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Apresentacao

Diante da necessidade de ajustes no processamento das prestacdes de
contas no ambito do Estado de Pernambuco, foi publicado o Decreto Estadual
n°® 38.935/2012, alterado pelo Decreto Estadual n© 40.823/2014, que
disciplina a descentralizacdo da andlise da Prestacao de Contas para os
orgaos e entidades estaduais. O novo procedimento motivou a iniciativa da
Secretaria da Controladoria Geral do Estado, por meio da Diretoria de
Orientagcao, Normas e Procedimentos/Coordenadoria de Acdes, Normas e
Procedimentos, de desenvolver um manual sobre o tema a ser utilizado como

ferramenta de apoio aos gestores publicos.

O Manual de Prestacdo de Contas € um instrumento elaborado com a
intencdo de detalhar os procedimentos e de fornecer as informacoes
necessarias a correta execucao das despesas, elaboragdao e apresentacao de
sua prestacdo de contas. O conteudo é apresentado de modo didatico,
visando minimizar lacunas e duvidas dos gestores publicos nas fases de
analise dos processos até o registro das informagdes no sistema E - fisco. O
presente manual se presta ainda como instrumento para apontar critérios a
serem observados na gestdo dos recursos publicos, para sua boa e regular

aplicacao.

Com a acao, a Secretaria da Controladoria almeja fortalecer o controle
administrativo dos érgdos e entidades, tornando-o um instrumento eficaz na
reducdo de impropriedades e irregularidades no nivel de operagdes e

procedimentos da Administracao Publica Estadual.

As atualizagdes do Manual de Prestacdo de Contas serao comunicadas aos
orgdos e entidades pela Secretaria da Controladoria Geral do Estado e

disponibilizadas no site www.scge.pe.gov.br.

MANUAL DE PRESTACAO DE CONTAS 2014
Versao 1.0


http://www.scge.pe.gov.br/

Secretaria da
Controladoria PERNAMBUCU
Geral do Estado

GOVERNO DO ESTADO

Sumario
CAPITULO I - CONSIDERAC@ES INICIAIS..... e 5
1. 1) o Yo U T o T T TP 5
2. FuNdamentagao LEGQAI ...t 5
3. Da Prestagan de CONTAS. ..ottt 7
3.1 Responsaveis por Prestar CONAS.......ooiiieieeeeeeeeeeeeee e 7
3.2 Da ResSpoNSabilidade........c.ooociieiieieeeee et 8
3.3 Procedimento de entrega, anadlise e arquivamento dos processos de
PreStagan A€ CONEAS ..ottt ettt s 9
3.4 D0 Prazo para Prestar CONLAs ...ttt 12
3.5 Forma Geral de Contagem dO Prazo ... 12
3.6 Objetivo da analise da prestacao de Contas ........cccceeeeeeeeeeceeeeeeeeeee e 13
3.7 Prestacao de Contas em “EXIGENCIA" .........ccoooeeeeeeeeereeeeeeeeeeeeee et 13
3.8 Dos Documentos da Prestagao de contas.......cccoeeeeececccccenennessss e 15
3.9 Da Omissao de Prestacao de Contas e da nao comprovacao da
aplicagao doS recursos rePaASSAUOS ........cccvvvvviririeieieieieiee e seseses 16
5 Tomada de Contas ESPECial ... 16
CAPITULO II = EXECUGAO DA DESPESA ......ooooieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeseeeeeseseeseeseeses e sesseesseseens 17
6. EMIPENNO0 ..ttt 17
6.1 MODALIDADES DE EMPENHO.......ccoiiieiiieicitseeets ettt 18
6.1.2. Pontos da analise da nota de empenho ..., 20
7. LIQUI@GE0 ...ttt s bbbt as et esese s esene 21
8. PAgAMIEBNEO ...ttt ne e 24
9. ReclassifiCagan da DESPESA ...ttt 25
CAPITULO III - PRESTACAO DE CONTAS ...oooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeseeeeeesee e eseeseseesesseesseseens 26
CAPITULO 1V - Prestacdo de Contas NO SiStemMa €-fiSCO .....wvwvereoreerereererreseesessrerseseens 37
CAPITULO V - ARQUIVAMENTO DE PRESTACAO DE CONTAS..........cccoommmmmrmrrrrrrrirrrnne 49
HIStOrICO d@ REVISOES ..........c.co.oeeie ettt 50
CHECKLIST Suuuiiiiiuctircturasssssasssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssansssssnssnnnnnss 51
MANUAL DE PRESTACAO DE CONTAS 2014

Versao 1.0



Secretaria da
Controladoria PERNAMBUCU
Geral do Estado

GOVERNO DO ESTADO

CAPITULO I - CONSIDERAGOES INICIAIS

1. Introducao

O objetivo do presente trabalho é auxiliar os servidores e
empregados publicos nos procedimentos de andlise e arquivamento dos
processos de prestacdo de contas das despesas efetuadas pelos érgaos e
entidades executoras da administragdao direta e indireta do Poder Executivo
de Pernambuco, integrantes do orgamento fiscal.

Com o propédsito de servir como instrumento pratico no dia-a-dia
desses servidores e empregados publicos, o Manual de Prestacao de Contas
apresenta algumas ferramentas, a exemplo de checklists para subsidiar a
composicdo e a analise dos respectivos processos, um passo-a-passo de
como efetuar o cadastro das Prestacdes de Contas no e-Fisco, além da
apresentacgao dos conceitos e disposicOes legais referentes ao procedimento.

2. Fundamentacao Legal

O Estado de Pernambuco publicou o Decreto n° 38.935/12, alterado
pelo Decreto n°® 40.823/2014, que prevé a regulamentacdo de novo
procedimento de analise e arquivamento dos processos de prestacdo de
contas das despesas efetuadas no ambito dos 6rgdos e entidades estaduais.

Antes da publicacao deste Decreto, os processos de prestacao de
contas eram encaminhados para a Secretaria da Controladoria Geral do
Estado para analise e arquivamento. A partir da edicdo do novo
procedimento, foi promovida a descentralizacdo do processamento das
prestacdes de contas, ou seja, as fungdes de analise e arquivamento das
prestacdes de contas foram designadas aos 6rgaos e entidades executores da
despesa.

O Decreto n° 38.935/12 se aplica a todos os drgaos e entidades da
administracdo direta e indireta do Poder Executivo Estadual, integrantes do
orcamento fiscal; portanto ndo alcanca as Empresas Publicas e as Sociedades
de Economia Mista independentes de recurso do tesouro.

A descentralizacao da prestacdo de contas passou a produzir efeitos
desde o dia 1° de janeiro de 2013. Dessa forma, os procedimentos de
descentralizacdao da analise e arquivamento das prestagdes de contas devem
ser observados a partir das despesas pagas a datar do dia 1° de janeiro
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2013, ou seja, cujas Ordens Bancarias tenham sido emitidas no

exercicio de 2013.

Resumindo:

QUADRO RESUMO SOBRE ENCAMINHAMENTO E PROCEDIMENTO NO E-
FISCO DAS PRESTACOES DE CONTAS

Encaminhamento para a
SCGE

Ordens Bancarias pagas
até 31 de dezembro de
2012

no E-fisco
status de

Tramitacao
até o
“ENVIADO"”

Encaminhamento para os

Ordens Bancarias pagas | E
Orgaos e Entidades

a partir de 1° de janeiro
de 2013

no E-fisco
status de

Tramitacao
até o
“LIBERAR"”

Fﬁﬂ@
avento precisam ser entregues na

até o status de "ENVIADO".

nao havendo necessidade
“"RECEBER"” o processo.

As Prestacoes de Contas das Ordens
Bancarias pagas até 31 de dezembro de 2012

SCGE, havendo

necessidade de tramita-las, no sistema e-Fisco,

As Prestacoes de Contas das Ordens Bancarias
pagas a partir de 1° de janeiro de 2013, o tramite
no e-Fisco sera apenas o status de “LIBERAR”",

de “ENVIAR” e

Ressaltamos que, nesta versao 1.0 do Manual, nao sera abordada a parte de

analise das prestacoes de contas no sistema e-fisco,

na préxima versao, apos atualizagdoes no referido sistema.

a qual sera disponibilizada
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3. Da Prestacao de Contas

De acordo com o Cddigo de Administracdo Financeira do Estado de
Pernambuco (Lei n® 7.741/1978 e alteragoes, art. 207), entende-se por
Prestacdo de Contas o demonstrativo da aplicacdo de recursos publicos
organizado pelo préprio responsavel, 6rgdo ou pela entidade beneficiaria,
acompanhado dos documentos comprobatorios.

O processo de Prestacdo de Contas sera constituido do conjunto
desses documentos comprobatdrios organizados em pasta, onde estdo
dispostos os Empenhos das despesas realizadas, acompanhados de toda a
documentagdo exigida para a sua comprovacao (Notas Fiscais, Recibos,
Guias de Recolhimentos de Impostos, Relacbes de Beneficiarios de Diarias
etc.).

A prestacao de contas diz respeito a comprovagao da boa e regular
aplicagdo das verbas publicas em conformidade as leis, regulamentos e
demais normas administrativas, orcamentarias e financeiras.

3.1 Responsaveis por Prestar Contas

O Decreto n.° 38.935/2012 e alteragdes, em seu art. 5.9, alinhado
com o Cdédigo de Administracdo Financeira do Estado de Pernambuco (Lei
no 7.741/78 e alteragoes, art. 207) define os seguintes responsaveis
por prestar contas:

a) os responsaveis pela execucdo da despesa por meio de regime
especial de suprimentos individuais;

b) os responsaveis pela execucao da despesa por meio do regime
de suprimento de fundos institucional;

c) os 6rgaos ou entidades favorecidas, nos casos de subvencdes,
contribuicdes e auxilios;

d) os agentes de arrecadacdo, exatores e rede bancaria, conforme
previsto em regulamento e instrucdes do o6rgao proprio da
Secretaria da Fazenda.
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e) os responsaveis pela execucdo da despesa por meio do regime
de provisdo de crédito orcamentario; e

f) os ordenadores de despesas, nos casos de processamento
normal da despesa. Nestes casos, a organizagao dos documentos
comprobatorios da despesa sera feita por servidor(es) que
trabalhe(m) na area administrativa e financeira do 6rgdo ou
entidade, nao designados na Portaria de que trata o Decreto n©°
38.935/12.

3.2 Da Responsabilidade

E obrigatdria a prestacdo de contas por qualquer pessoa fisica ou
juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou
administre dinheiro, bens e valores publicos ou pelos quais o Estado
responda ou que, em nome deste, assuma obrigacdes de natureza
pecuniaria.

) A responsabilidade no desempenho das atribuicdes de RECEBIMENTO,
ANALISE E ARQUIVAMENTO dos processos de prestagao de contas,
designadas por meio de Portaria, conforme Paragrafo Unico, art. 4° do
Decreto n® 38.935/12, nao foge da responsabilidade atribuida a todos os
servidores e empregados publicos no desempenho de suas fungdes quais
sejam: responsabilidades administrativa, civil e penal, nos termos da lei.

