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Introducao

O objetivo desta apostila ¢ auxiliar os servidores e empregados publicos nos proce-
dimentos de composicio, entrega/recebimento, analise e arquivamento dos processos de
prestacao de contas das despesas efetuadas pelos orgaos e entidades executoras da adminis-
tracao direta e indireta do Poder Executivo de Pernambuco, integrantes do orcamento fiscal.

E um instrumento elaborado com a intencao de detalhar os procedimentos e de fornecer
as informacoes necessarias a correta execucao das despesas, elaboracao e apresentacao de
sua prestacao de contas. O contetdo ¢ apresentado de modo didatico, visando minimizar
lacunas e davidas dos gestores publicos em todas as etapas da prestacao de contas. Assim,
o presente documento se presta ainda como instrumento para apontar critérios a serem

observados na gestao dos recursos publicos, para sua boa e regular aplicacao.



Secretaria de
Administragdo

()
PERNAMBUC

ERND DO ES5TADOD

1. Importancia dos Principios Administrativos

A Administracao Publica ¢ regida por principios, dispositivos que proferem atribui-
coes constitucionais a serem seguidas. Os principios sao responsaveis por organizar toda a
estrutura da Administracao Publica e, além disso, por mostrar requisitos basicos para uma
“boa administracao”.

Os principios sao os vetores fundamentais que alicercam as regras que norteiam a
Administracao Publica. Alguns desses “pilares” sao explicitos na Constituicao e constam do
caput do art. 37 da CF/1988. Outros sao encontrados implicitamente no texto constitucional.
Ha ainda aqueles principios advindos de textos legais. E, por fim, a doutrina “constroi” ind-
meros principios, a partir da interpretacao da ordem juridica.

1.1. Principios Constitucionais do Direito Administrativo

Em termos de texto constitucional, cinco sio os principios expressos da Administracio
Puablica: Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia (LIMPE). Tais princi-
pios valem para todos os Poderes, de todos os entes integrantes da Federacao Brasileira (Uniao;
por, estados; Distrito Federal, e municipios), e respectivas Administracao Direta e Indireta.

1.1.1. Principio da Legalidade

Visa a vincular a administracao publica a agir, tao somente, na medida da lei. De modo
que so0 se pode fazer aquilo que ela determinar. Ou seja, a atuacao do Estado nao pode fugir
da esfera estabelecida pelo legislador. As organizacoes privadas, por outro lado, podem fazer
tudo que alei nao veda, nao proibe.

Aimplicacao direta desse principio é que as normas (leis, decretos, portarias, instrucoes
normativas, etc.) constituem as principais referéncias a orientar a acao administrativa das
entidades e orgaos publicos.

Podemos verificar uma aplicacao deste principio no momento das contratacoes publi-
cas. A Leino 8.666/1993 (Lei de Licitacoes) estabelece todos os procedimentos que devem ser
seguidos e documentos que devem ser produzidos quando um 6rgao ou entidade pretende
adquirir um bem ou servico. Essa norma, no entanto, nao se aplica as empresas em suas con-
tratacoes. Elas podem utilizar quaisquer possibilidades utilizadas no mercado, observando
apenas as vedacoes gerais estabelecidas.
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1.2.1. Principio da Impessoalidade

Tal principio apresenta-se em dupla perspectiva. A primeira (quanto ao administrado)
expressa a proibicao das acoes estatais como instrumento para beneficiar alguém individu-
almente em detrimento da coletividade. Deve-se sempre preservar o interesse publico. A
segunda (quando ao administrador) versa sobre a proibicao das acoes estatais como meio de
promocao pessoal do administrador. Ou seja, o mérito da acao estatal nao deve ser imputado

a um agente publico e sim a administracao publica.

1.3.1. Principio da Moralidade

Moralidade constitui conceito indeterminado, ao qual nos remete a ideia de ética/jus-
tica. No campo administrativo, poderiamos entender a moralidade como o dever de nao ir
além do necessario, a proibicao de praticar um ato em detrimento de outros mais relevantes
para a coletividade.

De tal forma, a moralidade vai além da legalidade, buscando analisar se o ato, embora
legal, foi justo, equilibrado, honesto. A moralidade, hoje, faz-se presente nalei de improbida-
de administrativa, na acao civil publica, na acao popular, bem como vincula, de certa forma,

a discricionariedade administrativa.

1.4.1. Principio da Publicidade

Tal principio apresenta-se em dupla perspectiva. A primeira (quando ao administrado)
garante a todos o direito a informacao de carater individual ou coletivo. A segunda (quando
ao administrador) reflete o dever que administracao publica tem de dar ampla visualizacao
aos atos e contratos celebrados/praticados.

Dessa forma, a publicidade se faz presente na lei de acesso a informacao (mostra os
gastos do ente federativo com agentes publicos), no direito de receber certidoes, nas audién-
cias publicas. E pode ser salvaguardado por meio de Habeas Data ou Mandado de Seguranca.
Vale ressaltar que a publicidade deve ser sempre ponderada com o principio da intimidade.

Portanto, podemos depreender deste principio, uma priorizacao da transparéncia e da
prestacao de contas em todas as acoes que envolvem os recursos publicos. Assim a prestacao
de contas ¢ um instrumento de transparéncia por meio do qual os administradores puablicos

justificam suas acoes e assumem as consequéncias pelos atos e omissoes.
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1.5.1. Principio da Eficiéncia

Este foi inserido como principio da administracao pablica por meio da EC 19/98, dentro
de um contexto de desejo de reforma do Estado. Tal tem claro objetivo de fazer com que a
administracao publica no exercicio de suas atividades apresente o melhor resultado possivel
em tempo adequado.

1.2. Principios Infraconstitucionais do Direito Administrativo

1.2.1. Principio da Supremacia do Interesse Publico sobre o Particular

Tal principio constitui a administracao publica uma verticalidade na relacao de inte-
resses, deixando-a acima dos interesses particulares, uma vez que deve agir em beneficio
da coletividade.

Os orgaos e entidades do Estado geram “valores publicos”, compreendidos como mudan-
cas sociais, economicas e culturais na sociedade, ou seja, o objetivo nao é financeiro. As orga-
nizacoes privadas, ao contrario, geram riquezas financeiras (lucros) para seus proprietarios.

Os orgaos e entidades do Estado nao visam ao lucro. “Os servicos oferecidos aos ci-
dadaos sao gratuitos”: saude, educacao, seguranca, etc., ou melhor, sao financiados com os
recursos dos impostos que todos pagamos.

Assim, os servicos oferecidos pelo Estado devem propiciar “valor publico” na forma de
plena satisfacao das necessidades dos cidadaos. Isso implica a obediéncia, pelos 6rgaos e

entidades publicos, a critérios de economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade.

Critérios a serem obedecidos ao propiciar o
“Valor Publico”

Economicidade Custos razoaveis

Custos e racionalidade na relacdo entre

Eficiéncia :
meios e fins
Eficacia Cumprimento de metas
Efetividade Produzir mudangas no grau de satisfacao

das necessidades dos cidadaos

Por fim, cabe destacar aimportancia da prestacao de contas uma vez que os instrumen-
tos e processos de controle, por terem como objetivo verificar o cumprimento dos critérios
de economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade, sdo extremamente importantes para a

criacao do “valor publico™.
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1.2.2. Principio da Razoabilidade e Proporcionalidade

Embora tal principio tenha conceito aberto e ambas as palavras se confundam. Podemos
dizer que o presente principio visa um equilibrio entre os fins e os meios, de modo a haver
uma proporcao entre as medidas tomadas e o resultado a ser alcancado. Deve ter ajuste entre
os mecanismos utilizados e o objetivo almejado.

Os principios da proporcionalidade e razoabilidade asseguram a coeréncia entre a apli-
cacao e a finalidade do direito, garantindo a sua utilizacao justa. Por esse motivo, os principios

também sao chamados de principio da proibicao do excesso.

1.2.3. Principio da Presuncio de Veracidade, Legitimidade e autoexecutoriedade do Ato Administrativo

Por forca de tal principio, todo ato administrativo presume-se verdadeiro (tange a ma-
téria fatica) — aqui se tem a fé publica, bem como se presume legal (tange a matéria juridica).
Dessa forma, sendo verdadeiro e legal, torna-se autoexecutavel, ou seja: em geral, sua exe-

cucao independe de autorizacao judicial.

10
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2.Fundamentacao Legal da Prestacao de Contas

A Constituicao Federal, em obediéncia ao principio dalegalidade, criou a obrigacao da
prestacao de contas, no art. 70, paragrafo tinico, visando dar amplo conhecimento dos atos
praticados pelos gestores publicos e possibilitar o controle desses atos. A Constituicao do
Estado de Pernambuco também menciona a obrigatoriedade da prestacio de contas em seu
art. 29, paragrafo segundo. Assim, existe a previsao legal nas duas esferas, federal e estadual.

A seguir, temos de forma esquematizada o texto presente nos dispositivos legais, federal

e federal.
Constituicao Federal - Dinheiro
( Constituicdo Estadual Ll '
\ Arrecade I HERS
Guarde Valores
Gerencie l
; ; =) Publicos ou pelos
Fisica Juridica | Administre quais o Estado
l responda
Publica 1 l
| QOu gue, em nome do
Privada Que Estado, assuma a
| obrigagdo de natureza
T pecuniana

Na esfera federal, podemos destacar, além da Constituicao da Republica Federativa do
Brasil, os seguintes dispositivos legais que regulamentam a prestacao de contas:
a) Lei Federal n° 4.320/1964: Estabelece normas gerais de direito financeiro para elabo-
racao e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios
e do Distrito Federal.
b) Lei Complementar Federal n°® 101/2000 (LRF): estabelece normas de financas publicas
voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal.
Ja na esfera estadual, podemos destacar, além da Constituicao do Estado de Pernam-
buco, os seguintes dispositivos legais que regulamentam a prestacao de contas:
a) Lei Estadual n° 7.741/1978: institui o Codigo de Administracao Financeira do Estado de
Pernambuco. Esta Lei foi alterada pelas Leis Complementares Estaduais n° 208/2012
e 287/2014.
b) Decreto Estadual n° 38.935/2012: regulamenta os procedimentos de analise e arquiva-
mento dos processos de prestacao de contas das despesas efetuadas pelos orgaos ou
entidades executoras. Este Decreto foi alterado pelo Decreto Estadual n® 40.823/2014.

"
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Vale destacar que antes da publicacao do Decreto Estadual n° 38.935/2012, 0s processos
de prestacao de contas eram encaminhados para a Secretaria da Controladoria Geral do
Estado para analise e arquivamento. A partir da edicio do novo procedimento, foi promovida
a descentralizacao do processamento das prestacoes de contas, ou seja, as funcoes de analise
e arquivamento das prestacoes de contas foram designadas aos orgaos e entidades executores
da despesa.

O Decreto n° 38.935/12 se aplica a todos os o0rgaos e entidades da administracao direta
e indireta do Poder Executivo Estadual, integrantes do orcamento fiscal; portanto nao al-
canca as Empresas Publicas e as Sociedades de Economia Mista independentes de recurso
do tesouro.

O detalhamento de cada dispositivo legal citado sera visto nos capitulos seguintes deste

material no momento de abordagem dos topicos referentes a prestacao de contas.

12
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3.Conceito e Objetivos

A prestacao de contas ¢ a comprovacao pelo gestor da boa e regular aplicacao dos
recursos que foram repassados ao ente publico. Diz respeito a comprovacao da boa e regu-
lar aplicacao das verbas publicas em conformidade as leis, regulamentos e demais normas
administrativas, orcamentarias e financeiras.

De acordo com o Codigo de Administracao Financeira do Estado de Pernambuco (Lei
n° 7.741/1978 e alteracoes, art. 207), entende-se por Prestacao de Contas o demonstrativo da
aplicacao de recursos publicos organizado pelo proprio responsavel, 6rgao ou pela entidade
beneficiaria, acompanhado dos documentos comprobatorios.

O objetivo da prestacao de contas ¢ que toda e qualquer despesa efetuada deve ser devi-
damente comprovada pelo orgao ou entidade executora, mediante a juntada e o arquivamento
de toda documentacao, em processo de prestacao de contas.

Ja o objetivo da analise da prestacao de contas ¢ verificar se a documentacao comproba-
toria da despesa efetuada esta em conformidade com alegislacao - prazo, composicao, liqui-

dacao, retencao, pagamento e demais formalidades exigidas especificamente pelalegislacao.

13
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4.Responsabilidades no Processo de Prestacao de Contas

Vimos anteriormente que ¢ obrigatoria a prestacao 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
obrigacoes de natureza pecuniaria.

Segundo art. 4° do Decreto n° 38.935/12, a organizacao, analise prévia e arquivamento
dos processos de prestacao de contas sao de responsabilidade da area administrativa e fi-
nanceira do 6rgao ou entidade.

