de adequacdo as
exigéncias do Sistema de Escrituracdo Digital das Obrigacdes Previdenciarias,
Trabalhistas e Fiscais — eSocial e da Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios
Federais Previdenciarios e de Outras Entidades e Fundos — DCTFWeb, para os processos

de despesas de encargos sociais, devidos ao Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS).

Por se tratar de uma necessidade de todos os 6rgdos e entidades publicas faz-
se necessaria uma padronizacdo das rotinas administrativas para a adequada
formalizacdo do processo da despesa publica com folha de pagamento e obriga¢des
previdenciarias com o RGPS, proporcionando maior eficiéncia no controle dos gastos

com pessoal.

O Manual contém quatro partes integradas: (1) o mapa geral do processo, no
qual sdo definidos os atores e as tarefas a serem executadas; (2) as rotinas operacionais,
em que se definem todas as etapas necessarias para execugao das tarefas; (3) a relagdo
de modelos de documentos, quando necessdrios em alguma etapa; (4) os checklists que
devem ser seguidos, seja quando da juntada de documentos ou da observancia de

requisitos.
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MAPA GERAL DO PROCESSO

Rotinas de Controle Interno para o PDP- Folha de Pagamento e Encargos Sociais do RGPS

T1 - Enviar a SEAD as T2 - Conferir os

T3 - Formalizar o
processo de despesa
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Inicio

Setor Ad

M valores da folha
de pagamento
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_ de pagamento _
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pagamento
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SIAFE-Pl os

documentos
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financeira e contabil dos

comprobatdrios da
despesa

7| encargos Patronais e FGTS

Setor Financeiro ou equivalente

T1- Gerar e transmitir
para o eSocial os
eventos de
remuneracio dos
servidores

equivalente

T2 - Averiguar se os
valores das retengdes

previdenciarias do RGPS
estao corretos
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W processo de Despesa
Publica (PDP) dos
encargos sociais
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Acompanhar o
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pago com o declarado sociais no Processo da
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3- ATRIBUICOES DO SETOR ADMINISTRATIVO OU EQUIVALENTE
Tarefa 1: Enviar a SEAD-PI, informacgdes sobre a folha de pagamento

E1.1: Enviar a Secretaria de Administracdo do Piaui (SEAD-PI), por meio do sistema

informatizado:

E1.1.1: As alteracdes na Folha de Pagamento dos servidores, tais como inclusdo
de novos servidores, aposentadorias, 6bitos e quaisquer outras alteracdes

relacionadas aos recursos humanos do Estado;

E1.1.2: Informacdes sobre Servicos Terceirizados, dos Servicos de Pessoas Fisicas

e dos Auxilios Financeiros Concedidos a Pessoas Fisicas;

E1.1.3: Todas as demais informacdes com impactos financeiros referentes a folha

de pagamento dos servidores;

E1.1.4: A relacdo dos servidores que estejam cedidos ou a disposicao de outros
orgdos e/ou secretarias, inclusive de outros poderes ou entes federativos,
distintos do seu contrato de origem, para fins de controle e registro no SIAPE, bem

como para a transmissdo dos eventos do eSocial.

E1.2: Fazer acompanhamento das exoneragbes (comissionado exclusivo), com
publicagdo no Diario Oficial do Estado do Piaui, comunicando o desligamento, em tempo

habil, ao setor responsavel pela transmissdao dos eventos do eSocial e a SEAD-PI.
Tarefa 2: Conferir os valores da folha de pagamento

E2.1: Receber e fazer conferéncia dos valores constantes dos arquivos do Relatdrio

Resumo da Folha de Pagamento emitido pelo SIAPE-PI/FOLHA (fechamento financeiro).

Tarefa 3: Enviar ao setor do eSocial ou equivalente o relatério resumo da folha de

pagamento

E3.1: Enviar ao setor responsavel pela transmissdao dos eventos do eSocial ou
equivalente o relatério resumo da folha fornecido SIAPE-PI, cuja remuneracdo sera

transmitida para o eSocial.