E de suma importancia, dada a natureza da atribuicdo, um rigido
controle do servidor que realizou a ANALISE de cada processo. Além desse
controle, deve o responsavel pela analise apor seu nome, numero de
matricula e assinatura no processo analisado.
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3.3 Procedimento de entrega, analise e arquivamento dos processos
de prestacao de contas

SUPRIMENTO INDIVIDUAL
SUPRIMENTO DE FUNDO INSTITUCIONAL
REGIME DE PROVISAO DE CREDITO ORCAMENTARIO
SUBVENCOES, CONTRIBUICOES E AUXILIOS

Cadastro Analise

V4 Registra

Responsaveis pela

Execucao da Despesa Responséveis Recl aSSIflcagao
designados
+ Suprimento ) Processo da
Individual

- Suprimentos de B A=\
Fundo Institucional + L’

» Proviséo de crédito
orgamentario

« Subvengoes,
contribuigoes e

\_auxilios; J -
e

)

espes?
=)
ey

Obs.: A primeira referéncia feita ao sistema e-fisco, no fluxo
demonstrado acima, segue até o tramite liberado.
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ETAPAS O QUE QUEM
10 Organizacao dos documentos|Responsaveis enumerados nos
comprobatoérios da despesa incisos I, II, IIT e V, art. 59 do
Decreto n© 38.935/12.
20 Recebimento dos processos de|Pessoa designada pela chefia®

prestacao de contas

3° Reclassificacdo da despesa® (se|Pessoa designada pela Portaria
necessario);

40 Registro no e-Fisco Pessoa designada pela Portaria

50 Emissao de Recibo de entrega | Pessoa designada pela Portaria
da prestacao de Contas, a partir
do e-fisco

6° Analise prévia Servidor designado na Portaria

7° Registro da Analise de | Servidor designado na Portaria
Prestacao de contas no e-Fisco

8¢ Emissao de Certificado de|Servidor designado na Portaria
quitac@dao da prestagcao de
Contas, quando solicitado

9o Arquivamento Servidor designado na Portaria

- O titular® do 6rgdo ou entidade designara,
por meio de portaria devidamente publicada
no Diario Oficial do Estado, os servidores* ou

'F‘?U"/ empregados do 6rgao ou da entidade para
araw

serem o0s responsaveis® pelo RECEBIMENTO,
ANALISE e ARQUIVAMENTO dos processos de
prestacao de contas - paragrafo nico, art.
4° do Decreto n® 38.935/12 e alteracoes.

! Para a atividade de recebimento das prestacbes de contas, a chefia pode designar um

% Verificar o capitulo de Reclassificacdo da despesa.

® Autoridade maxima;

* Servidores ocupantes de cargos comissionados, efetivos ou temporarios.
® Paraa funcao ndo hé previsao legal de gratificacéo.
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. o namero de servidores ou
-FK]UCL empregados que serao
Arento designados fica a critério de cada 6rgao ou
. entidade, de acordo com a demanda dos

trabalhos.

Para facilitar o andamento dos trabalhos, a
Unidade Gestora com Unidade de Convénios ja
estruturada deve nomear, através de Portaria de que
trata o art. 4° do Decreto n° 38.935/12, os servidores
nela lotados como responsaveis pela ANALISE e
ARQUIVAMENTO dos processos do tipo de despesa
transferéncia por convénio.

Cabe a cada Unidade Gestora determinar, através de instrucao
normativa, instrucao de servigo ou portaria, as atribuicdes dos servidores ou
empregados designados, observando o principio da segregacdo de fungdes® e
o bom fluxo dos trabalhos.

EXEMPLO:

O servidor/empregado responsavel pela analise da prestacao de
contas nao pode ser a mesma pessoa responsavel pela execucao da
despesa no e-Fisco (NE, NL e OB), ja que a analise tem como
objetivo verificar a legalidade e regularidade da aplicagdao dos
recursos. Contudo, quem efetua a analise de prestacao de contas,
pode inseri-la no e-Fisco, pois nao se faz necessaria a observacao
da segregacao de funcdes nesse caso.

A ANALISE das prestacdes de contas deve ser
feita por servidore(s) ou empregado(s) com
conhecimento minimo de administracao
financeira.

® Segregacdo de fungdes - principio basico do sistema de controle interno que consiste na
separacdo de funcbBes, nomeadamente de autorizacdo, aprovacdo, execucdo, controle e
contabilizagdo das operagfes. (TCU, Portaria n.° 63/96, Glossario)
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3.4 Do Prazo para Prestar Contas

TIPO DE DESPESA PRAZOS BASE LEGAL

Despesa Normal 60 (sessenta) dias para|Decreto n® 38.935/2012, Art. 59,
insercao no e-Fisco. § 50

Suprimento Individual |60 (sessenta) dias. Lei n© 7.741/1978, Art. 163

Suprimento de Fundo |90 (noventa) dias. Lei n® 7.741/1978, Art. 172-D

Institucional

Transferéncia por | Parcial = Estabelecido no |Decreto n® 39.376/13, Art. 32 e

Convénio Convénio. alteragoes.

Final = 30 (trinta) dias.

Regime de Provisao de |60 (sessenta) dias Lei 7.741/1978, Arts. 137/139
Crédito Orcamentario Decreto n° 20.416/98, Art. 12

3.5 Forma Geral de Contagem do Prazo

Os prazos sao continuos e na sua contagem exclui-se o primeiro dia
(data do pagamento) e inclui-se o dia do vencimento.

e Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia util subsequente,
se 0 seu vencimento ocorrer em sabado, domingo, feriado, dia de
ponto facultativo ou em qualquer dia em que nao haja expediente
normal (art. 132 do Cdédigo Civil - Lei N° 10.406/2002).

e Os prazos que se iniciarem ou vencerem aos sabados ou feriados serdo
prorrogados por um dia util (art. 184 do Cddigo de Processo Civil -Lei
N° 5.896/1973)

Considerar-se-a como data da prestacao de contas,
para fins de verificacao do cumprimento do prazo legal,

a data do registro do processo de prestacao de contas m
no sistema e-fisco
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3.6 Objetivo da analise da prestacao de Contas

Toda e qualquer despesa efetuada deve ser devidamente comprovada
pelo 6rgdao ou entidade executora, mediante a juntada e arquivamento de
toda documentacao, em processo de prestagao de contas.

O objetivo da anadlise de prestacdo de contas é verificar se a
documentacao comprobatéria da despesa efetuada estd em conformidade
com a legislacao - prazo, composicao, liquidacao, retengao, pagamento e
demais formalidades exigidas especificamente pela legislagao.

Caso a documentacao comprobatéria da despesa ndo esteja em
conformidade com as exigéncias legais, o processo ficara “em exigéncia”,
devendo o responsavel adotar as medidas administrativas internas para
recomposicao do Tesouro ou regularizacao da situacao, ou instaurar a
Tomada de Contas Especial para apuracao dos fatos, identificacdo dos
responsaveis e quantificacdo do dano, se for o caso.

3.7 Prestacao de Contas em “Exigéncia”

Quando o servidor responsavel pela andlise da prestacao de contas
identificar que nao foram atendidas as determinagoes legais DEVE, para se
eximir de qualquer responsabilidade, comunicar o fato ao responsavel pela
despesa, para que o mesmo tome as providéncias cabiveis.

A comunicacdo deve ser feita através da emissdo do Boletim de
Exigéncia em Processo de Prestacdo de Contas.

A SCGE disponibiliza em seu site www.cge.pe.gov.br o modelo do
boletim que deve conter:

¢ O nome da unidade gestora emitente;
o Exercicio;

e Codigo da UG;

e Gestao;
e Credor;
e N° CPF;

e Endereco do Credor, cidade, UF e CEP;
e Dados do Processo:

v Niamero do processo e a data;

v Nota de Empenho e a data;

MANUAL DE PRESTACAO DE CONTAS 2014
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v Ordem Bancaria e a data;
v Tipo de Despesa;
v" Valor da Ordem Bancaria;

e Descricao das Exigéncias:
v" Documento;

Data da exigéncia;
Valor impugnado;
Motivo da exigéncia;

ANERNIENEN

Complemento

No boletim de exigéncia deve conter também a seguinte informacao:

e Data, nome e n° de matricula do servidor/empregado. A exigéncia
deve ser assinada pelo responsavel pela anélise.

Em atendimento aos § 1° e § 2° do art. 6-A
) do Decreto n° 38.935/2012, caso a anadlise da
‘F‘?U(L prestacao de contas resulte em exigéncias, o
ﬂ‘\— “‘0 orgao ou entidade deve abrir prazo improrrogavel
. de 30 (trinta) dias para o responsavel legal
atendé-las. Decorrido o referido prazo, devem ser
adotadas as providéncias cabiveis, sem prejuizo
da instauracao de Tomada de Contas Especial, nos

termos da Lei n° 12.600/2004.

O Boletim de exigéncia devera ser emitido em trés vias, uma para ser
entregue ao responsavel pela prestacdo de contas, para sanar as exigéncias
detectadas, outra para ser entregue ao responsavel pelo controle
administrativo’ no 4érgdo ou entidade, e a Ultima deve ficar no setor
responsavel pela analise e servira também de protocolo de entrega e controle
de prazo.

No ato da entrega do Boletim de Exigéncia ao

-F‘?U(L responsavel pela prestacio de contas, este
“‘\_ +0 deve apor sua assinatura e a data do efetivo
en recebimento, pois é a partir da data da ciéncia
. que comecga a correr o prazo de 30 (trinta) dias

para atendé-las.

"Controle Administrativo é o dever que cada gestor e seus servidores devem realizar
sobre os atos administrativos executados nos 6rgaos e entidades da administragéo
publica.
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Decorrido o prazo de 30 (trinta) dias, o responsavel pela analise e
arquivamento da prestacao de contas deve dar ciéncia a autoridade superior,
no primeiro dia util apés o término do referido prazo, para que sejam
tomadas as providéncias cabiveis, sem prejuizo da instauracdo de Tomada de
Contas Especial, nos termos da Lei n® 12.600, de 14 de junho de 2004.

3.8 Dos Documentos da Prestacao de contas

Quanto aos documentos que devem compor 0S processos de
prestacao de contas, seguem abaixo algumas consideragdes importantes:

3.8.1 COPIA DE DOCUMENTOS

Na hipdtese da necessidade de um mesmo documento constar em
mais de um processo de prestacao de contas (ex: GPS, GFIP, DARF, DAM
etc.) ele poderd ser apresentado em copias, desde que na coépia do
documento se faga mencao ao numero do processo no qual esta arquivada a
via original e declaracdao expressa do servidor responsavel de que se trata de
reproducao do original.

Na necessidade de compor dois processos de prestacoes de contas de
um mesmo recurso (NE e OB), ou seja, necessidade de prestacao de contas
em mais de uma via, os comprovantes de entrega do material ou da
prestacdo efetiva do servico, poderdo ser admitidos em cdpias, as quais, para
serem validas, deverao conter a declaragdo expressa do ordenador de
despesa de que se trata de reproducdo do original.

3.8.2 DOCUMENTOS EXTRAVIADOS

As despesas deverao ser comprovadas mediante documentos
originais. Excepcionalmente, serao admitidas segundas vias dos documentos
desde que observado o que preceitua o § 3° do art. 147 da Lei n® 7.741 e
alteracdes de 23 de outubro de 1978 - Cddigo de Administracdo Financeira
do Estado de Pernambuco - com relagao a extravio de documentos.

“Art. 147. A liquidagdo da despesa tera por base:

8 3° Havendo extravio do documento emitido pelo credor, o
ordenador de despesa justificara o extravio e solicitara cépia do
documento ao seu emitente, com a expressa declaracdo deste de
que se trata de documento reproduzido para substituir o original.”
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3.9 Da Omissao de Prestacao de Contas e da nao comprovacao da
aplicacao dos recursos repassados

Diante da omissao no dever de prestar contas, a unidade gestora
concedente devera adotar as providéncias administrativas cabiveis, visando
regularizar a situacdo ou obter a recomposicao do erario. Toda diligéncia,
notificacdo ou comunicacdo deverd ser juntada ao respectivo processo de
concessao dos recursos.

A Lei Organica do Tribunal de Contas de Pernambuco’ determina em
seu art. 36:

“Art. 36. Diante da omissdo no dever de prestar contas, da nao
comprovagdo da aplicacdo de recursos repassados pelo Estado ou
Municipio, da existéncia de desfalque, desvio de bens ou valores ou
ainda da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de
gue resulte dano ao Erario, a autoridade competente devera no prazo de
180 (cento e oitenta) dias adotar providéncias para a apuracao dos fatos,
identificacdo dos responsaveis, quantificacdo do dano e obtencdo do
ressarcimento.” (grifo nosso)

4 Credor Analfabeto

Quando o credor for analfabeto ou fisicamente impedido de assinar,
serd permitida a apresentacdo de documento com assinatura a rogo e de
duas testemunhas, sendo, no caso, obrigatdria a anotacdo dos documentos
de identidade do credor, do responsavel pela assinatura e das testemunhas.

Quando se tratar de subvencdo e auxilio, se o credor for analfabeto,
sera permitida a quitacdo do recibo com assinatura a rogo por duas
testemunhas, ambas com firmas devidamente reconhecidas em cartorio - §
79 do art. 207 da Lei n© 7.741/78.