O titular do 6rgao ou entidade designara, por meio de portaria, os servidores respon-
saveis pelo recebimento, analise e arquivamento dos processos de prestacao de contas. Vale
destacar que todos os servidores e empregados publicos no desempenho de suas funcoes, e
nao apenas nas atividades relacionadas a prestacao de contas, possuem responsabilidades,
quais sejam: responsabilidades administrativa, civil e penal, nos termos da lei.

E de suma importancia, dada a natureza da atribuiciio, um rigido controle do servidor
que realizou a ANALISE de cada processo. Além desse controle, deve o responsavel pela and-
lise apor seu nome, nimero de matricula e assinatura no processo analisado.

O Decreto 38.935/2012 e alteracoes, em seu art. 5.°, alinhado com o Codigo de Adminis-
tracao Financeira do Estado de Pernambuco (Lei n° 7.741/78 e alteracoes, art. 207) define os
seguintes responsaveis por prestar contas:

a) Os responsaveis pela execucao da despesa por meio de regime especial de supri-

mentos individuais;

b) Os responsaveis pela execucao da despesa por meio do regime de suprimento de

fundos institucional;

c) Os orgaos ou entidades favorecidas, nos casos de subvencoes, contribuicoes e au-

xilios;

d) Os agentes de arrecadacao, exatores e rede bancaria, conforme previsto em regula-

mento e instrucoes do orgao proprio da Secretaria da Fazenda;
e) Osresponsaveis pela execucao da despesa por meio do regime de provisao de crédito
orcamentario; e

f) Os ordenadores de despesas, nos casos de processamento normal da despesa.

¢) Na despesa normal a organizacao dos documentos comprobatorios da despesa sera
feita por servidores que trabalhem na area administrativa e financeira do 6rgao ou
entidade, nao designados em Portaria, mas a responsabilidade é do ordenador. Ele é
quem tem a responsabilidade para prestar contas neste tipo de despesa.

14
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O numero de servidores ou empregados envolvidos no processo de prestacao de contas
fica a critério de cada 6rgao de acordo com a demanda dos trabalhos.

Segundo o art. 8° do Decreto 38.935/12, 0 registro das prestacoes de contas da execu-
cao da despesa no e-fisco é de responsabilidade dos ordenadores de despesa, que poderao
atribuir as atividades de ingresso das informacoes a usuario cadastrado, na forma prevista
no Decreto n° 31.276/08.

O Decreto n° 31.276/08 diz que os registros no Sistema e-fisco dos atos e fatos da gestao
orcamentaria, financeira e contabil ficam sob a responsabilidade do usuario detentor da
senha/perfil e do ordenador de despesa.

Para garantir a qualidade dos trabalhos ¢ importante que a atividade de analise das
prestacoes de contas seja desempenhada por servidor com conhecimento minimo em ad-
ministracao financeira.

Cabe a cada Unidade Gestora determinar, através de instrucao normativa, instrucao de
servico ou portaria, as atribuicoes dos servidores ou empregados designados, observando o
principio da segregacao de funcoes e o bom fluxo dos trabalhos.
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5.Principio da Segregacao de Funcoes

Segundo o Tribunal de Contas da Unido a segregacao de funcoes ¢ um principio basico
do sistema de controle interno que consiste na separacao de funcoes, nomeadamente de
autorizacao, aprovacao, execucao, controle e contabilizacao das operacoes.

A estrutura do o0rgao/entidade deve prever a separacao entre as funcoes de autorizacio
e aprovacao de operacoes, execucao de atividades, controles, registros gerenciais e contabi-
lidade, de tal forma que nenhuma pessoa detenha competéncias e atribuicoes acumuladas
em mais de uma etapa de um processo ou procedimento administrativo.

Podemos observar uma aplicacao da segregacao de funcoes na seguinte situacao rela-
cionada ao tema prestacio de contas, um 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 alegalidade e regularidade
da aplicacao dos recursos. Contudo, quem efetua a analise de prestacao de contas, pode inse-
ri-la no e-Fisco, pois nao se faz necessaria a observacao da segregacao de funcoes nesse caso.

Atualmente, a tecnologia da informacao tem avancado bastante e vem permitindo que
poucas pessoas tenham sob seu controle e responsabilidade uma grande quantidade de pro-
cessos e informacoes, isso € positivo para produtividade e agilidade das atividades. Contudo,
precisamos observar o efeito negativo deste controle por um pequeno nimero de pessoas,
uma vez que essas pessoas podem ficar ausentes por algum motivo ou mesmo terem inten-

coes maliciosas. Isto pode comprometer ou colocar em risco atividades importantes.
' Nenhuma pessoa deve ter controle de todos os
/ | atos de um processo do inicio ao fim.

. Sempre deve haver um agente publico que
controle os atos administrativos do outro, bem
. / como seja controlado por outro.

A seguir temos alguns exemplos de diversas aplicacoes da segregacao de funcoes en-
contradas em julgamentos dos Tribunais de Contas e 6rgaos de controle:

a) ACORDAO N° 3.067/2005-TCU-1 Camara traz a lume que se

1.7 Observe o principio contabil e administrativo da Segregacao das Funcoes com adocao
de controles que impecam a possibilidade de um mesmo servidor atuar como fiscal e executor

em um mesmo contrato.
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h) ACORDAO N° 2.507/2007 - TCU - Plenério ressalta que

5.2 |...] as pessoas incumbidas das solicitacoes para aquisicoes de materiais e servicos

nao sejam as mesmas responsaveis pela aprovacao e contratacao das despesas.

¢) ACORDAO N° 3.360/2007-TCU-22 Camara, recomenda

16.1.4 em observancia ao principio da segregacao das funcoes, [a adocao de] medidas

no sentido de que a fiscalizacao de obra nao seja realizada pela mesma empresa contratada
para executa-la.

d) Manual de Controle Interno da CGU (2007, p. 50), orienta no sentido de se evitar que
“o controle fisico e contabil das transacoes [seja feito| pela mesma pessoa”.

e) ACORDAO N° 5615/2008 - TCU - 22 Camara, salienta que o principio da segregacio
de funcoes

1.7.1. |...] consiste na separacao de funcoes de autorizacao, aprovacao, execucao, controle

e contabilizacao das operacoes, evitando o acumulo de funcoes por parte de um mesmo
servidor.

f) ACORDAO N°3.031/2008 - TCU - 1# CAmara, ressalta a impossibilidade de se

1.6 |...] permitir que um mesmo servidor execute todas as etapas da despesa, |isto €] as

funcoes de autorizacao, aprovacao de operacoes, execucao, controle e contabilizacao.

2) O Guia de Boas Praticas em Contratacao de Solucoes de Tecnologia da Informacao
do TCU (2012, p. 157) estabelece a separacao de funcoes entre o fiscal do contrato e
a comissao ou servidor responsavel pelo recebimento dos servicos prestados: “com
relacao ao recebimento de servicos, no art. 73, inciso I, alineas ‘a’ e ‘b, da Lei n°
8.666/1993, ha uma segregacao de funcoes entre o fiscal do contrato, que efetua o
recebimento provisorio, e o servidor ou comissao de recebimento, que efetua o re-
cebimento definitivo”.

h) Para o Guia de Boas Praticas em Contratacao de Solucoes de Tecnologia da In-
formacao do TCU (2012, p. 39), € fundamental existir uma segregacao de funcao
entre o processo de contratacao e de gestao de TI, finalizando “garantir que quem
especifica o objeto da licitacao nao efetua a gestao contratual, de modo a evitar a
criacao de brechas no contrato que possam ser exploradas na gestao contratual
pelo mesmo agente, causando, por exemplo, danos ao erario e ainda retardando a
deteccao desses danos”
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i) ACORDAO N° 100/2013 - TCU - Plendrio, orienta quanto, in verbis:

0.20.1. anecessidade da substituicao de fiscais e auxiliares de fiscalizacao dos contratos
que estejam na situacao de terceirizados ou outra analoga, nao efetiva, por servidores do
quadro de pessoal [...] que nao tenham participacao direta ou indireta com a licitacao que
originou o contrato a ser fiscalizado, de forma a atender ao principio de controle de segre-

gacao de funcoes |[...]
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6.Documentos de Composicao da Prestacao de Contas

O processo de Prestacao de Contas sera constituido pelo conjunto de documentos com-
probatdrios da aplicacao dos recursos publicos, organizados em pasta. Estarao dispostos os
Empenhos das despesas realizadas, acompanhados de toda a documentacao exigida para a
sua comprovacao (notas fiscais, recibos, guias de recolhimentos de impostos, relacoes de
beneficiarios de diarias, etc).

Os documentos publicos sao classificados em: correntes, intermediarios e permanentes.
Essa classificacao tem fundamentacao legal na esfera federal no artigo 82 da Lei n° 8.159/91
que dispoe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados. Ja na esfera estadual a
fundamentacao legal da classificacio esta no artigo 3° da Lei n° 15.529/15 que dispoe sobre a
Politica Estadual de Gestao Documental.

Assim, com base nesta classificacao podemos dizer que:

a) Documentos corretes sao aqueles em curso, ou que, mesmo sem movimentacao,

constituam de consultas frequentes.

b) Documentos intermediarios sao aqueles que, nao sendo de uso corrente nos orgaos
produtores, por razoes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminacao ou
recolhimento para guarda permanente.

¢) Documentos permanentes sao aqueles de valor historico, probatorio e informativo
que devem ser definitivamente preservados. Esses documentos sao considerados
inalienaveis e imprescritiveis. E esta sujeito a responsabilidade penal, civil e admi-
nistrativa quem desconfigurar e/ou destruir este tipo de documento.

O Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) estabeleceu, em sua Resolucao n® 14/2001,
valor permanente para os conjuntos documentais relativos a execucao financeira (prestacao
de contas, tomadas de contas, balancetes, estimulos crediticios), 0s quais comprovam a re-
ceita e a despesa do orgao.

Assim, a Procuradoria Geral do Estado de Pernambuco (PGE), quando provocada pela
Secretaria da Controladoria Geral do Estado (SCGE) acerca do tempo de guarda dos docu-
mentos de prestacao de contas, tomou por base a Lei Federal n° 8.159/91 e a Resolucao do
CONARQ e pronunciou-se, através do Parecer n° 435/2011, no sentido de que as prestacoes
de contas devem ser conservadas como documentos permanentes. Vale ressaltar que a Lei
Estadual n° 15.529 ¢ do ano de 2015 e por esse motivo nao pode ser levada em consideracao

para fundamentar o Parecer da PGE-PE.
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Quanto aos documentos que devem compor os processos de prestacao de contas, se-

guem abaixo algumas consideracoes importantes:

a) Copia de documentos: na hipotese da necessidade de um mesmo documento constar
em mais de um processo de prestacao de contas, ele podera ser apresentado em
copias, desde que na copia do documento se faca mencao ao nimero do processo
no qual esta arquivada a via original e declaracao expressa do servidor responsavel
de que se trata de reproducao do original.

b) Documentos extraviados: o ordenador de despesa deve justificar o extravio e solicitar
uma copia do documento ao seu emitente, com a expressa declaracao deste de que
se trata de documento reproduzido para substituir o original (Lei n°® 7.741/78, Art.147,
§3°).

c¢) Credor analfabeto: quando o credor for analfabeto ou fisicamente impedido de as-
sinar, sera permitida a apresentacao de documento com assinatura a rogo e de duas
testemunhas, sendo, no caso, obrigatoria a anotacao dos documentos de identidade
do credor, do responsavel pela assinatura e das testemunhas.

d) Os documentos fisicos, notas fiscais de prestacao de servicos, faturas e recibos de

pessoas fisicas nao deverao conter emendas, rasuras, acréscimos ou entrelinhas.

20



Secretaria de t

Administragdo ==
PERNAM
GQOVERND D

BUC

0 ESTADD

7. Prestacao de Contas no Sistema Eletronico de Informacoes (SEI)

E como ficam os processos de prestacao de contas com a implantacao do Sistema Ele-
tronico de Informacoes (SEI)?

Teve inicio no Estado de Pernambuco a tramitacao dos processos administrativos ele-
tronicos com a Publicacao do Decreto Estadual n° 45.157/2017 que dispoe sobre o uso do meio
eletronico para a realizacao do processo administrativo no ambito dos orgaos e das entidades
da administracio publica estadual direta, autarquica e fundacional.

O citado decreto, em seu artigo 4°, elegeu como sistema oficial do Estado para a gestao
e o tramite de processos administrativos eletronicos o SEI e destacou algumas definicoes em
seu artigo 2°, como:

a) Processo administrativo eletronico: aquele em que os atos processuais sao registra-

dos e disponibilizados em meio eletronico.

b) Documento: unidade de registro de informacoes, independentemente do formato,

do suporte ou da natureza.

¢) Documento digital: informacao registrada, codificada em digitos binarios, acessivel

e interpretavel por meio de sistema computacional. Podendo ser:

» Documento nato-digital: documento criado originariamente em

meio eletronico; ou

> Documento digitalizado: documento obtido a partir da conversao
de um documento nao digital, gerando uma fiel representacao em
codigo digital.