Tarefa 4: Formalizar o Processo da Despesa Publica (PDP) da folha de pagamento

SUPERINTENDENCIA DE CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO 9
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E4.1: Abrir o Processo da Despesa Publica (PDP), por competéncia, via SEl ou sistema
equivalente;

E4.2: Solicitar ao Setor Financeiro ou equivalente a Nota de Empenho, Nota de
Liquidagao e fazer o comparativo dos valores com os constantes nos arquivos da folha

de pagamento, bem como conferir com a respectiva natureza de despesa;
E4.3: Realizar o controle administrativo da folha, emitindo:

E4.3.1: Documento declaratério de inclusdo/n3do inclus3o de novos servidores na

folha de pagamento (Modelo 01);

E4.3.2: Documento declaratdrio da andlise da folha comprovando a realizacdo da
despesa, incluindo a conferéncia dos valores empenhados e liquidados, de modo
a assegurar que ndo existem despesas pendentes de pagamento ou outras

inconsisténcias (Modelo 02).
E4.4: Anexar ao PDP todos os documentos gerados no setor;

E4.5: Solicitar ao Setor Financeiro ou equivalente, os demais documentos, da
competéncia, gerados pelo Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Estado do

Piaui - SIAFE-PI (Programacdo de Desembolso-PD e Ordem bancaria-OB).
Tarefa 5: Enviar o PDP da folha de pagamento ao Ntcleo de Controle Interno

E5.1: Enviar, através de memorando (Modelo 3), o PDP ao Nucleo de Controle Interno,

apos sua total formalizagao (Checklist 01).

SUPERINTENDENCIA DE CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO 10
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ATRIBUIGOES DO SETOR FINANCEIRO OU EQUIVALENTE

Tarefa 1: Emitir no SIAFE-PI, os documentos comprobatdrios da despesa

E1.1: Emitir através do SIAFE-PI, os documentos que comprovem a execucao da despesa,
tais como: Nota de Empenho, Nota de Liquidacdo, Programacao de Desembolso, Ordem

Bancaria e demais documentos;

E1.2: Enviar, quando solicitado, os documentos constantes no item E1.1 acima, aos

Setores com a devida assinatura do ordenador de despesa (eletrénica ou manual).

Tarefa 2: Proceder a execu¢dao orgcamentaria, financeira e contabil dos encargos

patronais do RGPS e FGTS

E2.1: Abrir chamado no Sistema SYSAID para SEFAZ-PI, encaminhando os DARFs e
demais documentos necessarios para o recolhimento das contribuicdes previdenciarias

incidentes sobre a folha de pagamento;

E2.2: Enviar ao setor administrativo/recursos humanos as notas de empenho e

liguidacdo referentes aos encargos patronais do RGPS.

SUPERINTENDENCIA DE CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO 11
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ATRIBUIGCOES DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS/OBRIGAGCOES ACESSORIAS

Tarefa 1: Transmitir, via SIAPE-PI, os eventos de remunerag¢ao do eSocial

E1.1: Gerar, via SIAPE, os eventos S-1200 (Remuneracdo de trabalhador vinculado ao
Regime Geral de Previdéncia Social), S-1202 (Remuneracdo de servidor vinculado a
Regime Préprio de Previdéncia Social — RPPS) e S-1210 (Pagamentos de Rendimentos do
Trabalho) referentes a remuneracdo e o respectivo pagamento dos servidores no més

de competéncia correspondente;

E1.2: Transmitir ao eSocial os eventos relacionados a folha de pagamento dos servidores

(5-1200, S-1202 e S-1210), do més de competéncia correspondente.

E1.3: O passo a passo para a geragao e transmissao dos eventos S-1200, S-1202 e S-1210
se encontra no guia de referéncia rapida do SIAPE, disponivel no endereco eletrénico:

https://portal.pi.gov.br/cge/pessoal/.