5 Tomada de Contas Especial

’ Lei n° 12.600/04 e alteracées
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Tomada de contas especial € um procedimento administrativo,
disciplinado pela Resolucdo n° 09/20052 do Tribunal de Contas do Estado
de Pernambuco, que deve ser instaurada em circunstancias especiais,
destinadas a identificar eventuais prejuizos na guarda e aplicacao de recursos
publicos, com vistas ao ressarcimento do erario publico. Desse modo, a
tomada de contas especial visa apurar os fatos, identificar os responsaveis,
quantificar o dano e obter o ressarcimento.

A Lei n° 12.600/2004°, Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado
de Pernambuco - TCE/PE, no §3° do art. 19, c/c caput do art. 36, conceitua
a Tomada de Contas Especial como o procedimento administrativo de
verificacdo das entradas e saidas de dinheiros, bens, e valores publicos,
efetuado pela autoridade competente quando da omissao do dever de prestar
contas pelo gestor ou responsavel, por exercicio ou periodo de gestdo ou
responsavel pela pratica de qualquer dos seguintes atos:

= Nao comprovacao da aplicagao dos recursos repassados pelo Estado ou
Municipio;

= Existéncia de desfalque, desvio de bens ou valores;

= Pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecond6mico de que
resulte dano ao Erario.

A SCGE disponibiliza em seu site www.cge.pe.gov.br cartilha de tomada
de contas especial com um vasto detalhamento sobre o tema.

CAPITULO II - EXECUCAO DA DESPESA

6. Empenho

O empenho representa o primeiro estagio da execucao da despesa
publica e tem por finalidade reservar, do total da dotacdo orgcamentaria,
recebida por consignacdo no orcamento ou por descentralizacao de créditos
de outras unidades, a quantia necessaria para pagamento dos credores
contratados pela Administracdo Publica para prestacdo de servicos ou
fornecimento de bens.

8http://WWW.tce.pe.qov.br/internet/index.php?option:com content&view=article&i
d=1939:resolucao-tc-n0-00092005&catid=307&Itemid=238

9 http://www.tce.pe.qov.br/internet/dmdocuments/Lei-Organica-

atualizada 2012.pdf
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A Nota de Empenho, documento resultante do empenhamento da
despesa, é emitida pelo Ordenador de Despesas, autoridade competente para
autoriza-la.

"0 empenho de despesa é o ato emanado de autoridade competente
que cria para o Estado obrigagdo de pagamento pendente ou ndo de
implemento de condigdo.”*°

“E vedada a realizacdo de despesa sem prévio empenho ou acima do
limite dos créditos orcamentarios concedidos”*!

O Empenho sera formalizado por meio da emissdao de um documento
denominado Nota de Empenho (NE), emitido através do sistema e-Fisco.

6.1 MODALIDADES DE EMPENHO

De acordo com as caracteristicas da despesa, sdo definidas
trés modalidades de Empenho:

A) Empenho Ordinario - Destinado a despesa cujo valor se
conhece e que sera pago em uma unica parcela.
Exemplo: Aquisicao de um bebedouro, pago em uma Unica vez

B) Empenho Estimativo - E utilizado nos casos em que ndo é
possivel a determinacao prévia do valor exato da despesa, podendo o
pagamento ser efetuado em uma Unica vez, ou parceladamente. Por essa
razao, estima-se um valor e se estabelece um cronograma de pagamento.
Exemplo: pagamento de contas de energia elétrica, agua e telefone.

A cada parcela do Empenho Estimativo a ser paga, acontece
uma transacao de Liquidagdo Parcial desse Empenho e a emissao de uma
Ordem de Pagamento. Constatada a insuficiéncia do valor estimado para
atender a despesa empenhada, admite-se a sua complementacdo mediante o
reforco do Empenho. Trata-se de um novo Empenho cujo valor é
acrescentado ao valor do Empenho Estimativo. Convém ressaltar que, como
em qualquer caso de reforco de Empenho, é obrigatéria a existéncia de saldo
no Empenho a ser reforcado.

10 Art. 140 da Lei Estadual n° 7.741/78
1 Art. 142 da Lei Estadual n° 7.741/78
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C) Empenho Global - Utilizado nos casos de despesas
contratuais e outras, sujeitas a parcelamento, cujo montante de pagamento
€ previamente conhecido. Exemplo: Despesa com locagao de imodvel.

NOTA DE EMPENHO ... . o
PER“mwm 25002013 2013NECO0074 1 /|

sevense se G3TASE

UNIDADE GESTORA EMITENTE: CcODIGO UG: [ GESTAO:
SECRETARIA DA CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO 110801 00001
CREDOR: CNPJ:
E. J. W. DOS PRAZERES 07.589.061/0001-85
Do X CIDADE: U.F.: CEP:
RUA DONA MARIA CESAR N. 170 RECIFE PE 50030140
CODIGO U.O.: PROGRAMA DE TRABALHO: IuA'r. DA DESPESA: |FONTE: IMPORTANCIA:
00126 04.122.0953.4371.0000 4.4.90.52 0101000000 269.80
IMPORTANCIA POR EXTENSO:
DUZENTOS E SESSENTA E NOVE REAIS E OITENTA CENTAVOS
FICHA FINANCEIRA:
2013.110801.00001.0101000000.44000000.201 - EXECUTIVA - Outros Fnt 0101
MODALIDADE DE EMPENHO: TIPO DE DESPESA: N° DA N.E. DE REFERENCIA:
1 - ORDINARIO 1 - NORMAL
LICITAGAO: MODALIDADE DA LICITACAO:
1108012013000011 8 - DISPENSA
A LEGAL
LE| FEDERAL 8.666. ART. 24 INC. Il (DISPENSA POR VALOR PARA COMPRAS E SERVICOS)
CONVENIO:
CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
JANEIRO: FEVEREIRO: MARGO: ABRIL:
0.00 0,00 269,80 0,00
MAIO: JUNHO: JULHO: AGOSTO:
0,00 0.00 0,00 0,00
SETEMBRO: OUTUBRO: NOVEMBRO: DEZEMBRO:
0,00 0.00 0,00 0,00

ITENS DO EMPENHO

T BuiLl

REGUA DE SEGURANCA E PRENSADORA CE FOLHAS,
1 COMPRIMENTO DO CORTE DE NO MINIMO 300MM, 1.00 UNIODADE 269,8000 269,80

CAPACIDADE DE CORTE DE NO MINIMO 30 FOLHAS-

acca

OBSERVAGAO
Valor 3 aquisigao de 01 (uma) guilhotina para papel para uso do Gabinete do = i atavés da Ci n* 11/2013-CG, de 04/03/2013.
LOCALIDADE DE ENTREGA: TOTAL 260,80
RUA SANTO ELIAS, 535. RECIFE - PE

RESPONSAVEL PE! SSAO: ASSINATURA DO ORDENAI

ADRIANA LI BOSA L
387. s4-a0

Data da Impressa@o: 25/03/2013 / Resp. Impresséo: _
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6.1.2 Pontos da analise da nota de empenho

Se a data de emissao do Empenho é anterior ou igual a data de
emissao dos comprovantes de despesa, salvo nos empenhos de
despesas de exercicios anteriores;

Se os dados do credor (nome, CNP], CPF, endereco) conferem
com 0s que constam nos comprovantes de despesa, em caso de
despesa normal‘?;

@Se a especificacdo da despesa é compativel com a sua natureza;

Exemplo:
A natureza da despesa é 3.3.90.30 (Material de Consumo) e na
especificacdao temos Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica, quando
deveria ter sido especificado o material de consumo que sera
adquirido;

Se a especificacdo da despesa é compativel com o tipo de
Empenho;

Exemplo:

A especificagdo de uma despesa de Suprimento Individual,
Repasse Financeiro etc. ndo podera constar de um Empenho do
tipo 1 — Despesa Normal;

@ Se a modalidade do Empenho é adequada ao tipo de despesa, ou
seja:

» Ordinario, para despesa cujo valor exato é conhecido;
Exemplo:
Aquisicao de um veiculo.

> Estimativo, para despesa que nao se pode determinar
previamente o seu valor exato.
Exemplo: Contas de luz, agua, telefone etc.

? Essa verificagdo ndo é possivel para as despesas realizadas por suprimento institucional ou
provisdo de crédito orgamentario e suprimento individual, ja que os credores que constardao nas
notas de empenho serdo, respectivamente a unidade administrativa recebedores dos créditos
do suprimento ou provisdo e os supridores. Ndo sendo identificados, nesses casos, 0S
contratados para prestacdo de servico ou fornecimento.
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> Global, para despesa cujo valor exato é previamente
conhecido, mas, por razdes contratuais ou por outros
motivos, estdo sujeitos a parcelamentos.
Exemplo:
Aluguel de imdveis, maquinas etc.

@ Se a despesa estd bem especificada e corresponde aos
comprovantes anexados.

Se a despesa encontra-se legalmente fundamentada no que se
refere a modalidade de licitacdo e se os campos Licitagao,
Referéncia Legal e Especificacdo estao devidamente preenchidos
na NE, conforme modelo acima;

. Se o item de gasto corresponde a despesa efetivamente
executada;

@ Se possui a assinatura do ordenador de despesa ou do seu
preposto e do responsavel pela emissao da NE;

7. Liquidagao

E o processo de confirmacdo do direito do credor aos valores
devidos pela Administracao Publica, originados do fornecimento de bens ou
prestacdo de servigos. Consiste em verificar, através de analise documental,
se o credor tem direito liquido e certo contra o Estado.

A liguidacdo da despesa é de responsabilidade do ordenador da
despesa, podendo este delegar esta atribuicdo, conforme dispde o art. 148
da Lei n® 7.741/78.

Na liquidacdo apura-se:

. A origem da obrigacao - contrato, NE, ajuste ou acordo

respectivo;

O que se deve pagar (especificagao do objeto e quantidade);

A quem se deve pagar (credor);

A importancia a ser paga;

A entrega efetiva do material ou servico — se o credor cumpriu

sua obrigacao, conforme as especificacdes contratadas;

. A idoneidade dos documentos comprobatdrios da despesa (notas
fiscais e recibos);
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. Verificacdo das retencOes tributarias e previdenciarias aplicaveis
a natureza especifica da despesa; (Nesta etapa, faz-se
necessaria a retencdo da contribuicdo previdenciaria, que se da
na emissao do recibo ou no pagamento ao prestador de servigo,
0 que ocorrer primeiro)

Estard perfeita e acabada quando o ordenador de despesa, ou
seu preposto, além de apor sua assinatura em local apropriado na nota de
empenho, atestar, em toda a documentagao comprobatéria da despesa, sua
legalidade, datando, assinando e fazendo expressa mencao ao numero da
nota de empenho correspondente.

Para uma analise mais aprofundada da prestacao de contas deve-se verificar:

o Se o emitente (nome, CNPJ) da NF/recibo é o contratado;

. Se o produto/servico discriminado na NF/recibo é o efetivamente
contratado;

o Se a quantidade, valor unitario, constante na NF/recibo estd em
conformidade com o contratado;

. Se consta o “atesto” de recebimento do material ou servico;

. Se o calculo da NF esta correto;

. Se foram feitas as retencdes em conformidade com a legislagao
tributaria e previdenciaria, se for o caso;

o A assinatura do ordenador de despesa em toda a documentacao
comprobatodria da despesa.

. Se a ordem bancéria ou o cheque estd em nome do credor do
contrato;

o Se os dados constantes da NL estao em conformidade com o

avencado e com a documentagdao comprobatdria da despesa.

Ao atestar a execugao de determinada despesa, o
servidor/empregado assume a responsabilidade pela compatibilidade entre a
despesa contratada e a efetivamente realizada e pela qualidade do bem ou
servigo fornecido.

Atesto de Recebimento: O responsavel designado para receber o
material ou servico deve ter conhecimento dos termos do ajuste para poder
conferir se o bem ou servigo entregue estd de acordo com o contratado e
consequentemente apor o “atesto” do recebimento da entrega efetiva do
material ou realizagdo do servico na documentacdo comprobatéria da
despesa.

E importante ressaltar a necessidade de instituicdo de comissdo
de, no minimo, 3 (trés) membros para recebimento de material de valor
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superior ao limite estabelecido no art. 23 da Lei n°® 8.666/93, para a
modalidade de convite (R$ 80.000,00). (§ 89, art. 15, Lei n° 8.666/93).

