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Orientacao
O PRINCIPAL ESCOPO DE TRABALHO
DA SCGE E A ORIENTACAO AO GESTOR

APRESENTACAO

A VOCACAO DA SCGE

A boa gestdo e a correta aplicacdo dos recursos constituem um
constante desafio ao administrador, em particular, ao administrador

publico de todas as unidades do Executivo.

O mandamento constitucional apregoa que a propria
administracdo publica deve exercer uma fiscalizagdo continua sobre
os seus orgados/entidades que, de alguma forma, arrecadam, guardam,

gerenciam, aplicam, gastam ou utilizam bens ou valores publicos.

Em razdo de sua missao, a Secretaria da Controladoria-Geral do Estado
dedica-se a orientacdo dos administradores publicos, através da Diretoria
de Orientagéo ao Gestor Publico (DOGP) que, além de seminarios,
capacitagdes, oficinas, palestras, encontros,
boletins, informativos, notas técnicas,

infograficos dentre outros, oferece este “Manual

PUBLICO ENQUANTO UMA FERRAMENTA de Orientacdo ao Gestor Publico”.

ESSENCIAL PARA A BOA GESTAO E O
COMBATE A CORRUPCAO

A presente publicacdo retine diversos
assuntos atinentes a pratica cotidiana de seus
agentes ou administradores, que merecem a atencdo a fim de evitar a
ocorréncia de possiveis equivocos. Assim, sdo abordados aspectos da
competéncia do gestor no Poder Executivo, por exemplo, a preparagao
das normas e dos atos relativos a remunerag¢ao dos agentes politicos; os
critérios de repasse; a gestdo patrimonial; a representacdo de cada érgéao
perante a Receita Federal; e diversos outros temas que merecem atencao

especial.

Entendemos que este Manual compila, de forma sucinta e
assertiva, os elementos essenciais ao controle da gestdo, constituindo-
se, portanto, num porto seguro aos administradores publicos diante do
principal desafio que é o aplicar os recursos publicos em beneficio da

sociedade.

Rodrigo Gayger Amaro

Secretdrio da Controladoria-Geral do Estado
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INTRODUCAO

O PAPEL DA SCGE

Crédito: SXChu

O PAPEL DO

CONTROLE INTERNO
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O Controle Interno
é um notavel
instrumento de
modernizacgao da
administragao
publica, que, a
passos largos, vem
sendo implantado
em todo o Pais. E
como a palavra de
ordem € economizar,
ser eficiente com
menos recursos, o
Governo do Estado
de Pernambuco
criou em 2007

a Secretaria da
Controladoria-Geral
do Estado (SCGE),
que, entre outras
atribuigdes, atua de
maneira sistematica
e preventiva,
orientando os

gestores publicos
estaduais
pernambucanos.

A SCGE tem como
missao orientar,
controlar e fiscalizar
a gestdo publica,
promovendo a
transparéncia, o
combate a corrupgao
e o controle social,
em beneficio da
sociedade.

Assim a SCGE
desenvolve uma
série de atividades
que visam ao
fomento da boa
gestdo publica,
priorizando o apoio
ao gestor publico
pernambucano.

Os gestores podem ter acesso

Conheca o trabalho
de Orientacao

ma das unidades administrativas
da SCGE, direcionada para
0 apoio ao gestor publico,
é a Diretoria de Orientagao
ao Gestor Publico (DOGP). Ela
desenvolve ferramentas de orientacdo
que proporcionam amplo
E | conhecimento, em todos
BOLETINS os niveis, dos principais
normativos as praticas

aos boletins no site SCGE.

Os vencimentos mensais sdo

e aos padrdes da gestao

pernambucana.