Segundo o Decreto que regulamenta o uso do SEI, os documentos nato-digitais e assi-
nados eletronicamente por meio de certificado digital emitido no ambito da Infraestrutura
de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, ou por outro meio de comprovacao da autoria e
integridade de documentos em forma eletronica, inclusive os que utilizem identificacao por
meio de nome de usuario e senha, sao considerados originais para todos os efeitos legais.

Os documentos que nao sao nato-digitais (nao sao criados originalmente em meio ele-
tronico) podem ser inseridos no SEI através da digitalizacio do documento. Os documentos
digitalizados podem ser validados dentro do proprio sistema SEI, a fim de confirmar o teor
e aintegridade do documento.
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A conferéncia da integridade do documento digitalizado deve registrar se foi apre-
sentado documento original, copia autenticada em cartorio, copia autenticada administra-
tivamente ou copia simples. Os documentos resultantes da digitalizacao de originais serao
considerados copias autenticadas administrativamente, e os resultantes da digitalizacao de
coOpia autenticada em cartorio, de copia autenticada administrativamente ou de copia simples
terao valor de copia simples.

As Unidades Gestoras poderao constituir processos eletronicos de prestacao de contas
no SEI. Estes processos eletronicos serao arquivados em ambiente virtual. Portanto, estes
documentos poderao ser acessados com mais celeridade pelos 6rgaos de controle.

Contudo, os 6rgao e entidades recebem ainda documentos fisicos, estes devem ser
digitalizados e validados dentro do proprio sistema SEI para compor o processo digital. A va-
lidacdo dos documentos digitalizados visa garantir o teor e a integridade deles. E importante
destacar que os documentos de prestacao de contas, como vimos anteriormente, sao clas-
sificados como permanentes e devem ser guardados em pastas para que sejam arquivados.

Nos processos fisicos, compostos apenas por documentos originais que chegaram fisi-
camente ao 0rgao, deve ser registrado o nimero do processo criado no SEI para a prestacio
de contas digital com a finalidade de facilitar a ligacao entre o processo fisico e o digital.
Porém, vale destacar a importancia do incentivo, sempre que possivel, para que sejam utili-

zados de documentos digitais.
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8. Contagem De Prazo da Prestacao de Contas

A contagem do prazo para prestar contas se inicia a partir do pagamento da ordem
bancaria. Ja para analise da prestacao de contas o prazo é contado a partir da emissao do
recibo de entrega do respectivo processo.

Os prazos para prestar contas dos recursos utilizados sao continuos e na sua contagem ex-
clui-se o primeiro dia (data do pagamento) e inclui-se o dia do vencimento da prestacao de contas.

Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia util subsequente, se o seu inicio ou
vencimento ocorrer em sabado, domingo, feriado, dia de ponto facultativo ou em qualquer
dia em que nao haja expediente normal.

Considerar-se-a como data da prestacao de contas, para fins de verificacao do cumpri-
mento do prazo legal, a data do registro do processo de prestacao de contas no sistema e-fisco.

Os prazos para entrega dos processos que visam comprovar a boa e regular utilizacao
dos recursos publicos sao diferentes para os diversos tipos de despesa como podemos veri-
ficar na figura a seguir.

Normal | 60dias | 90dias

Suprimento Individual | 60 dias 60 dias

Suprimento Institucional 90 dias 90 dias
Proviséo de Crédito  60dias | 60dias

Convénio (PC final) _ 30 dias 60 dias
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9.FLUXO DA PRESTACAO DE CONTAS

O procedimento de entrega, analise e arquivamento dos processos de prestacao de

contas ocorrem conforme o fluxo mostrado na figura a seguir.

Responsavel por Reclassificagdo

prestar contas <, : da PC Cadastro da PC

[

Documentos  Recio
\ |

/
/

Responsavel pelo _
recebimento da g | Analise da PC Arguivamento da
PC & PC

Inicialmente, os responsaveis pela execucao da despesa, ou seja, os servidores da area
administrativa e financeira de cada 6rgao ou entidade devem organizar toda a documentacio
que comprove a realizacao da despesa ou a prestacao de servico.

A composicao do processo de prestacao de contas pode ser de forma digital através da
utilizacao do SEI, porém devemos destacar que os documentos originais que chegarem ao
orgao fisicamente devem ser guardados conforme explicado no capitulo que falamos do SEIL

O passo seguinte ¢ a entrega do processo de prestacao de contas (fisico ou digital) ao
servidor responsavel pelo recebimento da prestacao de contas. Lembrando que esse servidor
devera ser designado por meio de portaria, segundo paragrafo tinico, art. 4° do Decreto
38.935/12 e alteracoes.

Vale destacar que no caso dos processos elaborados de forma digital nao ha a necessi-
dade de impressao uma vez que eles tramitarao pelo SEI.

No momento do recebimento da prestacao de contas, o servidor responsavel por esta
funcao devera emitir recibo atestando a entrega da prestacao de contas.

Cabe frisar a importancia do recibo, uma vez que com ele o responsavel por prestar
contas podera comprovar que cumpriu o prazo caso o processo nao seja inserido no e-fisco
antes da datalimite prevista, pois a prestacao de contas so € considerada finalizada apds sua
tramitacao no sistema.

ApO0s a emissao do recibo, o servidor responsavel pela analise fara a verificacao de confor-
midade dos documentos com alegislacao. Ressaltamos que este servidor devera ser designado
por meio de portaria, segundo paragrafo tnico, art. 4° do Decreto 38.935/12 e alteracoes.

Em seguida, quando necessario, efetuara a reclassificacao das despesas que estavam

anteriormente identificadas como item genérico.
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Apos a reclassificacao far-se-a a inclusao da prestacao de contas no Sistema e-fisco.
Apos o cadastro, o processo fisico devera ser arquivado por servidor também designado

por portaria.

9.1 Analise da Prestaciao de Contas

Prazo Composigdo
Liquidagao Retengao
Pagamento il
VERIFICAR SE... _ g formalidades
Os documentos Estio em

comprobatrios . CONFORMIDADE I5)  LecisLacRo

Toda e qualquer despesa efetuada deve ser devidamente comprovada pelo 6rgao ou
entidade executora, mediante a juntada e arquivamento de toda documentacao, em pro-
cesso de prestacao de contas. O processo deve ser analisado com o objetivo de verificar se a
documentacao comprobatoria da despesa efetuada esta em conformidade com alegislacao.

Os procedimentos de analise dos processos de prestacao de contas estao regulamen-

tados no artigo 6° do Decreto Estadual n° 38.935/12 conforme veremos a seguir:

a) Verificar se o processo de prestacao de contas esta composto com documentos ori-
ginais, obedecendo alista de documentos prevista no artigo 173 da Lei n” 7.741/78 que
devem compor o processo de prestacao de contas para a devida comprovacao da
despesa.

b) Verificar o cumprimento das disposicoes previstas Lei n° 7.741/78 quanto aliquidacao
e pagamento das despesas, em consonancia com o que dispoe o Decreto n” 31.276/08
que regulamenta o Sistema e-fisco.

c¢) Verificar se houve atesto do recebimento do bem, da execucao da obra ou da execu-
cao da prestacao de servico, nos respectivos documentos, por parte do responsavel,
conforme o caso.

d) Verificar o cumprimento das disposicoes do artigo 137 a 139 da Lei n” 7.741/78 e do
Decreto n” 20.416/98, quando se tratar de despesa processada por meio do regime de
provisao de crédito orcamentario. A despesa efetuada através da provisao de crédito
orcamentario obedecera as exigéncias de licitacao, empenho, liquidacao, pagamento

e Programacao Financeira.
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e) Verificar o cumprimento das disposicoes dos artigos 156 a 172 da Lei n° 7.741/78, quan-

do se tratar de despesa processada por meio do regime de suprimento individual.

f) Verificar o cumprimento das disposicoes dos artigos 172-A a172-] da Lein® 7.741/78 e

respectivo decreto regulamentador, quando se tratar de despesas processadas por

meio do regime de suprimento de fundos institucional.

2) Verificar o cumprimento das disposicoes do caput e §§ 1°, 6° e 14 do artigo 207 da

Lei n® 7.741/78, bem como o que dispuser a Lei de Diretrizes Orcamentarias vigente

e demais legislacoes pertinentes, quando se tratar de despesas com celebracao de

convénios, contratos de gestao, termos de parceria e auxilio a pessoas fisicas.

Caso a documentacao comprobatoria da despesa nao esteja em conformidade com as

exigencias 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, identificacao dos responsaveis

e quantificacao do dano, se for o caso.

'»eswﬁm

f S . conformidade | | o processo ficara
cowprobaté:a da comas — e exigéncia”
Hespes nc‘mle_gais_. '

. recomposico do Tesouro ou regularizacéo da
au

Ppela andlise da
PC |

| apuracdo dos fatos, idenfificagdo  dos
| responsavels e quantificacao do dano

9.2 Arquivamento da Prestacao de Contas

' Adotar as medidas administrativas internas para

' ou instaurar a Tomada de Contas Especial para ..

Os documentos referentes a comprovacao de despesa devem ser guardados por tempo

indeterminado, tendo em vista que o dano é imprescritivel e que a qualquer momento, os

documentos das prestacoes de contas poderao servir de prova em casos de possiveis pro-

cessos contra a Administracao Publica.

Parecer PGE/PE n® 435/2011

A PRESTAGOES DE CONTAS
= devemserconservadas como
documentos PERMANENTES

26



Secretaria de ‘ A

T PERNAMBUCO

GOVERNOD DO ES5TADD

Para o arquivamento, o 6rgao ou entidade deve observar os seguintes requisitos:

a) Manter os documentos em ambiente seguro e implementar estratégias de preser-
vacao desses documentos desde sua producao, pelo tempo de guarda definido na
forma dalei. Ou seja, buscar ambientes seguros para que estes documentos nao sejam
deteriorados ao longo dos anos.

b) Gerenciar a documentacao produzida e recebida por meio de sistema que contemple
a captura, movimentacao, destinacao e acesso aos processos ¢ documentos. Como
por exemplo, através de planilhas eletronicas, para que os documentos se tornem
faceis de localizacao.

¢) Definir responsabilidades e niveis de acesso autorizado aos documentos. Ou seja,
definir quais servidores poderao ter acesso aos documentos das prestacoes de contas,
tendo em vista que os documentos nao poderao ser acessados por qualquer um.

A retirada de qualquer documento arquivado deve ser obrigatoriamente registrada,
com identificacao e assinatura do responsavel, e a devolucao deve ocorrer no prazo maximo
de 30 (trinta) dias, a contar da data do registro. O descumprimento deste prazo sujeita o
responsavel as penalidades previstas em lei, e nao se aplica aos 6rgaos de controle interno e
externo quando no exercicio de suas atribuicoes legais.

Quanto ao arquivamento das prestacoes de contas vale destacar que antes da publicacao
do Decreto n° 38.935/12, os processos de prestacao de contas eram encaminhados para a
SCGE-PE para analise e arquivamento. A partir da edicao do novo procedimento, foi promo-
vida a descentralizacao do processamento das prestacoes de contas, ou seja, as funcoes de
analise e arquivamento das prestacoes de contas foram designadas aos orgaos e entidades
executores da despesa.
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10. Execucao da Despesa

Neste capitulo vamos realizar um estudo com o foco nos itens que deverao ser analisa-
dos para prestacao de contas em relacao a cada fase da execucao da despesa.

Despesa publica é a aplicacao do dinheiro arrecadado por meio de impostos ou outras
fontes para custear os servicos publicos prestados a sociedade ou para a realizacao de in-

vestimentos.
Despesa publica - Alguns conceitos

Sao o0s desembolsos efetuados pelo Estado no
atendimento dos servicos e encargos assumido no
interesse geral da comunidade, nos termos da
Constituicac, das leis, ou em decorréncia de contratos ou
outros instrumentos. (Lina Martins da Silva)

E a aplicacio de certa quantia em dinheiro por parte da
autoridade ou agente pliblico competente  dentro de uma
autorizacdo legislativa, para execucédo de fim a cargo do
governo. (Aliomar Baleeiro)

Executar a despesa publica significa realizar as despesas previstas no orcamento publico

seguindo os trés estagios presentes na Lei n° 4.320/64: empenho, liquidacao e pagamento.

10.1. Empenho

O empenho ¢ o primeiro estagio de execucio da despesa publica. E a etapa em que o
governo reserva o dinheiro que sera pago quando o bem for entregue ou o servico concluido.

Isso ajuda o governo a organizar os gastos nas suas diferentes areas, evitando que se
gaste mais do que foi planejado (potente instrumento de organizacao das financas publicas).

Segundo a Lei n® 4.320/64 (Art. 58) e a Lei n® 7.741/78 (Art. 140), empenho € o ato emanado
de autoridade competente que cria para o Estado obrigacao de pagamento pendente ou nao
de implemento de condicao.