Tarefa 2: Averiguar se os valores das retengoes previdenciarias do RGPS estao corretos

E2.1: Emitir relatdrio com as informacdes do evento S-5001 do eSocial (Informacdes das
contribuicGes sociais consolidadas por trabalhador), disponivel no SIAPE pelo seguinte
caminho: eSocial> Gerar Relatério>Iniciar Novo>Tipo de Arquivo (inserir S-5001) >

Status (inserir “Aprovado”) >Iniciar.

E2.2: Verificar no relatério se os valores da coluna “VRCPSEG” (valor da contribuicao
previdencidria calculada pelo eSocial) sdo iguais aos da coluna “VRDESCSEG” (valor da

contribuicdo previdencidria calculada pelo SIAPE-PI.
Tarefa 3: Realizar o fechamento dos eventos periddicos do eSocial

E.3.1: Gerar o fechamento dos eventos periddicos (evento S-1299), consolidando as

informacgdes prestadas nos eventos S-1200, S-1202 e S-1210;

E.3.2: Transmitir o evento S-1299, até o dia 15 (quinze) do més subsequente ao més de
referéncia do evento, postergando-se essa data para o dia util imediatamente posterior,

caso caia em dia ndo util para fins fiscais.

Tarefa 4: Transmitir a DCTFWeb

SUPERINTENDENCIA DE CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO 12
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E4.1: Utilizar o certificado digital e apds o envio do evento de fechamento do eSocial (S-
1299), transmitir a DCTFWeb gerada, acessando o portal e-CAC:

https://cav.receita.fazenda.gov.br/ecac;

E4.2: Emitir o recibo de entrega da DCTFWeb a receita federal e anexar ao processo de

despesa publica dos encargos sociais.
Tarefa 5: Formalizar o Processo de Despesa Publica (PDP) dos encargos sociais

E5.1: Abrir o Processo de Despesa Publica (PDP) dos encargos sociais, por competéncia,

com a juntada da declaracdao da DCTFWeb e o respectivo recibo de entrega do més;

E5.2: Anexar ao processo o relatdrio resumo da folha de pagamento fornecido pelo

SIAPE (fechamento financeiro), cuja remuneracdo foi incluida na DCTFWeb;

E5.3: Anexar a documentacdo dos arquivos da DCTFWeb que foram enviados para

SEFAZ-PI, por meio dos sistemas SYSAID, SEI ou outro sistema eletrénico;

E5.4: Enviar o PDP dos encargos sociais ao setor de Contabilidade ou equivalente.

I SUPERINTENDENCIA DE CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO 13
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ATRIBUIGOES DO SETOR DE CONTABILIDADE OU EQUIVALENTE

Tarefa 1: Acompanhar o cumprimento das obriga¢6es acessdrias

E1.1: Receber do setor de recursos humanos, o PDP dos encargos sociais, por

competéncia;

E1.2: Acompanhar o cumprimento das obrigacOes acessdrias de 6rgdos federais e
municipais e das obrigacées da UG (§ 12 art. 62 do Decreto Estadual n? 18.990 de
28/05/2020);

E1.3: Observar que o ndo cumprimento das obrigacGes acessorias implica bloqueio da
UG (§ 39, inciso IV, art. 62 do Decreto Estadual n.2 18.990 de 28/05/2020) e ainda a
aplicacdo de san¢des nos termos dos artigos 12 e 14 do Decreto Estadual n.2 22.811 de

07/03/2024.
Tarefa 2: Conciliar os valores do DARF pago com o valor declarado na DCTFWeb

E2.1: Confirmar se o recolhimento do DARF foi efetuado até o dia 20 (vinte) do més
seguinte ao da competéncia da DCTFWeb, ou dia util imediatamente anterior, quando

o dia 20 (vinte) ndo for dia util, conforme determina o art. 30 da Lei n2 8.212/1991;
E2.2 Apurar os motivos no caso de ocorrido o recolhimento fora do prazo legal citado;

E2.3: Emitir documento declaratério da analise comparativa DCTFWeb x DARF Pago

(Modelo 04);