No exercicio da orientagdo sdo publicados,

periodicamente, boletins e informativos

gue se destinam a divulgar e a esclarecer
as matérias de significativa

relevancia no ambito da

administracdo publica
CALENDARIO
estadual.

disponibilizados pela SCGE.
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Em razdo da necessidade

de potencializar a forca
governamental, a SCGE passou a
elaborarr cartilhas e manuais, nos quais
sdo tratados os mais variados temas, de
acordo com a necessidade dos servidores

e gestores publicos estaduais.

orientacao@cge.pe.gov.br
Fone: (081) 3183-0800
WWWw.Scge.pe.gov.br

O PAPEL DO GESTOR PUBLICO

LEGISLACOES CORRELATAS AS SUAS ATIVIDADES

gestor publico é aquele que é
designado, eleito ou nomeado
formalmente, conforme previsto em
lei e/ou regulamento especifico, para
exercer a administracdo superior de érgao/
entidade integrante da administragéo
publica. Saliente-se que a administracao
superior compreende todas as atividades
relacionadas a definigdo de politicas e
metas de atuagao do ente publico, bem
como a tomada de decisbes visando
ao atendimento dos objetivos e das
finalidades prescritas nas normas legais
reguladoras da sua atuacao.

(rédito: SXChu

LEGISLACAO
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Decreto Estadual n® 38.875/2012

Versa sobre a gestdo patrimonial do
Estado de Pernambuco.

Decreto Estadual n® 38.935/2012

Regulamenta os procedimentos de
analise e arquivamento dos processos
de prestagdo de contas das despesas
efetuadas pelos érgdos ou entidades
executoras.

Lei Estadual n® 7.741/1978

Institui o Cédigo de Administragao
Financeira do Estado de Pernambuco e d&
outras providéncias.

Portaria n2 042/2009

Versa sobre cadastro no sistema de Nota
Fiscal Eletronica da Prefeitura do Recife.

IN RFB n? 1470/2014

Dispde sobre o Cadastro Nacional da
Pessoa Juridica. (CNPJ)

IN RFB n? 1110/2010

Dispde sobre a Declaragdo de Débitos

e Créditos Tributarios Federais (DCTF)

e aprova o programa gerador e as
instrucdes para preenchimento da DCTF
na versdo DCTF Mensal 1.8.

Lei Estadual n® 6.123/68

Disciplina o Estatuto dos Funcionarios
Publicos Civis do Estado de Pernambuco.
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AS OBRIGACOES DO GESTOR PUBLICO
CONHECA AS PRINCIPAIS EXIGENCIAS

o gestor publico cabe conhecer e
aplicar as premissas legais na qual
se deve pautar a administragao
publica. Nesta cartilha de orientacao,
abordamos as suas principais obrigacoes:

# Designacgao do gestor de patriménio;

# Designacao de servidor responséavel pela
prestacdo de contas;

# Nomeacdo dos ordenadores de despesa;

# Cadastro dos ordenadores de despesa no
e-Fisco;

# Alteracdo do quantitativo de supridores do
o6rgao no e-Fisco;

# Cadastro do érgdo no sistema de nota fiscal
eletrénica da Prefeitura da Cidade do Recife;

# Alteracdo do responsavel pelo CNPJ do érgao
na Receita Federal do Brasil;

# Baixa da inscricdo do CNPJ;
# Emisséao de certificado digital;

# Declaracdo de bens.

GESTOR DE
PATRIMONIO

A\ 4

Todo érgao/entidade da administragao
direta e indireta do Poder Executivo
estadual deverd, no prazo maximo de 30
dias, contados a partir de 12 de julho de
2013 (publicagdo de portaria da SAD que
regulamenta requisitos para funcdo de
gestor patrimonial), designar um gestor
de patriménio, com as competéncias
estabelecidas no Art. 4° do Decreto
Estadual n® 38.875/2012.

Apbs a designacao, os érgdos/entidades
deverdo encaminhar expediente a
Secretaria de Administracdo informando o
nome e a matricula do servidor designado.

Caso o ¢rgdo/entidade ainda nao tenha
definido o referido gestor patrimonial,
devera fazé-lo de imediato.

SERVIDOR R]NESPONSAVEL PELA
PRESTACAO DE CONTAS

O titular de érgao/entidade designara, por
meio de portaria, os servidores responsaveis
pelo recebimento, analise e arquivamento dos
processos de prestacdo de contas.