Podemos dividir essa definicao de empenho em duas partes para um melhor entendimento:

Emanado de autoridade competente
S / ‘Ordenador de despesa
Cria para o Estado obrigacao de pagamento

N / Na verdade, o empenho ndo cria a obrig_agéo
‘e, sim, ratifica a garantia de pagamento
assegurada na relagao contratual existente

E vedada a realizacio de despesa sem prévio empenho ou acima do limite dos créditos

orcamentarios concedidos.
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O documento que concretiza o empenho é a nota de empenho (NE) que é emitida através
do Sistema e-fisco. A emissao da nota de empenho, dependera de ordem expressa do orde-
nador da despesa. E a anulacao de empenho sera processada através da emissao de “nota de
anulacao de empenho”.

A Nota de Empenho contera:

) o nome do credor

a especificacdo da despesa
= o valor da despesa

I, » | adescricdo da despesa

= > | assinatura do ordenador da despesa

~> | outros dados necessarios ao controle da execucgao da
g despesa

De acordo com as caracteristicas da despesa, sao definidas trés Modalidades de Em-
penho: ordinario (despesas normais), estimativo (despesas variaveis) e global (despesas con-
tratuais e sujeitas a parcelamentos).

10.1.1. Empenho Ordinario

Utilizado para despesas normais que nao apresentam nenhuma caracteristica especial.
Destinado a despesa cujo valor se conhece e que sera pago em uma unica parcela.
Exemplo: aquisicao de um bebedouro, pago em uma tnica vez.

10.1.2. Empenho Estimativo

Utilizado nos casos em que nao ¢ possivel a determinacao prévia do valor exato da
despesa, podendo o pagamento ser efetuado em uma tinica 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 liquidacao
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 complementacao
mediante o reforco do empenho.

Este empenho de reforco trata-se de um novo empenho cujo valor ¢ acrescentado ao
valor do empenho estimativo. Convém ressaltar que, como em qualquer caso de reforco de

empenho, ¢ obrigatoria a existéncia de saldo no empenho a ser reforcado.
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10.1.3. Empenho Global

Utilizado para atendimento das despesas com montante previamente conhecido, mas de
pagamento parcelado. E emitido um empenho com o valor total e vai deduzindo as respectivas
parcelas. Essa modalidade atende as despesas contratuais e outras, sujeitas a parcelamento,
cujo montante de pagamento ¢ previamente conhecido.

Exemplo: contratos e despesa com locacao de imovel.

10.1.4. Pontos de Analise da Nota de Empenho para Prestacio de Contas

a) Verificar se a data de emissao do empenho ¢ anterior ou igual a data de emissao dos

comprovantes de despesa, salvo nos empenhos de despesas de exercicios anteriores.

b) Verificar se os dados do credor (nome, CNPJ, CPF, endereco) conferem com os que

constam nos comprovantes de despesa, em caso de despesa normal. Essa verificacao
nao ¢ possivel para as despesas realizadas por suprimento institucional ou provisao
de crédito orcamentario e suprimento individual, ja que os credores que constarao
nas notas de empenho serao, respectivamente a unidade administrativa recebedores
dos créditos do suprimento ou provisao e os supridores. Nao sendo identificados,
nesses casos, os contratados para prestacao de servico ou fornecimento.

c¢) Verificar se a especificacao da despesa ¢ compativel com a sua natureza.

Exemplo: a natureza da despesa € 3.3.90.30 (Material de Consumo) e na especificaciao
temos Servicos de Terceiros - Pessoa Fisica, quando deveria ter sido especificado o material
de consumo que sera adquirido.

d) Verificar se a especificacao da despesa é compativel com o tipo de empenho.

Exemplo: a especificacao de uma despesa de suprimento individual, repasse financeiro
etc. nao podera constar de um empenho do tipo 1 — Despesa Normal.

e) Verificar 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.

> Global, para despesa cujo valor exato é previamente conhecido,
mas, por razoes contratuais ou por outros motivos, estao sujeitos a

parcelamentos. Exemplo: aluguel de imodveis, maquinas etc.
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f) Verificar se a despesa esta bem especificada e corresponde aos comprovantes anexados.

) Verificar se a despesa encontra-se legalmente fundamentada no que se refere a mo-
dalidade de licitacao.

h) Verificar se os campos Licitacao, Referéncia Legal e Especificacao estao devidamente
preenchidos na NE.

i) Verificar se o item de gasto corresponde a despesa efetivamente executada.

j) Verificar se a nota de empenho possui a assinatura do ordenador de despesa ou do
seu preposto e do responsavel pela emissao da NE.

10.2 Liquidacao

Aliquidacio ¢ o segundo estagio de execucio da despesa publica. E quando se verifica
se 0 governo recebeu aquilo que comprou, ou seja, quando se confere que o bem foi entregue
corretamente ou que a etapa da obra foi concluida como acordado.

Segundo a Lei n° 4.320/64 (Art. 63) e a Lei n° 7.741/78 (Art. 146), a liquidacao da despesa
consiste naverificacao do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documen-
tos comprobatorios do respectivo crédito.

Aliquidacao da despesa ¢ de responsabilidade do ordenador da despesa, podendo este
delegar esta atribuicao. Nao ¢ um mero lancamento contabil, tem por finalidade apurar se o
objeto do gasto foi realizado na forma contratualizada, fundamenta-se na relacao contratual.

Na liquidacao apura-se:

> A origem e o objeto do que se deve pagar.
> A importancia exata a pagar.

> A quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacao.

Aliquidacao estara perfeita e acabada quando o ordenador de despesa, ou seu prepos-
to, além de apor sua assinatura em local apropriado na nota de empenho, atestar, em toda
a documentacao comprobatoria da despesa, sua legalidade, datando, assinando e fazendo
expressa mencao ao namero da nota de empenho correspondente.

O responsavel designado para receber o material ou servico deve ter conhecimento do
que foi comprado ou contratado para poder realizar a conferéncia do bem ou servico e apor
o “atesto” do recebimento da entrega efetiva na documentacio comprobatoria da despesa.

E importante ressaltar a necessidade de instituicio de comissio de, no minimo, 3 (trés)
membros para recebimento de material de valor superior ao limite estabelecido no artigo 23
da Lei n® 8.666/93, para a modalidade de convite.
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O responsavel pelo recebimento da mercadoria, em cada 6rgao ou entidade, deve con-
sultar, a partir do DANFE (Documento Auxiliar de Nota Fiscal Eletronica), a veracidade e
autenticidade da correspondente NF-e.

10.2.1 Pontos de Analise da Liquidacio para Prestaciao de Contas

a) Verificar se o emitente (nome, CNPJ) da NF/recibo ¢ o contratado.

b) Verificar se o produto/servico discriminado na NF/recibo é o efetivamente contra-
tado.

c¢) Verificar se a quantidade, valor unitario, constante na NF/recibo esta em conformi-
dade com o contratado.

d) Verificar se consta o “atesto” de recebimento do material ou servico.

e) Verificar se o calculo da NF esta correto.

f) Verificar se foram feitas as retencoes em conformidade com alegislacao tributaria e
previdenciaria, se for o caso.

) Verificar se ha assinatura do ordenador de despesa em toda a documentacao com-
probatoria da despesa.

h) Verificar se a ordem bancaria ou o cheque esta em nome do credor do contrato

i) Verificar se os dados constantes da nota de liquidacao estao em conformidade com

o avencado e com a documentacao comprobatoria da despesa.

10.3. Pagamento

O pagamento ¢ o terceiro estagio de execucao da despesa publica. Se estiver tudo certo
com as fases anteriores, o governo pode fazer o pagamento, repassando o valor ao vendedor
ou prestador de servico contratado.

O ultimo estagio da execucao da despesa publica, o pagamento, corresponde a quitacao
da obrigacao junto ao fornecedor ou prestador de servico contratado, observada a liquidacao
da despesa.

O Ordenador de despesa é a autoridade competente para autorizar a emissao da ordem
de pagamento, ou seja, o documento que autoriza o pagamento da despesa assumida pelo
Estado.

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

Quando o pagamento nao for efetuado diretamente a pessoa do credor, esta sera repre-
sentada por procurador habilitado, mediante a apresentacao de instrumento de procuracao,
publico ou particular, devidamente legalizado.
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Os credores que receberem seus créditos através de procuradores deverao revalidar

periodicamente o instrumento procuratorio, nos prazos definidos pelo Poder Executivo.

10.4. Reclassificacao Da Despesa

Responsavel por Reclassificagdo "

prestar contas : da PC Cadastro da PC

Responsavel pelo i
»* recebimento da - Analise da PC
pC _ PC

A reclassificacao € obrigatoria quando a despesa é empenhada considerando itens de
gasto com “descricao genérica” (94 — Suprimento Institucional, 96 — Repasse Financeiro Nota
de Provisao de Crédito Orcamentario e 97 — Suprimento Individual) e deve ser efetuada antes
do cadastro da prestacao de contas no Sistema e-fisco.

Este procedimento de reclassificacao devera ser agrupado por item de gasto, ou seja,
somado TODOS os documentos comprobatorios (cupons fiscais, faturas, notas ficais...) re-
ferentes ao respectivo item de gasto e cadastrado este valor. Ressaltamos que, no momento
da prestacao de contas (cadastro de prestacao 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 identificacao do credor. Atentar que o valor da re-
classificacao nao pode ser maior que o valor da ordem bancaria.

Nos casos em que haja devolucao parcial de recursos de empenho do exercicio financei-
ro em andamento, recomendamos que a guia de recebimento (GR), o estorno daliquidacao e a
anulacao do empenho sejam realizadas antes da reclassificacao da despesa, visto que apenas

serao reclassificados os itens efetivamente gastos.
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11. Prestacao de Contas porTipo de Despesa

Neste capitulo, detalharemos as particularidades das prestacoes de contas por tipo de
despesa.

Antes de tratarmos das particularidades, vale lembrar que com o objetivo de facilitar o
trabalho do Gestor Publico, no site da SCGE, encontra-se disponivel checklists de composicao
e analise das prestacoes de contas por tipo de despesa.

Os checklists de composicao apresentam tudo que precisa ser observado no momento
da organizacao dos documentos para compor a prestacao de contas. Ja os checklists de analise
destacam os pontos a serem observados na analise a fim de conferir se a prestacao de contas
esta em conformidade com a lei.

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.

11.1 Despesa Normal

E aquela em que a prépria Unidade Orcamentaria realiza todas as etapas do proces-
samento da despesa, observando a ordem sequencial dos estagios: empenho, liquidacao e

pagamenio.

Quem tem obrigacao de prestar contas neste tipo de despesa ¢ o ordenador de despesas
da Unidade Orcamentaria.

Na pratica, os ordenadores de despesa delegam a funcao de organizacao dos processos
de prestacio de contas para a area administrativa e financeira dos o6rgaos e entidades que
ficam com a responsabilidade de organizar a documentacao das prestacoes de contas.

O prazo para prestacao de contas na despesa normal é de 60 dias a contar da data de
pagamento da despesa. A lei também reserva mais 9o dias a contar da data da emissao do
recibo de entrega para a realizacao da analise do respectivo processo.

A prestacao de contas deve ser entregue aos responsaveis designados por portaria do
orgao ou entidade transferidor do recurso, para fins de analise e arquivamento.

Na figura a seguir, temos um resumo dos pontos importantes da prestacao de contas
da despesa normal.
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Tipo de despesa

O que é

Quem tem obrigagao

Prazo para entrega de
processo

A quem deve ser
entregue

Despesa Normal

E aquela em que a
prépria Unidade
Orcamentaria realiza
todas as etapas do
processamento da
despesa, observando a
ordem sequencial dos
estagios: Empenho,
Liguidacéo e
Pagamento.

O ordenador de
despesas da Unidade
Orcamentaria. Na
pratica, os ordenadores
de despesa delegam a
fung&o de organizagdo
dos processos de
prestacdo de contas
para a area
administrativa e
financeira dos érgaos e
entidades que ficam
com a respensabilidade
de organizar a
documentagdo das
prestagdes de confas.

O prazo para a
inser¢do no sistema
e-Fisco & de 60
({sessenta dias), a
contar da data de
pagamento da
despesa.

Considerar-se-a como
data da prestagdo de
contas, para fins de
verificacao do
cumprimento do prazo
legal, a data do registro
do processo de
prestacdo de contas no
sistema e-fisco.

90 dias para analise.

A prestacdo de contas
deve ser enfregue aos
responsaveis
designados por portaria
do argdo ou entidade
transferidor do recurso,
para fins de analise e
arquivamento.

11.2 Suprimento Individual

Vamos agora falar da prestacao de contas em despesas executadas por meio de supri-
mento individual.

Esta despesa ¢ realizada por meio do regime de adiantamento, pois obedece a uma
ordem especial de execucao da despesa, onde a despesa sera empenhada, paga e s6 depois
liquidada, sempre precedida de empenho na dotacao propria e utilizada apenas quando a

realizacao da despesa nao puder seguir o processo normal.

Obedece uma ordem especial de execucgao da despesa

o [l 4 LIQUIDAGAOD ]

Para a concessao do suprimento individual devem ser observados os requisitos de ex-

cepcionalidade e os casos previstos em lei. O regime de suprimento individual foi instituido
pela Lei Federal n° 4.320/1964, em seu artigo 68 e no Estado de Pernambuco ¢ disciplinado
pela Lei Estadual n° 7.741/1978, nos artigos 156 a 173.