Observar o que dispdoe o artigo 73 da Lei n°
8.666/93 acerca do recebimento do objeto do

contrato m

v Nota Fiscal Eletronica:

O responsavel pelo recebimento da mercadoria, em cada 6rgao
ou entidade, deve consultar, a partir do DANFE (Documento Auxiliar De Nota
Fiscal Eletronica), a veracidade e autenticidade da correspondente NF-e,
porém, a impressdao da mesma fica a critério do 6rgdo. Ressalte-se que
embora nao haja a necessidade de impressao das telas de consulta, a
obrigatoriedade da confirmacao da veracidade da NF-e no ambiente
nacional (RFB) ou no ambiente estadual (SEFAZ) permanece,
devendo constar no proprio DANFE um atesto de verificacao junto
com o atesto do recebimento da mercadoria adquirida ou da
prestacdo do servico realizado.'®

Para a confirmagdao de que a veracidade da NF-e foi conferida, o
DANFE correspondente deve ser atestado com a utilizacgdo de carimbo
especifico. Eis porque, a SCGE sugere a confeccdo deste, contendo a
seguinte redacao:

“Confirmo a veracidade
dos dados descritos neste
DANFE, conforme consulta
realizadaem__/__/__".

Este carimbo devera conter a assinatura, preferencialmente, do
ordenador de despesa.

A SCGE tem disponibilizado no site www.cge.pe.gov.br o Informativo N2 003/2012 sobre nota fiscal
eletronica.
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E importante ressalvar que o DANFE n&o é nota fiscal, mas conforme
a proépria descricdao do §2° da Clausula 42 do Ajuste SINIEF 07/05, o
DANFE é um documento fiscal. Acrescentamos a necessidade de atencao
no recebimento dos DANFEs e notas fiscal eletronica, principalmente, de
quem realiza o atesto nesse documento fiscal, afim de evitar que nao
ocorra o pagamento da mesma contratagao mais de uma vez.

8. Pagamento

O pagamento é o ultimo estagio da execucdo da despesa publica
e corresponde a quitacao da obrigacao junto ao fornecedor ou prestador
de servigo contratado, observada a liquidacao da despesa.

O ordenador de despesa é a autoridade competente para, nos
orgaos e entidades, autorizar a emissao da ordem de pagamento, ou se€ja,
do documento que autoriza o pagamento da despesa assumida pelo
Estado.

No caso da administracdo direta, e das empresas publicas e
sociedades de economia mista dependentes do tesouro estadual, as
ordens de pagamento sé poderdao ser emitidas a partir do e-fisco, sendo
efetuadas por meio de Ordem Bancaria ou para os casos de utilizacdo de
recursos da conta “D”, cheque nominativo.

E requisito para o pagamento da despesa publica a identificacdo
do credor.

Admite-se o pagamento a procurador habilitado, mediante a
apresentacao de instrumento de procuracdo, publico ou particular,
devidamente legalizado, e revalidados periodicamente, nos prazos
definidos pelo Poder Executivo, cuja emissao deve ser efetuada em duas
vias, conforme preceitua o art.153, da Lei n.9 7.741, de 23 de outubro de
1978.

I - a primeira via devera ficar arquivada no 6rgdo pagador;
IT - a segunda via devera instruir a prestacdao de contas.
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Prestador pessoa fisica, devera haver emissdo de recibo em que
conste o servico prestado ou produto fornecido, o valor, a
identificacdo do prestador, o endereco, o nimero do NIT, e a
informacao de que o pagamento sera efetuado mediante a
emissao de OBC - Ordem Bancaria de Crédito, OBP- Ordem
Bancaria de Pagamento ou Cheque nominativo, este ultimo para
os recursos de conta “D”.

9. Reclassificacao da Despesa

Sdo obrigatdrias as reclassificacdes de itens de gastos
empenhados com “descricao genérica” (94 - Suprimento Institucional, 96 -
Repasse Financeiro Nota de Provisdao de Crédito Orcamentario e 97 -
Suprimento Individual), a serem efetuadas antes do Cadastro de
Prestacao de Contas no e-Fisco.

Para empenhos com outros tipos de despesa, essa
reclassificacdo podera ser realizada a qualguer momento, representando
corregbes nos itens de gastos originalmente empenhados.

A RECLASSIFICACAO devera ser agrupada por item de
gasto, ou seja, somado TODOS os documentos comprobatérios (cupons
fiscais, faturas, notas ficais...) referentes ao respectivo item de gasto e
cadastrado este valor.

Ressaltamos que, no momento da Prestacao de Contas
(Cadastro de Prestacdo de Contas), sera discriminado cada documento
relacionando ao mesmo item e essa documentacao deve ser discriminada
individualmente, nota por nota, recibo por recibo, com a identificagao do
credor.

Atentar que o valor da reclassificagcao nao pode ser maior
qgue o valor da Ordem Bancéria.

Nos casos em que haja devolugcao PARCIAL de
recursos de empenho do exercicio financeiro em
andamento, recomendamos que a GR (GUIA DE m
RECEBIMENTO), o ESTORNO DA LIQUIDACAO e a
ANULACI\O DE EMPENHO sejam feitas ANTES da
reclassificacao da despesa, visto que apenas

serao reclassificados os itens efetivamente
gastos.
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No momento da Prestacao de Contas (Cadastro de Prestagao de
Contas), deverdo ser inseridos os documentos comprobatérios 51 (N - GUIA
DE RECEBIMENTO-GR) e 52 (D-NOTA DE ANULACAO DE EMPENHO), que
deverao ter o mesmo valor do saldo devolvido, para concluir a prestacao de
contas e zerar o saldo a comprovar.

Nos casos de Retencdo Tributaria, a prestacdo de contas sera feita
pelo valor BRUTO da Ordem Bancaria, sem descontar a retencao. Na
funcionalidade Cadastro de Reclassificagdo de Despesa (GFU - Prestacao de
Contas), o sistema devera solicitar a reclassificacdo pelo valor BRUTO da
ordem bancéria.

CAPITULO III - PRESTACAO DE CONTAS

Como vimos na secao de consideragoes iniciais, a Lei n°® 7.741/1978
e alteracdes estabelece que toda e qualquer despesa efetuada deve ser
devidamente comprovada pelo 6rgao ou entidade executora, mediante a
juntada e arquivamento, em processo de prestacao de contas.

Para apoiar o gestor, a SCGE elaborou dois instrumentos de apoio (
Checklists) para facilitar a conferéncia dos documentos dos processos em
suas fases de composicao e analise.

( 1) Checklist de composicao dos processos de prestacao de
contas - apresenta a relacdo de documentos que devem
compor os processos de prestacao de contas, de acordo com
a legislacdo sobre a matéria. Servira para auxiliar tanto os
responsaveis por prestar contas, que devem organizar os
processos, bem como os responsaveis das areas financeiras e
administrativas dos érgaos e entidades que recepcionam os

< respectivos processos de prestacao de contas;

2) Checklist de analise dos processos de prestacao de
contas - apresenta a relacao de requisitos a serem
observados na execucao da despesa de modo a garantir a
regular e boa aplicacdo dos recursos publicos. Servira de
apoio para o0s responsaveis das dareas administrativas e

\ financeiras designados para a atribuicdo de andlise da

prestacao de contas.
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Os checklists foram desenvolvidos por regime de processamento
da despesa, ou seja, por tipo de despesa (despesa normal, suprimento de
fundo institucional, suprimento individual, provisdo de crédito orcamentario,
convénio).

Os checklists deste manual

encontram-se nos anexos I (

Checklist de composicao de processos de prestacao de contas) e II
(Checklist de analise dos processos de prestacao de contas).

‘ﬁ‘ﬂaﬁo
(g

Abaixo um quadro Resumo por tipo de despesa com as principais

informacg0Oes pertinentes ao processo de Prestagao de Contas.

E importante ressaltar que todos os checklists
devem ser considerados instrumentos de apoio, nao
eximindo a responsabilidade de consulta a legislacao
para detalhamento e esclarecimentos, se necessario.

Tipo de Prazo para A quem deve ser
despesa O que é Quem tem entrega de entregue
obrigacdo processo
, O ordenador de A prestacéo
E aquela em que a despesas da Unidade (0] prazo para a de contas
prépria Unidade | orcamentaéria. Na | insergdo no sistema deve ser
Orgcamentaria realiza | pratica, os ordenadores e-Fisco é de 60 entregue aos
todas as etapas do|de despesa delegam a |(sessenta dias), a responsaveis
processamento da|funcdo de organizagdo |contar da data de designados
Despesa despesa, observando a|dos processos de | pagamento da por  portaria
Normal ordem sequencial dos|prestacio de contas|despesa do drgdo ou
estagios: Empenho, | para a area entidade
Liquidagdo e Pagamento. | gdministrativa e transferidor
financeira dos 6rgdos e do  recurso,
entidades que ficam para fins de
com a responsabilidade analise €
de organizar a arquivamento.
documentacao das
prestagOes de contas.
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Tipo de O que é Quem tem Prazo para entrega | A quem deve ser
despesa obrigacao de processo entregue

A transferéncia de Os ordenadores de Considerar-se-a A prestagdo de

numerdrio a unidade | despesas da unidade | como data da|contas deve ser

administrativa, administrativa designados | prestacio de contas, | e€ntregue, mediante

sempre precedida de|pelo titular do 6rgdo ou para fins de | recibo  (protocolo),

empenho na dotagdo | entidade, por meio de | yerificacio do | @os responsaveis

propria, submetida a |portaria, conforme prevé o | cumprimento do | designados por

regime especial de|§ 2° do art. 172-A do|prazo legal, a data do | Portaria do 6rgdo ou

Suprimento
Institucional

execucdo de despesa
e de prestacdo de
contas.

Cdédigo de Administragdo
Financeira do Estado ( Lei
n® 7.741/1978).

registro do processo
de prestacao de
contas no sistema e-
fisco.1*

entidade
transferidor do
recurso, para fins de
analise e
arquivamento.

através de documento

Da responsabilidade por atraso na insercao no e-fisco:

Quando a unidade administrativa comprovar a entrega da prestacao de contas,

idoneo dentro do prazo estipulado e,

por qualquer

circunstancia, no momento da insergdo no sistema e-Fisco, a mesma apresentar-se
fora do prazo de 90 dias, deve-se abrir um processo administrativo para apurar a
responsabilidade pelo atraso, nos termos da Lei n°® 6.123/68 (Estatuto do Servidor).
Caso o resultado do processo administrativo aponte que o responsavel pela

“o prazo para prestacdo de contas do Suprimento de Fundos Institucional -

SFI é de 90 (noventa) dias, a contar da data do crédito dos recursos transferidos na conta
especifica da unidade administrativa.
No caso de descumprimento os ordenadores de despesas da unidade administrativa

ficam sujeitos ao pagamento de multa correspondente a 5% (cinco por cento) do valor
original do suprimento, atualizado monetariamente conforme a legislacdo pertinente, a
partir da data em que a prestacdo de contas se tornar devida.
O ordenador de despesas do érgdo ou entidade transferidor dos recursos responde

pelo atraso das prestacbes de contas a que estdo obrigados os responsaveis pelo SFI,
Sujeitando-se as mesmas penalidades impostas a estes, caso ndo faca comunicacdo escrita
ao orgdo de controle interno (SCGE), no primeiro dia util apds decorrido o prazo maximo

para a prestacdo de contas.

Além do pagamento de multa, o atraso na entrega da prestacdo de contas veda a
emissdo de novo suprimento para a unidade administrativa até que a entrega da prestacdo

de contas seja regularizada
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prestacdo de contas cumpriu efetivamente o prazo, este sera isento da multa
prevista na legislagao.

Das despesas processaveis por suprimento institucional:

As despesas processaveis por suprimento institucional sdo aquelas
ligadas a atividades de manutencao e desenvolvimento regular das agdes da unidade
administrativa recebedora.