A organizacdo, a analise prévia e o
arquivamento dos processos de prestacao
de contas sdo de responsabilidade da

area administrativa e financeira de érgao/
entidade, que devera designar os servidores
responsaveis por esta atividade.
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ORDENADORES
DE DESPESA

O drgao/entidade devera indicar os ordenadores de

CADASTRO
NO e-Fisco

O gestor devera encaminhar oficio
para a Central de Atendimento despesa responsaveis pela movimentacdo orcamentaria,
ao Usuario (CAU) da Secretaria
da Fazenda (Sefaz), solicitando

inclusdo dos ordenadores

financeira e patrimonial da unidade gestora. Poderdo
se tornar ordenadores de despesas (autorizar despesas,
movimentar as cotas liberadas e as transferéncias

nomeados, anexando os seguintes financeiras), bem como nomear prepostos para fazé-lo:

documentos:
[ — o governador do estado;

# Copia da publicacdo no Didrio [T — as autoridades dos poderes judiciarios e legislativos,

Oficial do Estado da portaria de
nomeacao;

# RG dos ordenadores;

# CPF dos ordenadores;

# Comprovante de residéncia dos
ordenadores.

indicados por lei ou regimento;

I1I — o presidente do Tribunal de Contas;

IV — os secretéarios de estado, ou autoridade equivalente;
V - os titulares das unidades orcamentérias das
autarquias, das empresas publicas, das sociedades

de economia mista e das fundacdes, de acordo com o
estabelecido em lei, decreto ou estatuto.

ESTEJA
ATENTO!

O dirigente devera publicar portaria definindo

O SISTEMA e-Fisco CONCENTRA
AS PRINCIPAIS INFORMACOES

FINANCEIRAS E ORCAMENTARIAS DE

CADA ORGAO. ASSIM, A INDICACAO
E A ATUALIZACAO DOS SERVIDORES

7

QUE UTILIZAM O SISTEMA E DE

0 quantitativo de supridores do érgao, caso
haja alteracdo do numero pré-estabelecido ja
registrado no sistema e-Fisco.

Para alterar o quantitativo de supridores do

e-Fisco, o gestor deverd encaminhar oficio a
Central de Atendimento ao Usuario (CAU) da
EXTREMA IMPORTANCIA. Sec.retari? daFazenda (Sefalz),.solicitando'a referida
modificacdo e anexando coépia da publicagdo no

Didrio Oficial do Estado da portaria de alteracéo.

A inclusdo de novos supridores e/ou exclusdo dos ja

cadastrados é de responsabilidade do érgdo/entidade.
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NOTA FISCAL DA BAIXA NA INSCRICAO [
PREFEITURA DO RECIFE DO CNPJ DO ORGAO

A baixa da inscricdo
no CNPJ, da entidade
ou do estabelecimento
filial, produz efeitos a
partir da respectiva

v A baixa da inscricdo no CNPJ, da entidade ou do estabelecimento filial,
deve ser solicitada até o 52 (quinto) dia util do segundo més subsequente

Para que o érgao/entidade possa ter acesso L L ) . -
ao da ocorréncia de sua extingdo, nas seguintes situagdes, conforme o

aos Sistemas Informatizados da Secretaria de

Financas (Sefin) do Recife, que contém dados Ccaso: extingdo, considerando-
fiscais de interesse dos contribuintes, o érgao/ [ - encerramento da liquidacao voluntaria, judicial ou extrajudicial, se a ocorréncia desta
entidade devera possuir uma Senha Web, 11 - incorporacao; nas datas constantes
gue representa a sua assinatura eletrénica, ’ do Anexo VIII da IN
composta de seis a dez digitos e/ou letras 1T - fusao; RFB n? 1.470/2014. A
de sua livre escolha. A obtencdo da senha IV - cisdo total: baixa da inscrigdo do

estabelecimento matriz
no CNPJ implica baixa
de todas as inscrigées
VI - transformacdo em estabelecimento matriz de érgédo publico inscrito  dos estabelecimentos
como estabelecimento filial, e vice-versa. filiais da entidade.