O quadro abaixo ilustra as situacoes determinadas pelo Codigo de Administracao Fi-
nanceira para a utilizacao do Regime de Suprimento individual.
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Despesas processaveis pelo
Regime de Suprimento Individual

2 Despesas Extraordinarias

Despesas Urgentes

= Despesas na sede

Despesas de B Despesas fora da sede

Custeio

=S Despesas de pronto pagamento

Despesas de carater sigiloso realizada
Samsssssdll POr Orgdos de inteligéncia da area fiscal e
de seguranca

Despesas Extraordinarias

Sao aquelas efetuadas para atender as necessidades da populacao, nos casos de ca-
lamidade puablica ou situacao de emergéncia, devidamente reconhecidos pelo Poder Pa-
blico. Essas situacoes exigem uma acao imediata e tempestiva do Estado em relacao as
providéncias que deverao ser tomadas para minimizar os riscos e prejuizos decorrentes
daquelas circunstancias.

O Codigo de Administracao Financeira disciplinou o uso do regime de suprimento
para execucao de despesas vinculadas as situacoes mencionadas, desde que autorizadas pelo
Governador do Estado, sendo, nestes casos, dispensada a observancia de limites maximos
de execucao.

A definicao de situacio de emergéncia e estado de calamidade publica foi estabelecida
no artigo 2° do Decreto Federal n° 7.257/2010, norma que regulamenta a Medida Provisoria
n° 494/2010, convertida na Lei Federal n° 12.340/2010, cujas disposicoes tratam do Sistema
Nacional de Defesa Civil - SINDEC.

Para os efeitos deste Decreto, considera-se:

a) Situacao de emergéncia: situacao anormal, provocada por desastres, causando danos

e prejuizos que impliquem o comprometimento parcial da capacidade de resposta
do poder publico do ente atingido;

b) Estado de calamidade publica: situacao anormal, provocada por desastres, causando

danos e prejuizos que impliquem o comprometimento substancial da capacidade de
resposta do poder publico do ente atingido;
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Apenas o decreto de declaracdaoc da situacio de emergéncia ou estado de

calamidade pdblica ndo & suficiente para autorizar o ordenador de despesas a

A conceder suprimenta individual, £ obrigatdria a autorizacie do Governador do
ATENQAOT Estade, mediante solicitagdo formalmente encaminhada pelo Secretario do

argao ou Dirigente da Entidade. com a apresentacdo da justificativa para a

CONCessio,

Despesas Urgentes

As despesas urgentes sao aquelas que nao se enquadram nas despesas extraordinarias,
mas que por sua urgencia, sao consideradas inadiaveis. Assim como acontece com as despesas
extraordinarias, a realizacao de despesas urgentes também so podera ocorrer, mediante
expressa autorizacao do Governador. Além disso, por se tratar de despesas que visam atender
a situacoes imprevisiveis e excepcionais, elas nao se limitam a um valor maximo.

Vale salientar que a despesa a ser feita pela Administracao devera estar vinculada a ur-
gencia ocorrida, sendo vedada, portanto, qualquer realizacao de despesa que nao se relacione
ao fato ensejador da urgéncia.
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Para efeito de fixacao, sintetizamos as duas hipoteses de execucao de despesas por meio
de suprimento, estudadas até agora, na ilustracao figurada a seguir.

530 aquelas a serem N
Despesas realizadas em casos de estes casos, 0
Extraordinarias calamidade pablica ou suprimento individual

dods emergtncia 4 e
sl nio tem limite de

valor e sua concessao

depende de
530 aguelas que ndo i -
podem ser enquadradas autorizacao expressa
Despesas como extraordinanias, mas do Governador do
Urgentes que pela propria natureza, Estado

saoconsideradas
inadiaveis.

Despesas de Custeio na Sede

Sao aquelas que mesmo realizando o planejamento das despesas do exercicio, ha si-
tuacoes imprevisiveis e/ou urgentes que podem ocorrer e que demandam a realizacao de
despesas nao previstas pelo orgao ou entidade.

Para o atendimento dessas situacoes de imprevisibilidade, é possivel fazer as aquisicoes
ou as contratacoes de servicos pelo regime de suprimento individual, respeitados as regras
e os procedimentos legais do Codigo de Administracao Financeira.

De acordo com alegislacao financeira, as despesas de custeio processaveis por supri-
mento individual sao as seguintes: compra de material de consumo e contratacao de servicos
de terceiros (pessoa fisica ou juridica).

Para o exercicio de 2020, os valores maximos para os empenhos de suprimento indivi-
dual destinados as despesas de custeio na sede sio:

a) Secretaria de Educacao => R$ 6.019,18

b) Demais Secretarias e Entidades da Administracao Indireta => R$ 2.006,39

Anualmente a Secretaria da Fazenda publica Portaria determinando o indice
Macional de Precos ao Consumidor Amplo - IPCA do Instituto Brasileiro de
A Geografia e Estatistica — IBGE, a ser adotado para atualizagdo dos valores de
A ' suprimento para o exercicio seguinte. A partir da publicacio dessa portaria, a
ATENG Q Secretaria da Controladoria Geral do Estado calcula os novos valores de

suprimento, divulgando os limites para a sua concess3ao no exercicio, atraves

de Boletim Informative publicados no site da 5CGE.
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Despesas de Custeio Fora da Sede

Despesas fora de sede sao aquelas executadas fora da Regiao Metropolitana do Recife.
Vale destacar que a Regiao Metropolitana do Recife ¢ formada pelos seguintes municipios:
Abreu e Lima, Aracoiaba, Cabo de Santo Agostinho, Camaragibe, Igarassu, Ipojuca, Itamaraca,
[tapissuma, Jaboatao dos Guararapes, Moreno, Olinda, Paulista, Recife e Sao Lourenco da
Mata. Assim, as despesas realizadas nesses municipios nao poderao ser custeadas por meio
de suprimento sob o argumento de se estar fora da sede.

Quando h4 a necessidade dos Orgaos e Entidades Publicas realizarem despesas fora da
sede, cujos valores nao podem ser estimados, o Codigo de Administracao Financeira autoriza
o processamento das despesas pelo regime de Suprimento Individual.

Cabe pontuar que, aqueles orgaos e entidades que tenham capilaridade no interior do
Estado, e em razao disso possuam sedes regionais, podem utilizar-se do regime de suprimen-
to para pagamento de despesas distantes da sede quando em viagem ao Recife, por exemplo.

Em razao da impossibilidade de se prever, com exatidao, os valores das despesas que
serao executadas fora da sede, a lei nao estipula limite de valor para o Suprimento nessas
hipoteses. Logo, ¢ o ordenador de despesa quem determinara, a depender das circunstan-
cias de cada concessao, o valor do suprimento a ser repassado ao supridor, considerando a
estimativa de gastos naquela circunstancia.

As despesas que podem ser executadas fora da sede com recursos de suprimento, sao,
por exemplo, despesas com locomocao quando em viagem de trabalho. Nesses casos, o0 ser-
vidor, obrigatoriamente, devera receber diarias para o custeio de sua alimentacao e hospe-
dagem, facultando-se a concessao de suprimento individual para o custeio das despesas com
locomocao em local distante da sede.

Vale lembrar que o Decreto Estadual n° 29.501/06 instituiu o servico de Radiotaxi para
o Poder Executivo, disciplinado por instrucoes de servico da Secretaria de Administracao
— SAD. Por isso, ¢ de bom alvitre aderir a Ata de Registro de Precos gerenciada pela SAD,
para que, havendo necessidade de locomocao, faca uso desses servicos, e assim, nao sera
necessario utilizar suprimento para executar essas despesas.

Nos termos do artigo 13 do Decreto Estadual n° 25.845/2003, que regulamenta a conces-
sao de diarias no ambito do Estado de Pernambuco, é vedado o uso de suprimento individual
para pagamento de diarias, exceto aquelas que sejam destinadas as seguintes atividades:
fiscalizacao e arrecadacao de tributos, seguranca, justica, saude publica, educacao, imprensa,
ajudancia do Governador e do Vice-Governador do Estado, e casos especiais, previamente

autorizados pelo Secretario da Fazenda.
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Despesas de Custeio de Pronto Pagamento

Despesas de pronto-pagamento sao também chamadas de despesas miudas ou de pe-
quena monta e correspondem as despesas de custeio com valor igual ou inferior a R$ 133,76
(cento e trinta e trés reais e setenta e seis centavos). Lembramos que anualmente este valor é
atualizado pelo IPCA, e divulgado pela Secretaria da Controladoria-Geral do Estado através de
Mensageria do Sistema e-fisco e publicacao de Boletim Informativo no site da SCGE disponi-
vel nos links: https://www.scge.pe.gov.br/orientacao e https:/www.scge.pe.gov.br/peorienta/.

Para as despesas miudas, a Legislacao Financeira nao exige, para sua comprovacao,
os respectivos documentos fiscais, sendo necessaria apenas a apresentacao de relacao que
contenha os itens adquiridos ou os servicos prestados com os recursos de suprimento, para
fins de prestacao de contas. Todavia, ¢ interessante que o supridor instrua a prestacao de
contas com os comprovantes fiscais relativos as despesas executadas, embora nao esteja
obrigado a fazé-lo.

E importante atentar que o suprimento concedido para executar despesas de pronto
pagamento, deve ser utilizado, especificamente, para esta finalidade, e somente ela; e a
contrario sensu, o suprimento que exceda o valor definido, para o exercicio, para concessao
de despesa de pronto pagamento de R$ 86,14 devera ser inteiramente comprovado, o que
significa dizer que nao podera deixar de comprovar parte das despesas sob a alegacao de
que elas se referem a despesas de pronto pagamento. A titulo de exemplo: um determinado
supridor recebeu R$ 200,00 para executar despesas; na prestacao de contas, comprovou
apenas R$ 120,00 e alegou que a outra parte fora gasta com despesas de pronto pagamento
e, portanto, nao apresentou comprovacao. Nessa situacao hipotética, a prestacao de contas

nao deve ser aceita, haja vista a auséncia de comprovacao de todas as despesas executadas.

Despesas com Diligéncias Policiais ou para Estabelecimento da Ordem Publica

Também poderao ser realizadas com recursos de suprimento individual as despesas
necessarias para a realizacao de diligéncias policiais, bem como aquelas imprescindiveis ao
restabelecimento da ordem publica.

Assim como nas despesas fora da sede, alegislacao nao estipulou o limite de valor para
estas despesas; assim, ficara a critério do gestor publico, considerando os principios da
proporcionalidade e razoabilidade, e de acordo com a necessidade, determinar o valor do

suprimento concedido.
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O responsavel pela prestacao de contas de suprimento individual sera aquele servidor
que recebeu o crédito em sua conta, conhecido como a figura do supridor.
Para serem autorizados a executar despesa via suprimento individual, é necessario o

cumprimento de alguns requisitos, como:

> Ser servidor (efetivo, temporario, em comissao ou empregado pu-

blico;
> Estar em efetivo exercicio; e

> Ter seu nome credenciado no cadastro de recebedor de suprimento
do Sistema e-fisco.

Para cadastrar seus supridores no e-fisco, o 6rgao precisara ter publicado Portaria, no
Diario Oficial do Estado, indicando a quantidade de supridores que ira precisar para aquele
exercicio.

Com isso, devera enviar esta portaria para a Central de Atendimento ao Usuario da
Fazenda (CAU/SEFAZ), para que sejaliberado, dentro do e-fisco, o comando de cadastro dos
supridores de cada Unidade Gestora.

Caso um supridor nao esteja mais em exercicio naquela Unidade Gestora, o 6rgao po-
dera realizar a substituicao por outro. Esta substituicao apenas nao podera ser realizada se
o supridor estiver em alcance, penalidade que observaremos mais a frente.

E importante destacar que a exclusao de um
supridor esta condicionada a Inexisténcia de
pendéncias relacionadas a Prestagdo de Contas.

A publicacao de nova Portaria e a remessa a CAU/SEFAZ, no inicio de cada exercicio
financeiro, sera necessaria apenas quando houver alteracao no quantitativo de supridores em
relacdo ao exercicio anterior. O periodo de publicacao desta Portaria nio ¢ restrito apenas
ao inicio do exercicio, caso seja necessario o acréscimo ao namero de supridores, a qualquer
momento, a Unidade Gestora podera publicar nova portaria alterando o quantitativo de su-
pridores e posteriormente remeter a CAU/SEFAZ para que a quantidade de supridores seja
atualizada no sistema.

O credenciamento e descredenciamento do servidor para recebimento de suprimento
sao efetuados pela propria Unidade Gestora, no Sistema e-fisco, acessando a funcionalidade
Gestao da Execucao Orcamentaria Financeira das Unidades Gestoras - GFU.
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Nao ha restricoes quanto a quantidade maxima ou minima de supridores para cada
Unidade Gestora, sendo esta uma decisao gerencial.