Sao consideradas atividades de manutencdo e desenvolvimento regular
das acles:

a) aquisicdo de material de expediente, de consumo e de limpeza,
voltada ao funcionamento regular da unidade administrativa;

b) contratacdao de servicos e manutencdo de bens vinculados a
unidade administrativa de bens vinculados a unidade administrativa;

A Geréncia Geral do Escritorio de Brasilia, vinculada a Secretaria do
Governo, além das despesas referidas acima, esta autorizada a executar despesas
nos itens a seguir descritos, sendo estes também considerados despesas referentes a
atividades de manutencao e desenvolvimento regular de suas acdes (§ 2°, art. 2° do
Decreto 39.473/2013):

a) pagamento de despesas de contas de consumo, a exemplo de telefonia,
agua e energia elétrica;

b) pagamento de despesas de aluguel de imdveis e de despesas a conta do locatario;

c) aquisicdo de equipamentos e bens modveis destinados exclusivamente ao
funcionamento do Escritério, desde que devidamente motivado.

As despesas realizadas com cada suprimento ndao podem ultrapassar o
percentual de 10% (dez por cento) do limite maximo fixado na legislacdo especifica,
para realizacdo de licitacdo na modalidade convite, nas hipdteses de compras e
servicos, conforme previsao do art. 172-H da Lei n°® 7.741/1978.

Para cada empenho recebido tem que ter uma prestacao de
contas. S6 é considerada efetuada a prestacdao de contas

ue . ~ .
ﬁﬁ@\% quando a respectiva documentacao estiver completa,
e analisada, sem exigéncias e registrada no e-Fisco;
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Prazo para entrega de processo

A quem deve ser

Tipo de despesa O que é Quem tem obrigacao * % X entregue
Considerar-se-a como data da A prestagdo de contas
o prestacdo de contas, para fins de | deve ser entregue,
E uma forma de .OS responsavels - por verificagdo do cumprimento do | mediante recibo
execugdo de despesas por regime eslgeual de suprlmeAnto prazo legal, a data do registro do | (protocolo), aos
meio de adiantamento a individual™ conforme prevé o processo de prestagdo de contas no | responsaveis designados

Suprimento
Individual 7

servidor, de preferéncia
segurado, mediante prévio
empenho, dotacdo propria
e com prestagdo de contas
posterior, cuja utilizagdo
ocorre apenas Nos casos
excepcionais previstos na
Lei Estadual n® 7.741/1978
e a critério do ordenador
de despesas, quando a
realizacdo da despesa nao
puder seguir o processo
normal de execugdo da
despesa publica.

art. 207, § 1°, I do Cddigo de
Administragdo Financeira do
Estado ( Lei n°® 7.741/78).

Para serem autorizados a
executar despesa via
suprimento individual, é
necessario o cumprimento de
alguns requisitos, como ser
servidor, estar em efetivo
exercicio, e ter seu nome
credenciado no cadastro de
recebedor de suprimento do
sistema e-Fisco.

sistema e-fisco.

O prazo para a entrega da prestacao
de contas do recurso de suprimento
individual é de 60 (sessenta) dias, a
contar da data da liberagdo do
recurso, que ocorrera nos seguintes
momentos:

Ordem Bancéaria de Pagamento
(OBP) — na data em que o supridor
saca o dinheiro no banco;

e Ordem Bancaria de
Crédito (OBC) — na data em
que os recursos sdo creditados
na conta do supridor.

No prazo de 60 (sessenta)
dias estdo incluidos:

. o periodo de aplicagdo dos
recursos, ou seja, de execugdo
das despesas;

. o periodo de prestagdo de
contas da utilizagdo  dos
recursos;

o cadastro da prestagdo de contas
no sistema e-Fisco, para posterior
andlise da unidade administrativa
do érgédo ou entidade transferidor

por portaria do 6rgédo ou
entidade concedente para
fins de analise e
arquivamento.

prazo para entrega dos documentos que compdem a prestacdo de

contas

O o6rgao ou Entidade (UG) pode, mediante edicao de normativo
interno, para assegurar o registro no e-Fisco da prestacdo de contas dentro
do prazo legal de 60 dias, reduzir o prazo para entrega da prestacao de

> 0s responsaveis por execucdo de despesas via suprimento individual sdo comumente denominados
supridor ou suprido.
® vVer a Cartilha de Suprimento Individual da Coordenadoria de Orientagdo na pagina da SCGE
www.cge.pe.gov.br
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contas pelo supridor. Garantindo dessa forma, uma margem de tempo
suficiente para recebimento, andlise e insercdo no e-Fisco, atividades
realizadas pelo responsavel designado por portaria para tal fungao.

Para ilustrar, poderd um 0Orgdo estabelecer que o prazo
correspondente a aplicagcdo e prestacdo de contas da utilizagdo do
suprimento seja de 45 dias, restando, portanto, os 15 dias finais para a
anadlise e registro da prestacao de contas no e-Fisco.

: E importante salientar que mesmo que a
-Fqua prestacao de contas ocorra fora do prazo de 60
ar fo (sessenta) dias, resultando em cobranca de multa
. para o responsavel, a aplicacao dos recursos so

deve ocorrer dentro desse prazo.

Nos casos em que o suprimento é concedido proximo ao término
do exercicio financeiro, mesmo que o prazo para prestacao de contas se
expire no exercicio seguinte; a SCGE recomenda a antecipacao da prestacao
de contas, quando ja efetivada a aplicacao dos recursos pelo supridor, para
que haja a possibilidade de a despesa ser reclassificada e contabilizada no
exercicio em que foi executada, cumprindo assim o principio contabil da
competéncia.

O saldo nao aplicado, existente na data limite para prestacdo de
contas, devera ser recolhido a conta "C" da UG, caso o recolhimento ocorra
no mesmo exercicio, ou direcionado a conta “C” da DAFE, quando o
recolhimento se der em exercicio financeiro diverso, ocasidao em que devera
ser atualizado conforme previsao legal.

No primeiro caso, €& necessario anular o empenho no valor
correspondente ao valor devolvido, devendo a nota de anulacdo constar no
processo de prestacao de contas do suprimento. Ja nos casos de devolugao
em outro exercicio, nao cabe a anulagao parcial do empenho.

Sancoes por descumprimento do prazo legal na prestacao de
contas:

¢ Pagamento de multa de 10% do valor original do suprimento
pelo supridor que ndao apresentou a prestacao de contas dentro
do prazo legal, sendo tal valor sujeito a correcdo - art. 164,
caput da Lei n® 7.741/78 c/c Lei n® 11.922/2000;

e Pagamento de multa de 10% do valor original do suprimento
pelo ordenador de despesa, que decorridos 90 dias apds a
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liberacdo do suprimento ndo procedeu a imediata Tomada de
Contas do supridor e ndo fez uma comunicacao escrita a SCGE
até o 10 dia atil apdés o término do prazo legal para a prestacgao
de contas - art. 164, § 39; art. 170; art. 204, § 20, IlI e § 3°, 1
da Lei n® 7.741/78;

Da responsabilidade por atraso na insercao no e-fisco:

Quando a unidade administrativa comprovar a entrega da prestacao de
contas, através de documento idoneo dentro do prazo estipulado e, por
qgualguer circunstancia, no momento da insercdo no sistema e-Fisco, a
mesma apresentar-se fora do prazo de 60 ( sessenta) dias, deve-se abrir um
processo administrativo para apurar a responsabilidade pelo atraso, nos
termos da Lei n° 6123/68. Caso o resultado do processo administrativo
aponte que o responsavel pela prestacao de contas cumpriu efetivamente o
prazo, este sera isento da multa prevista na legislagao.

Despesas processaveis por Suprimento Individual:

Para a concessao do Suprimento Individual devem ser observados os
requisitos da excepcionalidade e casos previstos em lei. Dessa forma, sdo
consideradas despesas processaveis por suprimento individual:

e Despesas Extraordinarias - aquelas resultantes de calamidade
publica e estado de emergéncia e que para sua execucao,
requerem autorizacao do Governador- art. 159, I; § 10, I e § 2°
da Lei n® 7.741/1978;

e Despesas Urgentes - aquelas que nao se enquadram nas
despesas extraordinarias, mas que por sua urgéncia, sao
consideradas inadiaveis. A realizacdo de despesas urgentes por
meio de suprimento também requer expressa autorizacao do
Governadora- art. 159, I; § 19, II e § 2° da Lei n® 7.741/1978;

e Despesas que tenham de ser efetuadas em local distante da
sede da unidade, entendendo-se como tal, fora da Regidao
Metropolitana do Recife;

e Despesas de carater sigiloso realizadas pelos 6rgaos de
inteligéncia nas areas fiscal e de seguranga;

o Despesas de Custeio - compra de material de consumo,
contratacdao de servicos de terceiros e pagamento de diarias
(nos casos previstos no decreto n© 25.845/2003 e alteragdes)

O uso do Suprimento Individual para Despesas de Custeio sofre
algumas diferenciagdes na legislagcao (art. 159, II da Lei n® 7.741/1978 e
alteracdes posteriores c/c Portaria SF):

MANUAL DE PRESTACAO DE CONTAS 2014
Versao 1.0
32



Secretaria da
Controladoria PERNAMBUCU
Geral do Estado

GOVERNO DO ESTADO

e despesas de custeio para a Secretaria de Educagao - neste
caso as despesas ndo podem ser superiores a R$ 4.326,66;
e despesas de custeio para as demais Secretarias - neste caso

as despesas ndo podem ser superiores a R$ 1.442,22?% ;

e despesas de custeio de pronto pagamento sdao as chamadas
“despesas mildas”, que ndo precisam de comprovacao,
bastando relaciona-las para a prestacdo de contas - ndo
superiores a R$ 96,15%;

. Para as despesas de custeio que precisam ser efetuadas

,Fqu& em local distante da sede da unidade - a legislacao nao

a‘\-avd—o estipula limite de valor para esse tipo de despesa,
. ficando a critério do Ordenador de Despesa’.

< Para as despesas relativas a hospedagem e
_F‘?u¢ alimentacao dos servidores deslocados da sede de
avento trabalho por interesse do Estado, deverdo ser
‘ concedidas “diarias” em conformidade com o Decreto
n° 25.845/03 e alteracoes, excetuadas as
autorizacoes legais em que as diarias podem ser

concedidas por meio de suprimento individual®.

Vedacoes para realizacao de despesas por suprimento
individual:

Quanto a despesa:

¢ Nas hipoteses em que a licitagdo seja indispensavel (art. 161, II
da Lei n® 7.741/1978) - lembrar que as licitagbes s6 sao
dispensaveis nos casos previstos, taxativamente, nos art. 24 e
25 da Lei n° 8.666/1993'% e posteriores alteracdes. Nos demais
casos € obrigatéria a licitagdo e, por conseguinte, ndo se pode
executar a despesa por meio de Suprimento Individual;

Y 0s valores citados referem-se ao exercicio financeiro de 2014, sendo atualizados anualmente
através de Portaria Publicada pela Secretaria da Fazenda. A SCGE disponibiliza através de mala
direta (donp@cge.pe.gov.br) e divulgagdo no site www.cge.pe.gov.br a atualizagdo desses valores.

18 http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8666cons.htm
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e Aos recursos repassados mediante provisdo de crédito
orcamentario - ressalvados os casos excepcionais, justificados e
autorizados em portaria do Secretario da Fazenda (art. 7° do
Decreto n© 20.416/1998);

e Despesas com Material Permanente - sao condigdes para
enquadramento como materiais permanentes os parametros
estabelecidos pela Portaria Interministerial n© 448/2002.

Quanto ao supridor:
e A servidor que nao estiver em efetivo exercicio;

e A servidor que estiver respondendo a procedimento
administrativo disciplinar, nos termos do Estatuto dos Servidores
do Estado de Pernambuco;

e A responsavel por dois suprimentos pendentes de prestacdo de
contas;

e A servidor considerado em alcance, ou seja, impedido de
receber novo suprimento por 5 anos, em fungao de omissao na
prestacao de contas de suprimento anteriormente recebido;
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Tipo de Prazo para entrega A quem deve ser
despesa O que é Quem tem obrigacao de processo entregue
O prazo de prestacao de
E a transferéncia O titular da  unidade|contas é de 60 (sessenta) Deve ser entregue,
do poder de|administrativa, responsavel pela|di@s, apos a data da|madiante recibo, aos
disposicdo  do | execucdo da despesa por meio (;ifr?gr\:sgﬁ—g do  Repasse | Loshonsaveis
crédito pela|do regime de provisdo de ’ designados por
unidade crédito orcamentario. portaria, do 6rgdo ou
orcamentaria a Considerar-se-a como | entidade concedente
uma unidade data da prestacio de|para fins de andlise e
administrativa, a contas, para fins de|arquivamento.
Regime de ela subordinada, verificagdo do
Provisao de em casos cumprimento do prazo
Crédito excepcionais, legal, a data do registro

Orcamentario
21 ( Repasse
Financeiro)

devidamente

justificados a
Secretaria da
Fazenda e
autorizado
mediante
portaria
publicada no
Diario Oficial do
Estado

do processo de
prestacao de contas no
sistema e-Fisco.