é necessaria para efetuar o recolhimento

do ISS retido no pagamento de prestagao

de servigo que resultou na emissao de Nota
Fiscal de Servigo Eletrénica (NFS-e). O uso
do Documento de Arrecadagao Municipal
Eletronico (DAM-e) é a Unica forma de efetuar
esse recolhimento.

V - encerramento do processo de faléncia, com extingdo das obrigacdes
do falido; ou

A solicitagao e a liberacdo desta senha de
segurancga serao efetivadas por meio de

aplicativo especifico chamado Senha Web. CERTIFICADO D E C LARAC AO
DIGITAL DE BENS

E obrigatéria a apresentacéo, ao Tribunal de

Link para cadastro da senha: https:/nfse.

Prestacdo de Contas: Contas, de declaracdo de bens, quando da posse administragdo direta,
e O representante da entidade Os documentos da pres- ou, inexistindo esta, da entrada em exercicio de indireta e fundacional de

O o] no CNPJ deve ser a pessoa tacdo de contas deverdo cargo, emprego ou funcdo, no término da gestdoou  qualquer dos Poderes do

C - - P ser assinados digital- mandato e nas hipéteses de exoneracdo, renuncia Estado e dos Municipios,
— Q) fisica que tenha legitimidade mente no e-TCE por meio ou afastamento definitivo, por parte das autoridades ~desde que ordenadores de

Q ’ ; o e servidores publicos adiante indicados: despesa.

B e cateadodgtal g ;

; 5 ; ssoa fisi miti r
\(U w qua].lﬁca(;oes preVIStaS Orgén Piblico do Poder Executivo Estadual ou do Distrito Federal Administrador pet OZ d Ca’ iﬁ Céo po I _ GOVernador dO Estado. Observaéo
autoridade ceruarcaaora ’ . ,
g m no AneXO V da Instrugéo Autarquia Estadual ou do Distrito Federal Administrador ou Presidente Credenciada pela Infraes- II - Vice-Governador do Estado; A autoridade devera
. T . . I1I - Secretérios do Estado; remeter copia da
0 Fundacao Piblica de Direito Publico Estadual ou do Distrito Federal ~ Presidente 7 i ) ~
@) (o) Normativa RFB n® 1470/2014. | trutura dg Chaves Pubh. IV - membros da Assembleia Legislativa; declaracdo de bens ao
% o pf O representante pode indicar S;gzo i‘;ﬁm Aubromo Esteduel on do Dlteto Federe jjm?“?‘“aj‘“ cas Brasileira (ICP-Brasil). V - Conselheiros e Auditores do Tribunal de Contas  Tribunal de Contas, até
ndo co ministrador . P .
Q q) p um preposto para a pratica Consércio Piblico de Direito Piblico Presidemte _ . do Estado; o trigésimo dia, contado
S U . Consércio Pdblico de Direito Privado Presidente DeClaragao de Débitos e V1 - membros da Magistratura EStadual; da data da posse, ou,
(o)) de atos cadastrais no CNPJ, Estado ou Distrito Federal Administrador Créditos Tributdrios Fe- VII - membros do Ministério Pablico do Estado e do  inexistindo esta, da
,8 m exceto para os atos de Biacte U S DS B ca A Banisbmmr Dietor derais (DCTF): A trans- Ministério Publico de Contas; entrada em exercicio de
. . . iss3 - i icipal: cargo, emprego ou fungdo
inscrigdo de estabelecimento Administador, Dieetor on missdo da DCTF Mensal VIII - Prefeito Municipal; go, €mpreg ¢

o @© : R s i Presicente deve ser feita, obrigato- IX - Vice-Prefeito Municipal; e, a contar da data da

z('U g matriz e de lndlcagao, Sociedade de Economia Mista Diretor ou Presidente riamente. com assinatura X - membros das Camaras Municipais de exoneracao, renincia ou
) oy