Para receher recursos de suprimento individual, € necessario:

e Ser servidor - titular de cargo efetivo, temporario, em
comissdo e empregado publico;
e Estar em efetivo exercicio e,

e [Estar credenciado no cadastro de supridores do sistema

e-Fisco.

Existem algumas vedacoes que devem ser observadas, sao restricoes quanto ao uso do
suprimento e podem se referir ao tipo de despesa executada ou a situacao do supridor. A
figura a seguir explana todas as situacoes que devem ser observadas.

| Despesas nio Processaveis =~ | Despesas de custeio dentro | | Despesas custeadas com |
pelo Regime de SI (por da sede com valor acima de recursos repassados por Regime
exclusdo, sdo todas as que R$ 601918 para a SEE e, de Provisdo, exceto os casos
nao estdo previstas no art. 159 acima de R$ 200639 para as jusiificados e autorizados pelo

. dalein® 7 741/78). g demais Secretarnias. L Secretano da Fazenda.

F 3

Despesas com compras de
material permanente.

Despesas cuja licitagdo nao
possa ser dispensada.

- — —

i N S A supridor que esteja em |
Ao supridor responsavel por A supnidor em alcance (e processo de prestagio de
dois suprimentos individuais aguele gue nao prestou contas contas em exigéncia no setor
pendentes de prestagio de ate 90 dias apos a liberacdo financeiro do seu 0Orgao ou
contas. dos recursos). entidade ou no Tribunal de

| I\\_l ' '\..‘_ ,.”I '\,\Ceﬂtas. i |
\ - - - = /

\ & PG que 6 A supridor que nao esteja em . -"rf

b respondendo a  processo ofetivo exercicio j
~ . administrativo disciplinar. = J ;

Quanto ao tipo de despesa, o Codigo de Administracao Financeira veda a utilizacao de
suprimento individual para despesas com compra de material permanente, o que implica
dizer que, quanto a aquisicao de material, o suprimento s6 podera custea-lo quando se tratar

de consumo.
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Desse modo, quando do recebimento de suprimento para aquisicao de materiais, o
gestor, previamente a realizacao de qualquer despesa, devera se certificar quanto ao tipo de
material a ser adquirido e se de fato corresponde a material de consumo.

Outra restricao quanto a utilizacao do suprimento refere-se as aquisicoes cuja licitacao
¢ obrigatoria, nao sendo cabivel a dispensa do procedimento e, por conseguinte, a aquisicao
via suprimento individual. Portanto, nao cabe a utilizacao de suprimento para despesas cuja
licitacao nao possa ser dispensada.

Outro ponto relevante ¢ que o supridor so podera ser responsavel por 2 (dois) suprimen-
tos, sendo cada um deles destinado a elemento diverso do outro. Assim, se um suprimento for
concedido no elemento 30, correspondente a aquisicao de material de consumo, o servidor
s0 podera receber, no mesmo periodo, um novo suprimento se estiver associado a outro ele-
mento de despesa, por exemplo, no elemento 39, referente a contratacao de pessoa juridica.

Fica impedido também de receber suprimento individual aquele servidor que nao rea-
lizar a prestacao de contas em até 9o dias a contar da data em que o suprimento foi liberado.
Neste caso, o servidor ficara em “alcance”. O servidor considerado em alcance ficara impedido
de receber suprimento individual pelo prazo de o5 (cinco) anos.

Por ultimo, nao é permitida a concessao de suprimento a servidor que esteja com pen-
déncias na prestacao de contas ou respondendo a processo administrativo. Também ¢ prudente
nao se conceder suprimento a servidor que esteja em atraso com a prestacao de contas em
relacao a suprimento concedido anteriormente, ainda que a pendéncia seja relativa a apenas
um suprimento, situacao em que, pelalei, ele estaria autorizado a receber novo suprimento.

O prazo para prestacao de contas de suprimento individual ¢ de 60 dias a contar da
data de liberacao do recurso. Dentro desse prazo, deve ocorrer a execucao das despesas, a
composicao do processo de prestacao de contas, sua entrega e cadastro no Sistema e-fisco
(incluindo a reclassificacao da despesa, quando for a caso).

Uma importante observacao ¢ que o 6rgao ou Entidade pode, mediante edicao de nor-
mativo interno e para assegurar o registro no Sistema e-fisco da prestacao de contas dentro
do prazo legal de 60 dias, reduzir o prazo para entrega da prestacao de contas pelo supridor.

Por exemplo, exigir que o supridor preste contas em 45 dias, para que o responsavel pela
insercao no e-fisco tenha mais 15 dias para realizar uma analise e inserir toda a documentacao.

A prestacao de contas deve ser entregue, mediante recibo (protocolo), aos responsaveis
designados por portaria do 6rgao ou entidade concedente para fins de analise e arquivamento.

E importante salientar que mesmo que a prestacio de contas ocorra fora do prazo de

60 (sessenta) dias, a aplicacao dos recursos so deve ocorrer dentro desse prazo, sob pena
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do supridor ser obrigado a devolver ao Tesouro Estadual o valor correspondente a despesa
executada fora do prazo.

Em caso de descumprimento do prazo, o supridor pagara multa no valor de 10% do valor
original do suprimento, sendo tal valor sujeito a correcao, a partir da data em que a PC passar
a ser devida. Além disso, o servidor ficara “Em alcance” se em 9o dias nao proceder com a PC.

O servidor que estiver “Em alcance” ficara impedido de receber suprimento por 5 (cinco)
anos. E, mesmo que entregue o processo de prestacao de contas de forma espontanea, nao
cessara o impedimento.

No caso da prestacao de contas ser entregue fora do prazo, o responsavel pelo supri-
mento individual anexara ao processo a respectiva guia de recolhimento a conta tnica da
multa estipulada.

De acordo com o artigo 164 da Lei n° 7.741/78 deve ser aplicada uma multa de 10% do
valor atualizado do suprimento concedido. A Lei Estadual n° 11.922/00 determina a atualiza-
c¢ao anual dos valores pelo Indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo — IPCA, (IBGE),
divulgado em portaria da Secretaria da Fazenda. Assim, como a atualizacao ¢ anual, se a multa
for paga no mesmo exercicio do recurso recebido, a multa sera de 10% do valor do supri-
mento concedido e, se for paga em outro exercicio, a multa sera de 10% do valor atualizado
do suprimento concedido.

Exemplos:

1. Suprimento concedido em 2019 e a multa paga em 2019: multa de 10% sobre o valor do

suprimento (visto que nao ha atualizacao a ser feita).

Multa = 10% x Valor do SI.

2. Suprimento concedido em 2018 e a multa paga em 2019: multa de 10% sobre o valor atua-

lizado do suprimento. (em 2019, o indice do IPCA para atualizacao dos valores é de 4,05%).

Multa = 10% x (IPCA Acumulado% x Valor do SI).
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Punic¢des ao Supridor pelo descumprimento dos prazos de
entrega da Prestagio de Contas do Suprimento Individual

Pagaramulta
correspondentea 10% do

Se o supridor nao valoratualizado* do
prestar contas no suprimente e ficara
prazode 60 impedidode receber outro
dias suprimentoaté a entrega
da prestacaode contas em
atraso.

Além do pagamento da
multa; o supridor ficara em
alcance, ndo podendo
receber outro suprimento
pelo praza de 5 anes.,

Se o supridor ndo
prestar contas no
pratode 920
dias

“ Ouando o praze de utilizacdo do suprmento ulirapassar o exsrciog, aplear-se-3 o IPCAde exercico vigente,

Também fica sujeito a Pagamento de multa de 10% do valor original do suprimento, o
ordenador de despesa, que decorridos 9o dias apos aliberacao do suprimento nao procedeu
a imediata tomada de contas do supridor e nao fez uma comunicacao escrita a SCGE até o 1°

dia til apos o término do prazo legal para a prestacao de contas.

Punicgdes ao Ordenador de Despesas
pelo descumprimento dos prazos de entrega da
Prestacdo de Contas do Suprimento Individual

Senao instaurar a

Tomacda de Contas

Especial (e enviar
comunicagdo escrita @
SCGE] imediatamente

Pagara multa
correspondente a 10% do

apds decorridas 90 valor atualizade™ do
dias da data da suprimento.
liberagao dos recursos
sem a devida

prestacdo de contas.

* Cuanda o prazo de ntiizagde do suprimento ulirapassar o exercicon, aplicar-se-a o IFCA de sxercicio vigente

Quando a unidade administrativa comprovar a entrega da prestacao de contas, através
de documento idoneo dentro do prazo estipulado e, por qualquer circunstancia, no momen-
to da insercao 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 legislacao.

Ao final do periodo de aplicacao, caso haja recurso nao utilizado (saldo), o supridor
devera proceder ao recolhimento em guia de recebimento (GR) gerada no sistema e-Fisco

para posterior comprovacao na prestacao de contas do valor total do suprimento.
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Nos casos em que o suprimento é concedido proximo ao término do exercicio finan-
ceiro, mesmo que o prazo para prestacao de contas se expire no exercicio seguinte; a SCGE
recomenda a antecipacao da prestacio 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.

Alei também reserva mais 60 dias a contar da data da emissao do recibo de entrega para
analise do respectivo processo.

A figura a seguir destaca pontos importantes referentes a composicao da prestacao de
contas, bem como dos documentos que farao parte do processo. Tais observacoes devem ser
consideradas no momento da elaboracao da prestacao de contas.

Composicao da PC
4 Constar os comprovantes de despesas;
1 quitagdo correspondentes a recolhimento de tributos;
Q  balancetes demonstrativos dos recursos e sua aplicagao;
1 guia de recolhimento & Conta Unica e respectiva Nota de Anulacdo de empenho.
Obs: A anulagéo do S| somente sera processada pelo orgdo ou entidade concedente
apos apresentacao prévia da guia de recolhimento.
Documentos da PC
d  Ser emitidos em data posterior ao empenho, em nome do Estado, e indicar a
Unidade Orgamentaria;
4 Ter recibos firmados pelo credor cu procurador legalmente habilitado, em nome do
responsavel pelo suprimento;
4 conter informagdes do documento de identificagdo. quando se tratar de pessoa fisica:
0 visados pelo ordenador de despesa do érgéo ou entidade concedente.
Obs: A PC poderd ser impugnada pelo ordenador de despesa, no qual podera
determinar ao responsavel a sua imediata regularizac@o, sob pena de instaurar uma
TCESP.

A seguir temos um resumo dos pontos importantes da prestacao de contas da despesa

de suprimento individual.
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Tipo de 0 que é Quem tem obrigaciio Prazo para entrega de A quem deve ser
despesa processo entregue
£ uma forma da execucio Os responsavels por () prazo para a entrega da 4 prestacdo de contas
de despesas por meio de regime espacial de prestagdo de contas do recurso | deve ser entregue,
adiantamenio a servidor, suprimenio individual. de suprimento individual & de mediante recibo
mediante prévio empenho, 60 {sessenta) dias, a contar da | (protocolo), aos
dotacio propria e com Para serem autorizados a | data da liberagac do recurso. responsaveis designados
prestagdo de contas execuiar despesa via 60 dias para analise por portaria do érgdo ou
posterior, cuja utilizagdo suprimenta individual, & entidade concedents para
oCorre apenas nos Casos necessano o OB5: O drgdo ou Entidade fins da anslise &
Supnmento excepcionais previsios na cumprimento de alguns (UZ) pode, mediante edig3o de | arquivamento.
Individual Lei Estadual n® 7.741/1972 e | requisitos, como ser normativo interno, para
a critéric do ordenador de servidor, estar em efetivo | assequrar o registro no e-Fisco
despesas, quando a exercicio, e ter seu nome | da prestacdo de contas dentro
realizagdo da despesa nado credenciado no cadastro | do prazo legal de 60 dias,
puder seguir o processo de recebedor de reduzir o prazo para entrega da
nermal de execugdo da suprimento do sistema prestagdo de contas pelo
despesa plblica. e-Fisco. supridor.
Despesas de custeio =
material de consumao,
locomocio fora da sede.

11.3. Suprimento Institucional

Veremos agora as particularidades do Suprimento de Fundo Institucional (SFI), que é
a despesa com transferéncia de numerario a unidade administrativa, sempre precedida de
empenho na dotacao propria e submetida a regime especial de execucao de despesa.

As normas que tratam especificamente do Suprimento Institucional, no ambito do Es-

tado, sao:

> Codigo de Administracio Financeira do Estado de Pernambuco -

Lein.° 7.741, de 23 de outubro de 1978, e alteracoes; e

> Decreto n.° 39.473, de 5 de junho de 2013 — Regulamenta a utilizacao
do Suprimento de Fundos Institucional.

Estao autorizados a transferirem recursos para as unidades administrativas os 0rgaos e
entidades da Administracao Pablica Direta e Indireta. Para isso, devera ser publicada portaria
contendo a designacao de 2 (dois) ordenadores de despesa, pelo titular do 6rgao ou entidade,
que serao os responsaveis por movimentar os recursos depositados em conta especifica
aberta em nome da unidade beneficiada.