Das despesas
processaveis por
Provisdo de Crédito

Orcamentario:

Podera ser utilizado em
casos excepcionais,
devidamente justificados
pelo titular da unidade
orcamentaria s podendo
ser provisionado crédito
para uma unidade
administrativa que lhe seja
subordinada. A justificativa
é feita perante a
Secretaria da Fazenda e
autorizada mediante
Portaria publicada no
Diario Oficial

MANUAL DE PRESTACAO DE CONTAS

2014

35

Versao 1.0




Secretaria da
Controladoria
Geral do Estado

PERNAMBUCO

GOVERNO DO ESTADO

Prazo para entrega de

A quem deve ser

Tipo de O que é Quem tem obrigacdo processo entregue
despesa

Acordo ou ajuste | 5 convenente - 6rgdo ou Considerar-se-a4 como data A prestacdo de contas
que estabelece entidade da Administracdo da prestacio de contas, | deve ser entregue,
vinculo de Publica direta ou indireta de para fins de verificagdo do | mediante protocolo
colaboracao entre | g;aiquer unidade da Federacdo, | cumprimento do prazo legal, | (recibo), ao 6rgdo ou
as p_ar_tes € bem como entidade privada sem |a data do registro do |entidade concedente para
disciplina a fins econémicos, com o (a) qual a | processo de prestagio de |fins de  andlise e
transferéncia de | Agministracéo Estadual celebra | contas no sistema e-Fisco. | arquivamento.
recursos convénio para a execugio
financeiros de conjunta de programa As prestacdes de contas
dotacdes . | governamental, projeto, parciais obedecerdo  ao Concedente- érgdo
consignadas na Lei | 5tjyidade, ou evento; prazo  estabelecido  nos | ou entidade da
Orcamentaria termos do convénio, | Administragdo Plblica
Anual, visando a observado o cronograma de | Estadual, direta ou
execugao conjunta liberagdo dos recursos. | indireta, responsavel pela
de programa_de Prestagdo de contas parcial | transferéncia dos recursos
governo, projeto, é aquela pertinente a cada | financeiros destinados a

. atividade ou uma das parcelas de|execucdo do objeto do

Convénio eventAo d_e o recursos liberados. convénio;

relevancia publica
e interesse A prestagdo de contas
reciproco.

final devera ser apresentada
no prazo de 30 (trinta) dias,
contados do término da
vigéncia do convénio ou da
conclusdo da execugdo do
objeto, o que ocorrer
primeiro.

A autoridade competente
do concedente terd o prazo
de 60 (sessenta) dias,
contado da data do
recebimento, para analisar a
prestacdo de contas do
instrumento, com
fundamento nos pareceres

técnico e financeiro
expedidos pelas areas
competentes.
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A Prestacao de contas deve ser encaminhada ao
; concedente através de Oficio de encaminhamento da
‘F‘?U¢ Prestacdao de Contas, constando o nimero do convénio
.ﬂ‘\' objeto da prestacao de contas.

5 As despesas deverdao ser comprovadas, nas prestacoes de
‘P‘?u¢ contas parcial_e final, med_iant_e docun_1entos originais; devendo
“‘\_mb as faturas, ,reC|bos, notas fiscais e quaisquer outros documento§
comprobatoérios ser emitidos em nhome do convenente e devera

. conter a expressdao “Convénio”, seguido do namero do

instrumento e declaracdao do responsavel certificando que o
material foi recebido ou servigo prestado

CAPITULO 1V - Prestacao de Contas no Sistema e-fisco

Existem duas etapas na insercao dos processos de Prestacao de Contas no
E-fisco:

v Cadastro da Prestacao de Contas (sendo efetuado previamente o
cadastro de reclassificacao de despesas, nos casos cabiveis);

v' Analise do processo de Prestacao de Contas
Obs.: A etapa da Analise do processo de Prestacao de Contas ndo sera
disponibilizada nesta versao, devido a ajustes no E-fisco.

1. CADASTRO DE PRESTACAO DE CONTAS NO E-FISCO

A) Cadastro no Sistema e-fisco.
1. Entrar no sistema e-fisco e efetuar Login:
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);k/‘,‘l 7, https://efisco.sefaz.pe.govbr/sfi_com_sca/PRM: O ~ @ & X H "g INTRANET da SEFAZ/PE \ %, e-Fisco - Menu Principal - 5. %

CARREE |

o~ ~ [ dsh v Pigina~ Seguranca~ Fersmentas~ @~ S [ 5

Secretaria
da Fazenda

%' PERNAMBUCO

GOVERNO DO ESTADD

Termos/Cadigo:

I Servigos mais utilizados
Tributério
l Financeiro

Administrative

)
Menu por Termos

28 de Fevereiro de 2014, 11:05:59

[~ Ordem Alfabética

Consult(a)(ar)(as)
Cadas(tro)(tral)(tros)
Fisc(al)(ais)
Certid(ao)(ces)
Emitir

CNAE
Emiss(ao)(or)
Tabel(a)(as)
Fornecedior)(ores)

Process(o)(os)

#115%

Secretaria
da Fazenda

PERNAMBUCO

Soverne Do EsTABo

Termos/Cadigo:

28 de Fevereiro de 2014, 11:11:06
Usuario: MARIA LUIZA MEDEIROS

Encerrar sessdo (q)

(30)

3

Favoritos

Tributario
l Financeiro
Planejamento e Orgamento
l Administrativo
I

Dispositivos Moveis

Menu por Termos
Servigos mais utilizados

Ultimo login: 24/02/2014 00:47:26 Ultima agdo: 24/02/2014 10:43:05

[~ Ordem Alfabética

Cadas(tro)(tros)(tral)
Consult(a)(as)(ar)
Solicit(ar)(acac)(acoes)
Orcament(o)(ario)(aria)(arias)(arios)
Tip(o)(os)

Cont(a)(as)

2013

Ate

Banc(o)(aria)(ario)(arios)
Fisc(al)(ais)

I javascri Et:vold g

1155 -
E—
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1. Clicar em Gestao da Execucdao Orcamentaria Financeira das
Unidades Gestoras (GFU):

o Fisariaa 28 de Fevereiro de 2014, 11:11:06

; ¥ Usuario: MARIA LUIZA MEDEIROS
% PERNAMBUCO e s (2
(30)

Termos/Caodigo: (]

>
X Menu IX Financeiro
Ultimo login: 24102/2014 03:47:25_Ultima agéo: 24/02/2014 10:42:05

GCT - Gestao Contabil - Convergéncia Contabil -
Menu por Termos

Administragao de Convénios (ACO)

[ Ordem Alfabética
Gestéo da Execucéo Orcamentaria Financeira das Unidades Gestoras (GFU)

« Cadas(tro)(tros)

« Cont(a)(as)

Gestéo de Banco de Precos (GBP) . 2013

Gestao da Divida Publica (GDP) - Ate

« Banc(o)(aria)(ario)(arios)
+ Consult(a)(as)(ar)

« Tip(o)(os)

« Contab(il)(eis)

« Execucao

I Gestéo da Execucéo Orcamentaria Financeira Estadual (GFE)
I Planejamento Financeiro (PLF)

« Associacao

®115% -

2. Clicar em Prestacao de contas:

HS:FC;:::IJ: 28 de Fevereiro de 2014, 11:11:06

" PERNAMBUCO Usudrio: MARIA LUIZA MEDEIROS ...

Encerrar sessao (q)
TOVEANG DO ESTABO

Termos/Cadigo: | (:?I

)

I Menu I\ Financeiro

Ultima login: 24/02/2014 08:47-25 Ultima agdo: 24/02/2014 10:43:05

Gestéo da Execucéo Orgamentaria Financeira das Unidades Gestoras (GFU)

Manutengéo de Tabelas
[~ Ordem Alfabética

Parametros

Credores + Cadastro
+ Contas
+ Prestacao

Empenh(c)(os)

I

I

I

I

I Empenho /
I Liquidagdo

I

I

I

Prestagio de Contas + Consultar
Informagées Gerenciais + Gest(ao)(ora)(oras)
Unidade Gestora + Tip(o)(os)

« Cred(or)(cres)

Despes(a)(as)
Unidad(e)(es)

5% -
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3. Clicar em Cadastro de Prestacao de Contas:

dsﬁeg:::ﬂ: 28 de Fevereiro de 2014, 11:11:06

Usudrio: MARIA LUIZA MEDEIRQOS ...
PERNAMBUC i
)

Oitimo login: 24/02/2014 09:47:25 Ultima agdo: 24/02/2014 10:42:05

Prestacio de Contas
I < Menu por Termos
I e Contas 25091

Cadastro de Tipo de Movimento de Pre:
[~ Ordem Alfabética

Termos/Cadigo:

\
X
K Menu % Financeiro % Gestdio da Execucéo Orcamentaria Financeira das Unidades Gestoras (GFU)

I Cadastro de Prestacdo de Contas 25092
- s + Cadastro
I Censultar Exigéncias Ndo Atendidas 25105
« Consultar
I Validac&o de Certiddo de Regularidade 25121 + Regularidade
| Analise da Prestacio de Contas 2509 |+ Analise
I Consultar Regularidade de Prestacéio de Contas 25096 * Atendidas
l Remessa de Processos ao Tribunal de Contas 25094 + Gertidao
+ Exigencias
* Movimento
« Processos
* Remessa

B 115% -
—

4, Clicar na opgao Incluir:

15 de Julho de 2014, 15:14:31

Secretaria
da Fazenda 2
Usuirio: ERICKA FELIX DE LIMA
'I HN AMB“B“ Encerrar sessio (q)
T
() Menu Principal (u) > Cadastro de Prestagio de Contas & Favoritos
I Cadastro de Prestag3o de Contas 2]
Unidade Gestora @ Exercicio: 2014[] *
Gestao: ie\e ne uma opcio ,,|z| * Tipo de Despesa: -- Selecione uma opcéo - E *
Situacdo do Processo odo: [+] Nimero do Processo PC
Nimer enho 2014[=] |NE a NE Fonte de Recurso: Q
: Situagdio do Prazo de Prestagio
Nuw 2014[=] (0B a 0B el ~Todos — =
Tramite: - Todos — [=] Periodo do Tramite: =] =
Nimero da Caixa a Periodo da OB M a a]
Periodo do Empenho! M a ] Valor da OB a
Periodo da Prestagéo de e
Contas. [ a ] Situag#io da OB ~Todos - ||
CPF [+] ~ P,
Fomnecedor: Q Apenas Processo ) Apenas Ordens Bancarias © Ambos
Credor: CPF || Q
Qrdenagiio: Nimero do Processo [=] @ Crescente © Decrescente Registros por Pagina: 20 [=] Localizar (1)
Data de m Data de Prazo Limite para Data da
Detalhar (h) yi] Alterar (a) Excluir (e) Tramitar (t) Tramitar Coletivo (c) Controle Caixa ()
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5. Preencher os campos Unidade

Namero da OB e clicar em Incluir;

Secretaria
da Fazenda

NAMBUCO

DO ESTADO

I Inclusao de Prestagao de Contas

Unidade Gestora [ Qs

Gestao: — Selecione uma opgao —[ =] *

Confirmar (c)

Nimero da OB; 2014[=] 0B Q* h

Observagéo: =
Itens da Comprovagdo
[ 1po s Documento D Nimes ——Jeigna — lromecedor Jossorigio ———— vaor |

Gestora, Nimero do empenho e

15 de Julho de 2014, 15:15:03 [§

Usuario: ERICKA FELIX DE LIMA

Exercicio 2014
Nimero do Empenho 2014[=] NE @ -

Tipo de Despesa

Incluir (i) Excluir () Detalhar (h)

Desistir (1)

X Deve-se incluir um processo de prestacao de contas para
‘F‘?u‘ﬁ_o cada pagamento efetuado, ou seja, para cada Ordem
‘m-av\

Bancaria (OB) gerada;

6. Clicar em Incluir pra inserir os documentos de comprovacgao da

prestacao de contas;
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Secretaria
da Fazenda

%/. PERNAMBUCO

) Menu Principal (w) > Cadastro de Prestagio de Contas > Inclusdo de Prestagio de Contas ) Favoritos

I Inclusdo de Prestagio de Contas (¢]0]
Unidade Gestora: [140101 SECPE Q* Exercicio 2014
Gestéo: 00001 - ADM. [“RETAB - Numero de Empenho 2U|3E| NE 000027 Q-
Numero da OB: 2013 EI OB onooz27 Q* Tipo de Despesa NORMAL
Observaciio: =
=
ttens da Comprovagiio

oo e Documento T T e S N
e 1

Documento de crédito
incluido automaticamente
pelo sistema. O valor total
exibido é o valor bruto da
ordem bancaria

Esse botdo permite a inclusdo
e o detalhamento de cada
documento da Prestagdo de
Contas

OBS: Nessa etapa, o gestor deve informar os documentos que compdem o
processo de prestacdo de contas e que justificam a despesa executada para
que o sistema possa realizar a conciliagao entre o Valor da OB e os
Comprovantes da Despesa.