O substitui¢ao ou exclusdo de digital mediante o uso de Vereadores; afastamento definitivo. O

(T ) " XI - Secretarios Municipais; ndo-encaminhamento ou

— A preposto. Na esfera estadual certificado digital valido, - Decretarios iunicipals, :

) ’ que ndo tenha sido revo- XII - diretores de empresas publicas, sociedades de  a remessa fora do prazo,
-+ :Z destacamos as principais 2do e que ainda esteia economia mista, autarquias e fundacées; sujeita o agente publico a
<E: qualificages: g ; g d] XIII - todos quantos exercam cargos eletivos e multa no valor R$ 5 mil.

U er,l 10 d€ Seu prazo ae cargos, empregos ou funcdes de confianca na
validade.
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INDO ALEM DAS OBRIGACOES DO CARGO

>> OS DEVERES DO GESTOR PUBLICO

lém dessas obrigacdes do cargo, sdo deveres do gestor (considerando que este também
se enquadra como funciondrio publico) - Art. 193 da Lei Estadual n® 6.123/68 (sic):

[ - assiduidade;

[T - pontualidade;

I1T - discricdo;

[V - urbanidade;

V - lealdade as institui¢des constitucionais;

V1 - obediéncia as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;
VII - observancia as normas legais e regulamentares;

VIII - levar ao conhecimento da autoridade superior irregularidade de que tiver ciéncia em razdo do cargo
ou funcéo;

[X - zelar pela economia e conservacdo do material que lhe for confiado;

X - providenciar para que esteja sempre em ordem, no assentamento individual a sua declaragdo de
familia;

XI - atender prontamente as requisicdes para defesa da Fazenda Publica e a expedicdo de certiddes
requeridas para defesa de direitos e esclarecimentos de situacgdes;

XII - guardar sigilo sobre documentos e fatos de que tenha conhecimento em razdo do cargo ou funcgéo.
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AS PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

O GESTOR RESPONDE CIVIL, PENAL E ADMINISTRATIVAMENTE

elo exercicio irregular de suas
atribuigdes, o funciondrio
responde civil, penal e
administrativamente.

Responsabilidade Civil

A responsabilidade civil decorre de
procedimento doloso ou culposo, que importe
em prejuizo a Fazenda Estadual ou a terceiros.
O ressarcimento do prejuizo causado a
Fazenda Estadual no que exceder os limites do
seqguro-fidelidade, quando houver e, a falta de
outros bens que respondam pela indenizagao,
podera ser liquidado mediante desconto em
prestacdes mensais ndo excedentes da décima
parte do vencimento do funcionério. Tratando-

Administrag@o Publica, a ser

exercida pelo Gestor, deve

zelar pela correta aplicacdo e

gerenciamento dos recursos
publicos, na forma da lei, cabendo,
ainda, observar a supremacia do
interesse publico, bem como os principios
aplicdveis a Administracdo Publica, em
especial os relacionados no Art. 37 da
Constitui¢cdo Federal de 1988 e Art. 19 da
Constituicdo Estadual de 1989, tais como
legalidade, moralidade, impessoalidade,
economicidade e eficiéncia. Ao Gestor
Publico do Estado de Pernambuco, cabe
a devida observdncia e cumprimento das
obrigagées escritas neste Manual.

se de dano causado a terceiro, respondera o
funcionario, perante a Fazenda estadual, em
acao regressiva proposta apos transitar em
julgado a decisdo que houver condenado a
indenizar o terceiro.

Responsabilidade Penal

A responsabilidade penal abrange os crimes e
contravenc¢des imputados ao funciondrio como
tal.

Responsabilidade Administrativa

A responsabilidade administrativa resulta de
agao ou omissao do desempenho do cargo ou
funcdo e nao sera elidida pelo ressarcimento do
dano.

ZELO COM OS RECURSOS PUBLICOS

BENS PUBLICOS DEVEM SER A PRINCIPAL PREOCUPACAO
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