Em Suprimento Institucional, para cada tipo de despesa, o limite de gasto nao pode
ultrapassar o percentual de 10% (dez por cento) do limite maximo, fixado nalegislacao espe-
cifica, para realizacao de licitacao na modalidade convite, considerando compras e servicos.
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Limite de gasto
atual
E de
”_"“"/ R$ 17.600,00

Para cada tipo

S—
v de despesa

Os recursos recebidos por meio de Suprimento Institucional devem ser aplicados nas
atividades de manutencao e desenvolvimento regular das acoes da unidade administrativa

recebedora. Sendo assim, sao gastos permitidos neste tipo de despesa:

> Contratacao de servicos de conservacao, manutencao e pequenos
reparos.

> Exemplos: servicos de jardinagem, troca de lampadas ou conserto

de encanamento e de instalacio elétrica.
> Aquisicao de material de consumo.

> O suprimento de fundo institucional nao pode ser utilizado para

os seguintes gastos:

> Compra de material permanente, como televisor, bebedouro, im-

pressora, etc.
> Despesa com premiacoes como medalhas, troféus, prémios em
pecunia.
> Compra de medicamentos e uniformes.
> Pagamento de funcionarios.
> Despesa com festas e comemoracoes, como coquetéis e recepcoes.
> Pagamento de contas de agua, luz, telefone e qualquer outra taxa.

> Compra de combustivel e manutencao de veiculos para acoes
administrativas.

Vale destacar que a cada elemento de despesa corresponde um suprimento de fundo
institucional, bem como um SFI realizado para determinado elemento de despesa nao poder
ser aplicado em outro elemento.

O responsavel pela prestacao de contas de SFI sao os ordenadores de despesas da uni-
dade administrativa designados pelo titular do 6rgao ou entidade, por meio de portaria.
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O prazo para prestacao de contas ¢ de 9o dias, contar da data do crédito dos recursos
transferidos na conta da unidade administrativa. A lei também reserva mais 9o dias a contar
da data da emissao do recibo de entrega para analise do respectivo processo.

A prestacao de contas deve ser entregue, mediante recibo (protocolo), aos responsaveis
designados por portaria do 6rgao ou entidade transferidor do recurso, para fins de analise
e arquivamento.

Em casos de atrasos na prestacao de contas de suprimento institucional, 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, a partir
da data em que a prestacao de contas se tornar devida.

A cobran¢a da multa sera efetuada apenas para os Suprimentos Institucionais concedidos
apos a publicagao do Decreto que regulamenta o referido instrumento no Estado (Decreto n®
39.473/2013). Dessa forma, as multas so se aplicarao as concessoes realizadas apos o dia 06
de junho de 2013.

De acordo com o art. 172-E da Lei n 7.741/78 deve ser aplicada multa de 5% sobre o valor
original do SFI, atualizado monetariamente, conforme legislacao pertinente.

No caso de SFI como nao ha legislacao especifica que trate da forma de atualizacio,
entendemos que ¢ possivel a aplicacao da Lei Estadual n° 13.178/2006, artigo 14-A, incisos I e
I, uma vez que se trata de crédito de natureza nao tributaria.

Os créditos de natureza nio tributdria sdo atualizados mediante utilizacio do Indice Na-
cional de Precos ao Consumidor Amplo - IPCA, da Fundacao Instituto Brasileiro de Geografia
e Estatistica - IBGE e acrescidos de juros correspondentes a taxa de 1% (um por cento) a0 meés.

Exemplos:

1. Suponha uma prestacao de contas referente ao exercicio de 2018 que deveria ter sido
realizada no més de fevereiro (prazo final), no valor de R$ 100,00 (O gestor, na ocasiao,
nao comprovou a aplicacao do recurso). Digamos que o orgao transferidor do recurso
apurou a multa e realizou a atualizacao em agosto, qual seria o valor a ser pago?

Valor original = R$ 100,00

Multa = R$ 100,00 X 5% = R$ 5,00

Atualizacao monetaria (IPCA) = R$ 100,00 X 2,24% = R$ 2,24 (Acumulado de MAR/AGO)

Aplicacio de juros = R$ 100,00 x 6% = R$ 6,00 (Periodo: seis meses)

Saldo a devolver = R$ 113,24
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2. Suponha uma prestacao de contas referente ao exercicio de 2018 que deveria ter sido
realizada no més de fevereiro (prazo final), no valor de R$ 100,00, porém o gestor
comprovou a aplicacao de R$ 50,00. Digamos que o 6rgao transferidor do recurso
apurou a multa e realizou a atualizacao em agosto, qual seria o valor a ser pago?

Valor original = R$ 100,00

Multa = R$ 100,00 x 5% = R$ 5,00

Atualizacio monetaria (IPCA): R$ 100,00 x 2,24% = R$ 2,24 (Acumulado de MAR/AGO)

Aplicacao de juros = R$ 100,00 x 6% = R$ 6,00 (Periodo: seis meses)

Saldo a devolver = R$ 63,24

A figura a seguir mostra as consequéncias em caso de descumprimento dos prazos

legais de prestacao de contas pelos ordenadores de despesa das unidades administrativas.

Descumprimento do Prazo Legal de Prestacdo de Contas

A omissao do dever de prestar contas pelo ordenador de despesa, faz incidir em pratica
de ato de improbidade administrativa, conforme artigo 11 da Lei Federal n° 8.429/92. Segundo
esse dispositivo legal, constitui ato de improbidade administrativa e atenta contra os princi-
pios da administracao publica qualquer acao ou omissao que viole os deveres da honestidade,
imparcialidade, legalidade, e lealdade as instituicoes, e notadamente deixar de prestar contas,
quando obrigado a fazé-lo.

E importante colocar que a unidade administrativa nio deve ser penalizada pelo des-
cumprimento do prazo de prestacao de contas do SFI transferido, pois a responsabilizacao
incide sobre os ordenadores.

Ja os ordenadores de despesa do 6rgao ou entidade transferidor dos recursos respon-
dem pelo atraso das prestacoes de contas a que estao obrigados os responsaveis pelo SFI,
sujeitando-se as mesmas penalidades impostas a estes, caso nao adote as medidas adminis-

trativas necessarias a regularizacao da prestacao de contas.
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A figura a seguir mostra a consequéncia para o ordenador de despesa do 6rgao ou

entidade transferidor do SFI em caso de descumprimento da comunicacao a SCGE quando

os prazos legais de prestacao de contas nao forem obedecidos pelos ordenadores de despesa

das unidades administrativas.

Descumprimento de Comunicagdo a SCGE

* Ordenador de
despesa do drglo ou
entidade transferidor
do Sugrimento
Institucicnal

h  Responsavel

J.

= Nio envia de
comunicagdo & Secretaria
da Controdadoria Geral do

prazs e
entrega da Prestagdc de
Contas, em caso de
descumprimento do
praz legal pelo supridar,

' K
s Multa de 5% do valor

do suprimento
Institucional

Penalidade

As figuras a seguir destacam pontos importantes referentes a composicao da prestacio

de contas, bem como dos documentos que farao parte do processo. Tais observacoes devem

ser consideradas no momento da elaboracao da prestacao de contas.

O Copiada Nota de Empenho - NE;

Composigao da PC

O notas fiscais ou documentos equivalentes e respectivos recibos, todos originais,
contendo o atesio do recebimento do material ou da prestagdo de servigos, bem como 8
anotagdo de que 2 respectiva despesa foi paga por meic do chegue discriminado,

O documentagdo de guitacdo comprobatdria do recolhimente de fributos e de
contrisuicdes incidentes sobre as despesas realizadas;

0O Guia de Recebimento — GR dos depositos efefuados na Conta tipo "G

0O copias dos chegues nominativos emitidos para pagamentos;

0 copias dos extratos bancarios da conta;

O balancete demonstrativo dos recursos & da sua aplicagdo.
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Documentos da PC

O ©Os documentos resuliantes de pagamentos realizados eletronicamente, fais como
recibos, guias de recolhimento, notas fiscais ou equivalentes, deverdo compor a
prestacBo de contas & frazer obrigatoriaments, expresso reconhecimento da
despesa, mediante subscricdo conjunta dos mesmos pelos ordenadores de

despesa;

O Os comprovanies de despesas emitidos em papel termossensivel deverdc ser
enviados & prestag&o de contas com suas respeciivas folocopias;

O Osdocumentos constantes nas prestacfes de contas devem ser apresentados: em vias
originais. em ordem cronologica, numerados, com documentagao legivel & sem
rasuras, nos prazos legais.

Quando a unidade administrativa comprovar a entrega da prestacao de contas, através
de documento idoneo dentro do prazo estipulado e, por qualquer circunstancia, no momento
da insercao no sistema e-Fisco, a mesma apresentar-se fora do prazo de 9o dias, deve-se
abrir um processo administrativo para apurar a responsabilidade pelo atraso, nos termos da
Lein® 6.123/68 (Estatuto do Servidor). 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 legislacao.

Portanto, para fins de comprovacao da prestacao de contas, a fim de se eximir da multa,
os ordenadores das unidades administrativas devem solicitar do 6rgao ou entidade transfe-
ridor o RECIBO.

A seguir temos um resumo dos pontos importantes da prestacao de contas da despesa
de suprimento institucional.

Tipo de despesa

Oqueé

Quem tem obrigagio

Prazo para entrega de
processo

A quem deve ser
entregue

Suprimento
Institucional

Atransferéncia de
numerario a unidade
administrativa, sempre
precedida de empenho na
dotacdo propria,
submetida a regime
especial de execugdo de
despesa e de prestagdo
de contas.

Atividades de manutenc&o
e desenvolvimento regular
das arGes — material de
expediente, contratagdo
de servigos

Limite de R$17.600,00 por
suprimento

Os ordenadores de
despesas da unidade
administrativa
designados pelo titular
do drgdo ou entidade,
por meio de portaria.

90 dias a contar da
data do crédito dos
recursos transferidos
na conta da UA.

90 dias para analise.

A prestacdo de contas
deve ser entregue,
mediante recibo
{protocolo), aos
responsaveis
designados por portaria
do drgdo ou entidade
transferidor do recurso,
para fins de analise e
arquivamento.

52




Secretaria de t A

T PERNAMBUCO

GOVERNOD DO ES5TADD

11.4 Provisao de Crédito

Essa despesa nada mais ¢ do que uma transferéncia do poder de disposicao do crédito
pela unidade orcamentaria a uma unidade administrativa a ela subordinada, em casos ex-
cepcionais, devidamente justificados a Secretaria da Fazenda e autorizado mediante portaria
publicada no Diario Oficial do Estado. Sendo assim, sao gastos permitidos neste tipo de
despesa:

> Contratacao de servicos.
> Aquisicao de material de consumo.

> Aquisicao de material permanente.

Quanto ao material permanente, a unidade administrativa fica obrigada a solicitar o
tombamento do bem no setor competente do registro patrimonial.

E vedada a concessao de suprimento individual com recursos repassados mediante pro-
visao de crédito orcamentario, ressalvados os casos excepcionais, justificados e autorizados
em portaria do Secretario da Fazenda.

As despesas a serem realizadas pela unidade administrativa com a provisao de crédito
orcamentario obedecerao as exigéncias quanto a licitacao, bem com aos demais estagios das
despesas previstos em lei.

A despesa efetuada atraves de provisdo de crédito
orcamentario obedecera as exigéncias de licitacao,

empenho., liguidagdo e pagamento e prodgramacao
financeira. (art. 139, da Lei 7.741/78).

A unidade administrativa devera encaminhar a unidade transferidora, no prazo de 48
(quarenta e oito) horas do recolhimento, a via da Guia de Recolhimento - GR dos saldos nao
utilizados no exercicio, depositados na conta C da unidade concedente, a fim de que seja
realizada a anulacao, total ou parcial.

No caso de devolucao de saldo no exercicio seguinte, ¢ dispensavel a anulacao da pro-
visao, uma vez que o sistema contabil ja estara fechado.

O responsavel pela prestacao de contas sera o titular da unidade administrativa, res-
ponsavel pela execucao da despesa por meio do regime de provisao de crédito orcamentario.

O prazo de prestacao de contas ¢ de 60 dias, contados a partir da data do crédito em
conta bancaria especifica, com mais 9o dias para analise, contados da data da emissao do

recibo de entrega do respectivo processo. E assim como as demais despesas, a prestacao de
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contas devera ser entregue, mediante recibo, aos responsaveis designados por portaria, do
orgao ou entidade concedente para fins de analise e arquivamento.

Nao ha previsao de multa para atrasos na prestacao de contas desse tipo de despesa.
Entretanto, caso a prestacao de contas nao seja realizada no prazo, a Unidade Administrativa
fica impedida de receber nova provisao.

A falta de previsao de multas, nao afasta as iniciativas a serem adotadas pelo 6rgao
transferidor, quando couber, a fim de apurar o dano e atribuir responsabilidades a quem
tinha o dever de prestar contas.

Importante lembrar que a omissao do dever de prestar contas faz incidir a pratica de

ato de improbidade administrativa.