OBS: Ao ser informada a Ordem Bancaria, o sistema e-Fisco inclui
automaticamente o documento OFICIO DO ORDENADOR + NOTA DE
EMPENHO + NOTA DE LIQUIDACAO + COMPROVANTE(S) DE
PAGAMENTO correspondente ao valor total a ser prestado contas.

OBS: A soma dos documentos comprobatoérios da despesa deve corresponder
ao valor da OB gerada, de forma que o balancete deve estar fechado, ou
seja, o total de crédito deve ser igual ao total de débito. Para isso, os
documentos relacionados em um processo de prestacdo de contas tém a
seguinte natureza:

1. CREDITO: Documento que representa o montante de recurso
disponibilizado para ser gasto. Exemplo: Ordem Bancaria.

2. DEBITO: Documento que representa despesa efetuada e a
comprova, ou seja, reduz o valor a comprovar. Exemplos: Nota Fiscal de
Servico, Guias de Recolhimento de Tributos (INSS - GPS e ISS - DAM).

Os documentos inseridos devem ser listados individualmente, ou seja,
se a comprovacao da despesa se der por meio de varias Notas Fiscais ou
recibos estes devem ser listados um a um.

MANUAL DE PRESTACAO DE CONTAS 2014
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3. NEUTRO: Documento que consta no processo, mas, nao &
considerado como comprovagao da despesa, ou seja, nao reduz o valor a
comprovar. Exemplos: Coépia de cheque e Cdpia do contrato.

7. Apds incluir as informacgOes relativas ao documento (tipo, data,
nimero, pagina), clicar em Confirmar para retornar a tela anterior:

Ambiente: TREINAMENTO FINANCEIRO (sf003338) i
15 de Julho de 2014, 15:43:40

Secretaria
da Fazenda
Usuério: ALUNO UGE 01

. PERNAMBUCO i

GOYERNO D0 ESTADO

() Menu Principal (u} > Cadastro de Prestagio de Contas > Inclusia de Prestagao de Contas > Inclusao do Documento de Itens da Comprovagio @) Favoritos

I Inclusdo do Documento de Itens da Comprovagio

L. cicio 2014
Deve ser de debItO ou ero do Empenho: 2013 NE 000027

Unidade Gestora SEC-PE

140101

Gestiio: 00001 ADM. DIRETA

Nimero da OB; 2013 | 0B | 000027 neutro de Despesa: NORMAL

Valor da OB 3,00 Valor Comprovado ) Valor a Comprovar: 300

Tipo de Documento 2-D - FOLHA DE SOLICITAGAD DE DIARIAS = - Data 111172011

Namero 1 . Série:

Anexar Arquivo Procurar..

Fomecedor CNPJ[z] [50.318.607/000192 | (ALUNO 05 LTDA Q Credor do empenho
| Pagina(s) 1

Descricéo!

Itens do Empenho

_ Item de gasto Especificagao Quantidade Prego total(R$)

3.3.90.37.02 ASSISTENCIA TECNICA 1,00 3,0000 3,00

Walor total dos itens da prestacdo de contas 3,00

Confirmar (c) h Desistir (t)

8. Apds inclusdao de todos os documentos constantes no processo, clicar
em Confirmar para incluir o processo de prestagao de contas no e fisco;

Ambiente: TREINAMENTO FINANCEIRO (sf008385) [
15 de Julho de 2014, 15:44:08

Secretaria
da Fazenda -
z PERNAMBUBU Ususrio: ALUNO UGE 01
) Menu Principal (u) > Cadastro de Prestagao de Contas > Inclusdo de Prestagao de Contas O Favoritos
I Inclusio de Prestagaoc de Contas ®
Unidade Gestora [140101 | SEC-PE Q- Exercicio 2014
Gestao: 00001 - ADM. DIRETA[=]| ~ Numere de Empenho 2013[=] NE (000027 Q-
Numero da O, 2013[=] oB (000027 Q- Tipo de Despesa NORMAL
Observagéio: B
=

Itens da Comprovagdo

i se Documento T T 7 S 7 S I

OFICIO DO ORDENADOR + NOTA DE EMPENHO + 01/04/2013 20130B000027 50.318.607/0001-92 3,00

NOTA DE LIQUIDACAO + COMPROVANTE(S) DE

PAGAMENTO

FOLHA DE SOLICITACAQ DE DIARIAS 111172011 50.318 607/0001-92 3.00 D

Incluir (i) Excluir (e) Detalhar (h)
O clique no botdo confirmar
Confirmar (c) Desistir (1)
incluird o processo da prestacdo

de contas no e-Fisco

Documento de débito
cadastrado no processo
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9. Depois de clicar em confirmar, uma tela de confirmagdao aparecera
conforme figura abaixo:

Ambiente: TREINAMENTO FINANCEIRO (sf008388)

Secretaria 15 de Julho de 2014, 15:44:23
da Fazenda

RNAMBUCO i o v o
Q

()| operagéo concluida com sucesso!

C O namero da 4o de Conta é: 2014PC00000001

Lo Clique aqui para prossaguir(p). .}

TL.GFU.157-MP.1-MC.25092

OBS: Esta etapa nao conclui o processo de cadastro da Prestacao de Contas,
pois é necessario efetuar a tramitagdo do processo para a liberacao.

10. Acessar o Cadastro da Prestagao de Contas, seguindo os passos 1 a 3
e consultar a prestacao de contas anteriormente inserida no e-fisco por meio
de umas das informacgdes de consulta

11. NUmero do processo gerado. Ex.: Numero da PC gerada 137229

Secretaria 15 de Julho de 2014, 15:24:56 |ig

da Fazenda = 7
Usuario: ERICKA FELIX DE LIMA

PERNAMBUEO ="
GOVERNOC DO ESTADO
) Menu Principal (u) > Cadastro de Prestagéo de Contas ) Favoritos
| | cadastro de Prestagao de Gontas [¢]¥]o] =]

Unidade Gestora 140101 | SEDUC e Exercicio: 2013[=] *

Gestdo 00001 - ADM. DIRETA[=] * Tipo de Despesa — Selecione uma opgéio - = -

Situacdo do Processo — Todos — Nimero do Processo PC (00376615

Nimero do Empenho: 2014 NE a NE Fonte de Recurso: Q

. Situagdo do Prazo de Prestagéio

Nimero da OB: 2014[=] 0B a 0B P —Todos — =

Tramite — Todos — = Perfodo do Tramite: s i

Numero da Caixa: a Periodo da OB ™ a =

Periodo do Empenho TH a = Valor da OB a

Periado da Prestacio da o a = Situacéo da OB: ~Todos - [=]

CPF [7] -

Fornecedor: a @ Apenas Processo @ Apenas Ordens Bancarias &) Ambos

Credor: CPF [] Q /
Ordenacéo: Numero do Processo [=]| @ Crescente© Decrescente Registros por Pagina 20 [=]| Localizar (1)

Data de Ordem Data de PrazoLimite para | Datada -
2013PCO0376615  NORMAL 2013NED01143  02/01/2013 201308010215 10/05/2013 14/05/2013 15/0712013
Registros 1-1 de 1
Detalhar (h) Incluir (i) Alterar {a) Excluir (e) Tramitar (1) Tramitar Coletivo (c) Controle Caixa (1)
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OBS: Esta tela permite ao gestor realizar a consulta da prestacao de
contas ja inserida no e-Fisco, conforme passo a passo DA CONSULTA
DE PRESTACAO DE CONTAS NO E-FISCO.

12. Clicar na opgao Tramitar

i 15 de Julho de 2014, 15:24:56 |
da Fazenda 2o :
Usudrio: ERICKA FELIX DE LIMA
I![n“ AMB“B“ Encerrar sessio (a)
4 GOVERNO DOESTADO
() Menu Principal (u) > Cadastro de Prestagao de Contas ) Favoritos
I Cadastro de Prestagio de Contas [¢]Y]o] 2]
Unidade Gestora: 140101 | SEDUC Q- Exercicio: 2013[=] *
Gestio 00001 - ADM. DIRETA[=]| * Tipo de Despesa — Selecione uma opgo — =] -
Situagdio do Processo — Todos — [=] Nimero do Processo: PC (00376615
Ntimero do Empenho: 2014[=]] NE a NE Fonte de Recurso: Q
. Situacio do Prazo de Prestacdio -
Nimero da OB: 2014[7] 0B a 0B S Todos =]
Trémite: — Todos — Periodo do Tramite: rE a i)
Numero da Caixa a Periodo da OB M a ]
Periodo do Empenho = a = Valor da OB a
R Ha 53] Situacio da OB —Todos — [=]
CPF [+] _ _ -
Fornecedor: Q @ Apenas Processo©) Apenas Ordens Bancérias © Ambos
Credor: CPF [+] Q
QOrdenagao: Numero do Processo @ Crescente @ Decrescente Registros per Pagina 20 Localizar (1)
Data de Ordem Data de Prazo Limite para | Datada n
2013PC00376615  NORMAL 2013NEDOT143  02/01/2013 201308010215 10/05/2013 #05/2013 15/07/2013
Registros 1-1 de 1
Detalhar (h) Incluir (i) Alterar (a) Excluir (e) Tramitar (t) Tramitar Coletivo (c) Controle Caixa (I)

13. Confirmar dados da prestacao de contas inserida e clicar na opgao
Liberar:

OBS: Apds o comando de liberagdao, as informagbes sobre o cadastro da
prestacao de contas nao poderao ser modificadas.
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Secretaria 15 de Julho de 2014, 15:25:37|

da Fazenda 2
Usuério: ERICKA FELIX DE LIMA

PERNAMBUGO et

ERNO DO ESTADO

) Menu Principal (u) > Cadastro de Prestagéo de Contas > Tramitar Prestacdo de Contas

I Tramitar Prestagio de Contas
Unidade Gestora: 140101 | [SEDUC Exercicio 2013
Gestiio: 00001  [ADM. DIRETA Tipo de Despesa NORMAL
Nimero do Empenho: NE | 001143 Nimero da OB: oB | 010215
Niamero do Processo: PC | 00376615 Shuacdo da Prestacio de EM ELABORAGAQO
Data da Inclus@o do Processo:  03112/2013 Usuério da Inclusdo: CARLOS ANTONIO PIRES PIMEN
Data da Prestagéo de Conta: Usuario Responsavel

itens da Prestagée de Contas

o de Documento T T N T R (-
SIN

COMPROVANTE DE RECOLHIMENTO DO ISS - DAM 10/05/2013 000.196.669-34 783,12 D
COMPROVANTE DE RECOLHIMENTO DO IRRF - DAE 10/ 10/05/2013 SIN 000 196 669-34 3516,60 D
DARF

RECIBO DE PAGAMENTO DE PRESTADOR DE SERVICO 05/04/2013 SIN 000 196 .669-34 1090527 D
OFICIO DO ORDENADOR + NOTA DE EMPENHO + NOTA 10/05/2013 201308010215 000.196.669-34 15.204.99 Cc

DE LIQUIDAGAQ + COMPROVANTE(S) DE PAGAMENTO

Quantidade Total de Documentos:
Movimentagéo do Processo da agéo de Contas
Usuario Respons” ..

