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Prestação mensal das passagens aéreas 
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Portaria n. 74/2020 
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I. OBJETIVO 

Relacionar as atividades a serem executadas pelo NFCA na prestação de contas 
mensal das passagens aéreas no processo de Passagens Aéreas dos servidores, 
membros e convidados que participaram de eventos externos, bem como os 
instrutores externos e convidados do TCEES que utilizaram passagem aérea nos 
seus deslocamentos. 
 
 

II. DOCUMENTOS DE REFERÊNCIA 
Portaria n. 74/2020, sobre procedimentos referentes a solicitação de participação 
em eventos externos, com ou sem ônus, para membros e servidores do TCEES. 
 

III. RESPONSABILIDADES 
Núcleo de Formação, Capacitação e Aperfeiçoamento  NFCA. 
 

IV. DOCUMENTOS e SISTEMAS COMPLEMENTARES  
Excel para conferir 

. 
Excel RELATÓRIO 
DESCONTO DE IMPOSTO DE RENDA . 
CONTRATO DE PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS  
 
 

V. PROCEDIMENTOS 
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RESULTADOS ESPERADOS: 
 
Possibilitar que as prestações de contas das passagens aéreas mensais sejam 
feitas corretamente, a fim de que a Secretaria de Finanças e Contabilidade possa 
efetivar o pagamento em tempo hábil. 
 
 
GESTÃO DE RISCO: 
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a. AÇÃO PREVENTIVA: 
 

 Verificar se os dados das notas fiscais em relação as passagens estão 
corretas, , pois os dados do excel são 
os mesmos da nota fiscal. 

 Certificar se os dados das notas fiscais relacionados ao desconto do 
Imposto de Renda estão corretos, utilizando o Excel 

. 
 Conferir se as Certidões de Regularidade Fiscal estão dentro do prazo de 

validade e com todas as CNDs necessárias, sem haver duplicatas. 
 Confirmar se os arquivos estão sendo incluídos corretamente no processo 

de pagamento, e com as devidas descrição complementar. 
 Verificar se o IMR e o Relatório de Fiscalização foram devidamente 

elaborados. 
 

 
b. AÇÃO CORRETIVA: 

 
 

 Conferir se todas as passagens do período e demais documentos que 
caracterizam o pedido de liquidação do mês estão concatenados, e estão 
em apenas em um documento. 

 

Aprovado em: xx de fevereiro de 2025. 

Aprovado por: 

Fábio Souza Vargas 

Auditor de Controle Externo 

Secretário da Escola de Contas Públicas 