E2.4: Caso se apure recolhimento a menor, na comparagao do valor declarado com o
recolhido, analisar o motivo e, se for o caso, proceder ao recolhimento ou regularizagao

da diferenca;

E2.5: Caso se apure recolhimento a maior, adotar medidas para regularizacdo do erro
(envio ao eSocial de eventos pendentes de transmissdo) ou o ressarcimento ao erario
estadual, por meio de PER/DCOMP Web, aplicagdo existente no portal e-CAC que
permite realizar o pedido de restituicdo e a declaracdao de compensac¢ao do Pagamento

indevido ou a maior em DARF.

Tarefa 3: Anexar documentos referentes aos encargos sociais no Processo da Despesa

Publica (PDP)

SUPERINTENDENCIA DE CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO 14
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E3.1: Anexar ao PDP a Nota de Empenho (NE) dos encargos patronais: 319013-

Obrigagdes Patronais e/ou 339047-ObrigagGes Tributarias Contributivas;

E3.2: Anexar ao PDP o Comprovante de Arrecadacdo do DARF extraido no portal eCAC:
https://cav.receita.fazenda.gov.br/, quitando a obrigacdo tributaria declarada na
DCTFWeb da competéncia analisada. O caminho para a emissdo do comprovante de
arrecadacdo é: acessar o portal eCAC > acessar a opg¢do de “Pagamentos e
Parcelamentos” > no grupo de “Pagamento” acessar a op¢do “Consulta Comprovante
de Pagamento — DARF, DAS, DAE e DJE” > inserir no campo “data de arrecadacdo” o
periodo de arrecadacdo desejado > consultar > selecionar o comprovante de
arrecadacdo da contribuicdo previdencidria da competéncia em analise > clicar na opgao

“exibir comprovantes” para gerar o comprovante do DARF pago;

Tarefa 4: Acompanhar no SIAFE-PI mensalmente os saldos contabeis das obrigacoes

previdencidrias do RGPS

E4.1: Verificar no balancete contdbil se os saldos existentes nas contas do passivo

circulante correspondem efetivamente as obrigacdes previdenciarias a recolher/pagar;

E4.2: Providenciar a devida regularizacdo contdbil, nos casos em que houve o
pagamento da obrigacdo previdenciaria sem a correspondente baixa nas contas do

passivo circulante.
Tarefa 5: Enviar o PDP dos encargos sociais ao Nucleo de Controle Interno

E5.1: Enviar, através de memorando (Modelo 5), o PDP dos encargos sociais ao Nucleo

de Controle Interno, apds sua total formalizacao (Checklist 2).

SUPERINTENDENCIA DE CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO 15
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TIPO DE DOCUMENTO NO SEI
Todos os modelos de declaragdes listados neste Manual estdo disponibilizados no SEl,

conforme os tipos de documentos abaixo:

. FOLHA: DECLARACAO (NAO) INCLUSAO DE NOVOS SERVIDORES;

. FOLHA: DECLARACAO ANALISE VALORES DA FOLHA DE PAGAMENTO;
. FOLHA: DECLARACAO ANALISE DCTFWEB X DARF PAGO;

. FOLHA: MEMORANDO DE ENVIO DO PDP - FOLHA DE PAGAMENTO;
. FOLHA: MEMORANDO DE ENVIO DO PDP — ENCARGOS SOCIAIS;

. FOLHA: CHECKLIST PDP DA FOLHA DE PAGAMENTO;

. FOLHA: CHECKLIST PDP DOS ENCARGOS SOCIAIS.