4 Saldo da Prestagio de Conta: 0,00
[Locatagso o I —

Liberar (1) Liberar Retroativo (i) Enviar (e) Receber (1) Receber Retroativo (v) Solicitar Envio (s) Cancelar (n)

14. O sistema apresenta a tela que ratifica a impossibilidade de alteragao
posterior a tramitacdo:

15 de Julho de 2014, 15:25:37

Secretaria
da Fazenda e 3
Usudrio: ERICKA FELIX DE LIMA

PERNAMBUCO e e 0

() Menu Principal (u) > Cadastro de Prestagéo de Contas > Tramitar Prestagdo de Contas ) Favoritos

Tramitar Prestagao de Contas

Unidade Gestora 140101 SEDUC Exercicio 2013

Gestéo: 00001 ADM. DIRETA Tipo de Despesa NORMAL

Numero do Empenho NE | 001143 Nimero da OB: 0B | 010215

Nimero do Processo: PC | 00376615 Mensagem da pégina da web — &3l Asoraca0

Data da Inclusso do Processo:  03/12/2013 L0S ANTONIO PIRES PIMEN
Apés efetuar s liberagio, a prestagdo de contas nio poder ser

Data da Prestagéio de Conta: modificada,

Itens da Prestagio de Contas.

i [Desorsto —————— Jvaor |
COMPROVANTE DE RECOLHIMENTO DO ISS - DAM 10/05/2013 783,12 D

COMPROVWOLH\MENTO DO IRRF -DAE 10 / 10/0572013 = 3516,60 D
DARF

RECIBO DI AMENTO DE PRESTADOR DE SERVICO 05/04/2013 SIN 000.196.669-34 10.905,27 D
OFICIO DO ORDENADOR + NOTA DE EMPENHO + NOTA 10/05/2013 20130B010215 000.196.669-34 15.204,99 Cc

DE LIQUIDAGAQ + COMPROVANTE(S) DE PAGAMENTO

Quantidade Total de Documentos: 4 Saldo da Prestagio de Conta: 0,00

Movimentagéo do Processo de Prestagdo de Contas.

Liberar (i) ! Liberar Retroativo (i) Enviar (¢) Receber (1) Receber Retroativo (v) Solicitar Envio (s) Cancelar (n) Desistir (t)

15. O sistema confirma a conclusao da tramitacdao do processo, conforme
tela abaixo:
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Secretaria 15 de Julho de 2014, 15:45:45
da Fazenda
Usuério: ALUNO UGE 01

: ‘ MAMBUCU Encerrar sessio (q)

()| operagéo concluida com sucesso!

Ciique aqui para ir (p)

TLUTLA-MPA

OBS: Esta etapa corresponde a finalizacdo do procedimento de inclusdo da
Prestacdo de contas no e-fisco que corresponde as etapas de cadastro e

tramitacao.

16. Ao final das etapas de cadastro e tramitagcao, confirmar o status da
Prestacdo de contas anteriormente inserida realizando o passo 10 relativos a
consulta de processos no e-fisco:

R ario: ERICKA FELIX DE LIMA
PERNAMBUCO e |
) Menu Principal (u) > Cadastro de Prestacao de Contas ©) Favoritos
I Cadastro de Prestagdo de Contas [+]v]o]
Unidade Gestora: 140101 SEDUC Q- Exercicio: 2014 E -
Gestéo: 00001 - ADM. DIRETA[=]| * Tipo de Despesa — Selecione uma opcho — o
Situagdo do Processo — Todos — [~] Nimero do Processo PC  |[00000707
Namero do Empenho 2014[=] NE a NE Fonte de Recurso: Q
Nimero da OB 2014[<] oB a OB Shiaclo do Prazo de Prestacio | Toqos —
Tramite: — Todos — [=] Periodo do Tramite: I a A
Numero da Caixa’ a Periodo da OB [ a i)
Periode do Empenho: M a /= Valor da OB a
P D(REEE DR o a = Situagéio da OB: ~Todos — []
Fomecedor SF =] © Apenas Processo © Apenas Ordens Bancarias © Ambos
Credor. CPF [=] Q
Ordenagéio: Nimero do Processo [v] @ Crescente © Decrescente Registros por Pagina 20 [+] Localizar (1)
(m [oocese moocsoewess lempewe S, S 009 i, ok ona [Pesaese [ Tomesus 'II
2014PC00000707 SUPRIMENTO INDIVIDUAL 2013NE024360 30/102013 201308041083 04/11/2013 06/11/2013 06/01/2014 03/01/2014 LIBERADO
Registros 1-1 de 1
Detalhar (h) Incluir (i) Alterar (a) Excluir (e) Tramitar (t) Tramitar Coletivo (c) Controle Caixa (I) ]

DA CONSULTA DE PRESTAGCAO DE CONTAS NO E-FISCO
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Seguir os passos 1 a 3 do passo a passo Registro de Prestacao de

contas no e-fisco para acesso do moédulo Cadastro de Prestacdao de contas;

2.

Preencher na tela abaixo os campos obrigatdrios (Unidade Gestora,

Exercicio, Gestdo e Tipo de Despesa) e clicar em localizar:

Unidade Gestora:
Gestao:

Situaggio do Processo!
Ndmero do Empenho
Ndmero da OB
Tramite:

Numers da Caixa:

Periodo do Empenho

Periodo da Prestacio de
Contas:

Formecedor:

Credor:

Ordenagao:

Detalhar (h)

Secretaria
da Fazenda

PERNAMBUCO

RNO DO ESTADO.

Cadastro de Prestagio de Contas

— Selecione uma opcao —[ =]

-- Todos --
2014[=] NE
2014[=] (0B

G —

a OB

— Todos — [=]

a
Ma
Ma

CPF [~]
[}

CPF [=]

Numero do Processo [~

Data de Ordem Data de Prazo Limite para
N N T = N N P

Incluir (i)

B

@ Crescente O Decrescente

Alterar (a)

Excluir (e)

Exercicio:

Tipo de Despesa:
Nimero do Processo
Fonte de Recurso:

Situagéio do Prazo de Prestacao
de Contas:

Periodo do Tramite:
Periodo da OB:
Valor da OB

Situagdio da OB

@ Apenas Processe ©) Apenas Ordens Bancarias © Ambos

Q

Tramitar (t)

15 de Julho de 2014, 15:27:2¢

Usuario: ERICKA FELIX DE LIMA

Encerrar sessao (a)

- Selecig®Puma opgao — [=] -
PC
Q h
— Todos — [=]
0 a iz}
Ea iz}
a
—Todos - []
Registros por Pagina: 20 [=] | LggfMfizar ()
Tramitar Coletivo (c) Controle Caixa (I)

OBS: Segue abaixo tela exemplificativa de consulta:

Cadastro de Presta
Unidade Gestora:
Gestéo

Situacdo do Processo:
Numere do Empenho:
Numero da OB:
Tramite:

Namero da Caixa:

Periodo do Empenho

Periodo da Prestacéo de
Contas:

Fornecedor:

Credor:

Ordenagéio:

cesso

2014PC00000707
2014PC00001005
2014PC00025258
2014PC00026447
2014PC00026581
2014PC00044773

DDDDDDn

NO DO
o Menu Principal (u) > Cadastro de Prestagdo de Contas

de Contas

140101

SEDUC

Secretaria
da Fazenda

ESTADO

00001 - ADM DIRETAE =

- Todos —
2014[~] NE

2014[7] (0B

— Todos — [=]

a
M a
[@a
CPF [~]
Q
CPF [=]

Numero do Processo [+ ©

Data de Ordem Data da OB Data de Prazo Limite para Datada
Empenho Bancaria Pagamento Prestacao de Conta | Prestagao

Tipo da Despesa

SUPRIMENTO INDIVIDUAL
SUPRIMENTO INDIVIDUAL
SUPRIMENTO INDIVIDUAL
SUPRIMENTO INDIVIDUAL
SUPRIMENTO INDIVIDUAL
SUPRIMENTO INDIVIDUAL

Crescente © Decrescente

2013NE024360 30/10/2013
2013NE024361 30/10/2013
2013NE027426 0411172013
2013NE027428 04/11/2013
2013NE027670 271172013
2013NE030844 08/12/2013

Exercicio:

Tipo de Despesa:
Nimero do Processo!
Fonte de Recurso:

Situacsio do Prazo de Prastaciio
de Contas:

Periodo do Tramite:
Periodo da OB:
Valor da OB:

Situagdo da OB

@ Apenas Processo ) Apenas Ordens Bancéria

Q

atual
201308041083 04/11/2013 06/11/2013 06/01/2014 03/01/2014 LIBERADO
20130B041081 04/11/2013 05/11/2013 06/01/2014 03/01/2014 LIBERADO
201308045784 03/12/2013 09122013 07/02/2014 21/01/2014 LIBERADO
201308045730 03/12/2013 06/12/2013 06/02/2014 22/01/2014 LIBERADO
201308046578 06/12/2013 10122013 10/02/2014 22/01/2014 LIBERADO
201308047831 13/12/2013 171272013 17/02/2014 10/02/2014 LIBERADO

15 de Julho de 2014, 15:28:47 fis

Usuario: ERICKA FELIX DE LIMA

Encerrar sessdo (q)

3 ravoritos
2014[~] *
3 - SUPRIMENTO INDIVIDUAL &
PC E
Q
- Todos - [=]
G ]
= a =
a
—Todos — [=]
Registros por Pagina 20 [+]  Localizar (1)

MANUAL DE PRESTAGCAO DE CONTAS

2014

48

Versao 1.0



Secretaria da
Controladoria PERNAMBUCU
Geral do Estado

GOVERNO DO ESTADO

CAPITULO V - ARQUIVAMENTO DE PRESTAGCAO DE CONTAS

O 6rgao ou entidade executora da despesa deve arquivar o processo
de prestacao de contas, mantendo-o a disposicdo dos 6rgaos de controle
interno e externo, pelo prazo de 5 ( cinco) anos®®, ressalvados os prazos
mais longos previstos na legislacao.

= Para as Ordens Bemitidas a partir de 01/01/2013, enquanto
nao houver uma norma regulamentando o arquivamento, a UG
devera apenas deixar o processo no tramite “"LIBERADO*

Para o arquivamento, o 06rgdao ou entidade deve observar os
seguintes requisitos:

» Manter os documentos em ambiente seguro e implementar estratégias
de preservagao desses documentos desde sua producdo, pelo tempo
de guarda definido na forma da lei;

» Gerenciar a documentacao produzida e recebida por meio de sistema
que contemple a captura, movimentacdo, destinacdo e acesso aos
processos e documentos; e

> Definir responsabilidades e niveis de acesso autorizado aos
documentos.

A retirada de qualquer documento arquivado deve ser
obrigatoriamente registrada, com identificacdo e assinatura do responsavel, e
a devolugao deve ocorrer no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a contar da
data do registro.

e O descumprimento do prazo sujeita o responsavel as penalidades
previstas em lei.

e Este prazo ndao se aplica aos érgaos de controle interno e externo
guando no exercicio de suas atribuicdes legais.

Y Lein® 7.741- Art. 207 § 10

MANUAL DE PRESTACAO DE CONTAS 2014
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Historico de Revisoes

Seguem abaixo o controle das alteracdes efetuadas no manual da

prestacao de contas.

Versao
do Alteracao (Descricao e Justificativa) |Pagina/Secao Data da
Manual Alteracao
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Versao 1.0

50



&

Secretaria da
Controladoria PERNAMBUCD
Geral do Estado

DDDDDDDDDDDDDDD

MANUAL DE PRESTACﬂO DE CONTAS 2014
Versdo 1.0
51



&

Secretaria da
Controladoria PERNAMBUCD
Geral do Estado

DDDDDDDDDDDDDDD

MANUAL DE PRESTACﬂO DE CONTAS 2014
Versdo 1.0
52