I SUPERINTENDENCIA DE CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO 16
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CHECKLIST 01 - DA FORMALIZAGAO DO PROCESSO DE DESPESA PUBLICA — PDP DA FOLHA DE
PAGAMENTO

A formalizacdo do Processo de Despesa Publica-PDP, por competéncia, relativo a folha
de pagamento, sdo todos documentos comprobatdrios da execuc¢do da despesa publica,

tais como:

( ) Resumo da Folha de Pagamento disponibilizado SIAPE-PI (fechamento financeiro);
( ) Nota de Empenho (NE);

() Nota de Liquidagdo (NL);

( ) Programacdo de Desembolso (PD);

( ) Ordem Bancaria (OB);

() Declaracdo de inclusdo/ndo inclusdo de novos servidores na folha de pagamento

(Modelo 01);

( ) Declaragao da andlise e conferéncia dos valores da folha de pagamento de pessoal

(Modelo 02);
( ) Demais documentos que comprovem a realizagao da despesa (caso haja);

( ) Memorando de envio do PDP para andlise pelo nucleo de controle interno-NCli

(Modelo 03).

SUPERINTENDENCIA DE CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO 17
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CHECKLIST 02 - DA FORMALIZACAO DO PROCESSO DE DESPESA PUBLICA - PDP DOS
ENCARGOS SOCIAIS
A formalizacdo do Processo de Despesa Publica-PDP, por competéncia, relativo aos
encargos sociais, sdo todos documentos comprobatérios da execucdo da despesa

publica, tais como:

( ) Relatdrio resumo da folha de pagamento fornecido pelo sistema de Folha de

Pagamento (SIAPE-PI/FOLHA);

( ) Declaragdo completa e o recibo de entrega da DCTFWeb;

( ) Documentacao dos arquivos enviados para SEFAZ-PI, por meio dos sistemas SYSAID;
( ) Copia da NE, NL dos encargos sociais dos encargos patronais;

( ) Copia da PD e OB orgcamentaria e de retencdo;

() Comprovante de Arrecadacdo do DARF previdenciario extraido do portal eCAC:

https://cav.receita.fazenda.gov.br/, quitando a obrigacdo tributaria declarada;

( ) Declaracdo da analise comparativa DCTFWeb x DARF Previdenciario Pago (Modelo

04);
( ) Demais documentos que comprovem a realizagdo da despesa (caso haja);

() Memorando de envio do PDP para analise pelo nucleo de controle interno-NCl

(Modelo 5).
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MODELO 01 - DECLARACAO DE INCLUSAO/NAO INCLUSAO DE NOVOS SERVIDORES NA
FOLHA DE PAGAMENTO

Declaro para fins de andlise pelo Controle Interno da(o)
(citar o dérgdo/entidade) que

(houve/ndo houve) inclusdo de (quantidade) servidor(es) abaixo
identificado(s), conforme quadro abaixo.

Nome Cargo Matricula Publicagao
(DOE/Decreto)

Declaramos ainda que ndo ha vedagdes legais para inclusdao na folha de
pagamento.

Teresina (Pl1), de de

Assinatura do Responsavel Cargo
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MODELO 02 - DECLARAGAO DA ANALISE E CONFERENCIA DOS VALORES DA FOLHA DE
PAGAMENTO DE PESSOAL
Declaro que foi efetuada a analise e a conferéncia de valores do Resumo da Folha de

Pagamento de Pessoal (fechamento financeiro) com os registros contabeis do SIAFE-
Pl, referente ao més de / , conforme os quadros abaixo.

1.RESUMO DA FOLHA

Descrigdo da Folha VALOR BRUTO (RS)

Padrao

Reintegrados

Prestador

Outros

TOTAL

2. Demonstrativo da Nota de Empenho e Nota de Liquidagdo

Nota de Empenho Nota de Liquidagdo
Numero Data El. da Valor Numero Data Valor
Despesa RS (R$)
Total Total

Da analise resultou o seguinte:
() Nao houve inconsisténcia(s).

( ) Houve inconsisténcia(s). A(s)inconsisténcia(s) detectada(s) foi(foram) as
seguinte(s):

a)
b)

c)

Informa-se que as inconsisténcias foram enviadas ao(s) érgdo(s) envolvido(s)
(SEFAZ, SEAD) para que seja feita a devida regularizagdo.

Teresina (PI), de de

Assinatura do Responsdvel Cargo
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MODELO 03 - MEMORANDO DE ENVIO DO PDP - FOLHA DE PAGAMENTO

Da: Diretoria Administrativa/Geréncia de Pessoal

Para: Nucleo de Controle Interno

Assunto: Envio do Processo de Despesa Publica — PDP - Folha de Pagamento

Estamos enviando o PDP, referente a folha de pagamento competéncia de 20xx,

para analise, com os seguintes documentos (em anexo):

a) Resumo da Folha de Pagamento disponibilizado pela SEAD através do SIAPE-PI, com

o devido atesto dos responsdveis pelo setor competente;
b) Nota de Empenho (NE);

c) Nota de Liquidagdo (NL);

d) Programacdo de Desembolso (PD);

e) Ordem Bancaria (OB);

f) Declaragdo de inclusdo/ndo inclusdo de novos servidores na folha de pagamento

(Modelo 01);

g) Declaragdo da andlise e conferéncia dos valores da folha de pagamento de pessoal

(Modelo 02);

h) Demais documentos que comprovem a realizacao da despesa (caso haja);

Teresina (Pl1), de de

Assinatura do Responsavel Cargo
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MODELO 04 - DECLARAGCAO DA ANALISE COMPARATIVA DCTFWEB X DARF PREVIDENCIARIO
PAGO

Declaro que foi efetuada a andlise e a conferéncia de valores constantes na DCTFWeb

com os do DARF Previdenciario, referente ao més de / , conforme os

guadros abaixo:

Cddigo | Descricdo Valores que | Valores que | Diferenca
constam na | constam no | (A-B)
DCTFWeb (A) DARF pago (B)
1082- CP  segurados -
01 empregados/avulso
1138- cp patronal -
01 empregados/avulsos
1646- CP patronal - GILRAT
01 ajustado
1099- CP  segurados —
01 contribuintes
individuais
1138- Ccp patronal -
04 contribuintes
individuais

Da andlise resultou o seguinte:

( ) Os valores declarados na DCTFWeb estdo iguais ao dos DARFs pagos.

( ) Os valores declarados na DCTFweb estdao menores ao dos DARFs pagos.

( ) Os valores declarados na DCTFWeb estdo maiores que aos dos DARFs pagos.

Informa-se que as divergéncias encontradas foram enviadas ao(s) setor(es)

competente(s) para que seja feita a devida regularizacao.

Teresina (Pl1), de de

Assinatura do Responsdvel Cargo
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MODELO 05 - MEMORANDO DE ENVIO DO PDP — ENCARGOS SOCIAIS

Do: Setor de Contabilidade ou equivalente
Para: Nucleo de Controle Interno
Assunto: Envio do Processo de Despesa Publica — PDP-Encargos Sociais

Estamos enviando o PDP, referente aos encargos sociais competéncia
de 20xx, para analise, com os seguintes documentos (em anexo):

a) Relatério resumo da folha de pagamento fornecido pelo sistema de Folha de
Pagamento (SIAPE-PI).

b) Documentos que compde a DCTFWeb inicial/retificadora;
¢) Documentacdo dos arquivos enviados para SEFAZ-PI, por meio dos sistemas SYSAID;

d) Cépias da NE, NL dos encargos sociais dos encargos patronais, com a devida
assinatura do ordenador de despesa;

e) Cdpia da PD e OB orcamentaria e de retencdo com a devida assinatura do ordenador
de despesa;

f) Comprovante de arrecadacdo do DARF pago extraido no endereco eletronico
https://cav.receita.fazenda.gov.br/ quitando a obrigacdo tributaria declarada;

g) Declaracdo da analise comparativa DCTFWEB x DARF(s) pago(s). (Modelo 04);
h) Demais documentos que comprovem a realizacdo da despesa (caso haja);

i) Memorando de envio do PDP para andlise pelo nucleo de controle interno-NClI
(Modelo 5).

Teresina (Pl1), de de

Assinatura do Responsdvel Cargo
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