'A omisséo do dever de prestar contas pelo ordenador de despesa, faz incidir a
pratica de ato de improbidade administrativa, conforme art. 11 da Lei Federal
n°® 8.429/92:

Art. 11. Constitui ato de improbidade administrativa que atenta contra os principios
da administracdo publica qualquer acdo ou omissdo que viole os deveres da
honestidade, imparcialidade, legalidade, e lealdade as instituicdes, e notadamente:

V| - Deixar de prestar contas, quando obrigado a fazé-lo;
As figuras a seguir destacam pontos importantes referentes a composicao da prestacao
de contas, bem como dos documentos que farao parte do processo. Tais observacoes devem
ser consideradas no momento da elaboracao da prestacao de contas.

Composigdo da PC
O Moia de empenho
O nofas fiscais ou documentos equivalenies e respectivos recibos, confendo declaragao
do recebimento do material ou prestagdo de servigos, bem como anofagdo de que a3

gespesa fol paga;

O guitactes correspondentss ao recolhimenio de tributos e contribuicdes incidentes sobre
as despesas;

T guia de recothimento - GR dos depbsitos efetuados na conta C, da unidade concedente,
guando houver anufacdo folal ou parcial da provisdo concedida, ou guia de recofhimentio
- 3R dos depositos efetuados na Conta C, da DAFE, referente ao saldo ndo ufitizado,
conforme o.Caso;

O copias dos chegues nominativos emifideos para pagamentos;

O copia do extrato bancario de conta especifica da unidade administrativa |, relativa ao
periodo de aplicacdo da provisio:

O balancete demonstrativo dos recursos e de sug aplicagdo, acompannado da respectiva
conciliagBo bancana,

Além dos dispositivos contidos no Decreto Estadual n® 20.416/98, as prestacoes de contas
deverao ser efetuadas em observancia as normas dos artigos 173 e 207 da Lei Estadual n° 7.741/78.
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Documentos da PC

O Ser emitidos em data posterior ao empenho. em nome do Estado, e indicar a

Unidade Crgamentana;

O  Ter Notas Fiscais = Recibos firmados pelo credor ou procurador legalmente habilitado.
em nomedo Estadao

O conter informacGes do documento de jdentificacdo, quando se tratar de pessoa fisica:

O considerar o documenio equivalente 3 noia fiscal, aguele, previsio na legisiagaa
fributana, gue possa ser emitido em substifuigdo 28 mesma, a exemplo do Cupom Fiscal;

1 visados pelo ordenador de despesa do org3o ou entidade concedente.

A seguir temos um resumo dos pontos importantes da prestacao de contas da despesa

de provisao de crédito.

Prazo para entrega de
processo

A quem deve ser

Quem tem obrigagdo entregue

Tipo de despesa Oqueé

Regime de Provisdo de
Cradito Orcamentario
(Repasse Financeiro)

E a transferéncia do
poder de disposigdo do
crédito pela unidade
orcamentaria a uma
unidade administrativa,
a ela subordinada, em
casos excepcionais,
devidamente
justificados a Secretaria
da Fazenda e
autorizado mediante
portaria publicada no
Diario Oficial do Estado.

O titular da unidade
administrativa,
responsavel pela
execucdo da despesa
por meio do regime de
provisdo de credito
orcamentario.

Q prazo de prestacdo
de contas & de 60
(sessenta) dias, apos a
data da efetivagdo do
Repasse Financeiro.

&0 dias para analise.

Deve ser entregue,
mediante recibo, aos
responsaveis
designados por
portaria, do orgdo ou
enfidade concedente
para fins de andlise e
arquivamento.

11.5 Convénio

Conveénio é um acordo ou ajuste que estabelece vinculo de colaboracao entre as partes
e disciplina a transferéncia de recursos financeiros de dotacoes consignadas na Lei Orca-
mentaria Anual, visando a execucao conjunta de programa de governo, projeto, atividade ou
evento de relevancia pablica e interesse reciproco.

Neste tipo de despesa, existem duas figuras importantes:

O convenente que ¢ o Orgdo ou entidade da Administracio Pablica direta ou indireta
de qualquer unidade da Federacao, bem como entidade privada sem fins economicos, com

o qual a Administracao Estadual celebra convénio para a execucao conjunta de programa
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governamental, projeto, atividade, ou evento. E quem de fato recebe os recursos para executar
0 Servico.

O concedente é quem concede o recurso a um orgao ou a uma entidade que ira executar
a despesa.

Portanto, o convenente ¢ quem deve realizar a prestacao de contas ao orgao concedente,
que ficara responsavel pela analise e arquivamento de todo o processo.

As prestacoes de contas de convénios observarao dois aspectos quanto a prazos:

Prestacéo de
contas final

Prestacdes de
contas parciais

Deverd ser apresentada no

prazo de 30 dias, contados

do término da vigéncia do

convénio ou da conclusdo

da execucdo do objeto, o
" gue ocorrer primeiro

Obedecerdo ao  prazo
estabelecido nos termos do
convénio, observado o
cronograma de liberacdo
dos recursos

A autoridade competente do concedente tera o prazo de 60 (sessenta) dias, contado da
data do recebimento, para analisar a prestacao de contas do instrumento, com fundamento
nos pareceres técnico e financeiro expedidos pelas areas competentes.

A prestacao de contas deve ser entregue, mediante recibo (protocolo), ao 6rgao ou en-
tidade concedente para fins de analise e arquivamento.

A seguir temos um resumo dos pontos importantes da prestacao de contas da despesa

de provisao de crédito.

Tipo de

A quem deve ser

despesa

O queé

Quem tem obrigagde

Prazo para entrega de processo

entregue

Convénio

Acordo ou ajuste que
estabelece vinculo de

dotagdes consignadas
na Lei Orcamentaria
Anual, visando &
execugdo conjunta de
programa de govemno,
projeto, atividade ou
evento de relevincia
plblica e interesse
reciproco.

O convenente - argdo
ou entidade da

entidade privada sem
fins ecenémicos, com o
{a) qual a Administracao
Estadual celebra
convénio para a
execugdo conjunta de
programa
govermnamental, projeto,
atividade, ou evento;

As prestagdes de contas parciais
obedecerdo ao prazo estabelecido nos

colaboracao entre as Administracdo Pablica | termes do convénio, cbservado o enfregue,

partes e disciplina a direta ou indireta de cronograma de liberagdo dos recursos. mediante
transferéncia de qualguer unidade da protacolo (reciba),
recursos financeiros de | Federacdo, bem come | A prestacdo de contas final devera ser ao argdo ou

apresentada no prazo de 30 (frinta) dias,
contados do término da vigéncia do
convénio ou da conclusdo da execucdo
do objeto, o que ocorrer primeiro.

A autoridade competente do concedente
tera o prazo de 60 (sessenta) dias,
contado da data do recebimento, para
analisar a prestagdo de contas do
instrumento, com fundamento nos
pareceres técnico e financeiro expedidos
pelas dreas competentes

A prestacdo de
contas deve ser

entidade
concedente para
fins de analise e
arquivamento.
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12. Casos de Irregularidades e Auséncia das Prestacoes de Contas

12.1 Prestacao de Contas em Exigéncia

%‘5% mm em

Documentacao :
comprobatéria da —» conformidade | o processa ficara
despesa com as em exigencia
exigéncias legais

; Adotar as medidas administrativas internas para

recomposi¢éo do Tesouro ou ularizagéo da
‘ o responsavel situacdo £ ¢

la andlise da
peaagclse da uu

| ou instaurar a Tomada de Contas Especial para
apuragdo dos fatos, identificacdo dos
responsavels e guantificacdo do dano

A prestacao de contas ficara em Exigéncia caso a documentacao comprobatoria da
despesa nao esteja em conformidade com as exigéncias legais, devendo o responsavel ado-
tar as medidas administrativas internas para recomposicao do Tesouro e regularizacao da
situacao, ou até mesmo instaurar uma Tomada de Contas Especial para apuracao dos fatos,
identificacao dos responsaveis e quantificacao do dano, se for o caso.

Quem identifica que uma prestacao de contas devera ficar em exigéncia é o servidor
responsavel pela analise. Apos a identificacao, ele deve comunicar o fato ao responsavel pela
despesa para que este possa corrigir as irregularidades. Esta comunicacao é feita através da
emissao de um Boletim de Exigencia em Processo de Prestacao de Contas.

> - . Servidor responsavel
3;4 | Quem identifica? pela analise
N [ ' Comunicar o fato a0
Ve O que fazer? responsavel pela
@ | despesa

5

Emissdo do Boletim de -

@ Como? Exigéncia em Processo

. de Prestagao de Contas
O Boletim de Exigéncia deve ser assinado pelo responsavel pela analise e emitido em
trés vias. Uma via deve ser entregue ao responsavel pela prestacao de contas, para sanar as
exigéncias detectadas. Outra deve ser entregue ao responsavel pelo controle administrativo no
orgao ou entidade. E a ultima deve ficar no setor responsavel pela analise e servira também de
protocolo de entrega e controle do prazo para o atendimento das irregularidades encontradas.
No ato da entrega do boletim ao responsavel pela prestacao de contas, ele deve apor sua

assinatura e a data do efetivo recebimento com o objetivo de comprovar a ciéncia acerca das
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irregularidades e a partir da data desta ciéncia comeca a correr o prazo improrrogavel de 30
(trinta) dias para efetuar as correcoes necessarias.

Decorrido o prazo de 30 (trinta) dias e nao atendidas as exigéncias relatadas no boletim
o responsavel pela analise e arquivamento da prestacao de contas, no primeiro dia atil apos
o término do referido prazo DEVE dar ciéncia a autoridade superior para que sejam tomadas
as providéncias cabiveis, sem prejuizo da instauracao de Tomada de Contas Especial, nos

termos da Lein’ 12.600/2014.

12.2 Auséncia das Prestacoes de Contas

Diante da omissao no dever de prestar contas, ou seja, da nao comprovacao da aplica-
cao dos recursos repassados, a unidade gestora concedente devera adotar as providéncias
administrativas cabiveis, visando regularizar a situacao ou obter a recomposicao do erario.
Toda diligéncia, notificacdo ou comunicacao devera ser juntada ao respectivo processo de
concessao dos recursos.

O Tribunal de Contas de Pernambuco, através do artigo 36, de sua Lei Organica, deter-
mina que diante da omissao no dever de prestar contas, da nao comprovacao da aplicacao
de recursos repassados, da existéncia de desfalque, desvio de bens ou valores ou ainda da
pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconomico de que resulte dano ao Erario, a
autoridade competente devera no prazo de 180 (cento e oitenta) dias adotar providéncias
para a apuracao dos fatos, identificacao dos responsaveis, quantificaciao do dano e obtencao
do ressarcimento.

Importante lembrar, mais umavez, que a omissao do dever de prestar contas faz incidir

a pratica de ato de improbidade administrativa.

Lei Federal n°® 8.429/92 - DispOe sobre as sancoes aplicaveis aos
agentes publicos nos casos de enriquecimento ilicito no exercicio
de mandato, cargo, emprego ou funcao na administracdo publica
direta, indireta ou fundacional e da outras providéncias.

Art. 11 Constitui ato de improbidade administrativa que atenta
contra os principios da administragao publica qualguer acao ou
omissao que viole os deveres da honestidade, imparcialidade,
legalidade, e lealdade as instituicbes, e notadamente:

VI - Deixar de prestar contas, quando obrigado a fazé-lo;
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13.Tomada de Contas Especial

Os procedimentos referentes a tomada de contas especial tomam como base legal os

seguintes dispositivos:
> Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988;
> Constituicao do Estado de Pernambuco;

> Lei Estadual n° 12.600/2004 - Dispoes sobre a Lei Organica do Tri-

bunal de Contas do Estado de Pernambuco e alteracoes;

> Resolucao TCE/PE n° 036/2018 - Dispoe sobre a instauracao, ins-
trucao e processamento de tomadas de contas especiais.

A Tomada de Contas Especial ¢ um procedimento que a Administracao Publica pode
utilizar para ressarcir-se de eventuais danos que lhes forem causados.

Segundo o professor Jorge Ulisses Jacoby Fernandes, a tomada de contas especial ¢ um
processo de natureza administrativa, de instauracao excepcional que visa apurar responsa-
bilidade por omissao ou irregularidade no dever de prestar contas e dano causado ao erario.

Os processos de tomada de contas especial possuem natureza administrativa, tem rito
proprio, ¢ um processo excepcional, ou seja, ultimo recurso a ser utilizado e por fim é com-
posto de duas fases, interna e externa.

A sua finalidade ¢ apurar responsabilidade por omissao ou irregularidade no dever de
prestar contas ou por dano causado ao erario.

E um valioso instrumento de controle, que oportuniza a administracio ptblica envidar
esforcos para protecao do erario, recompondo prejuizos experimentados, propiciando, assim,
maior transparéncia e eficiéncia a gestao governamental.

A tomada de contas especial tem por objetivo apurar responsabilidade daquele que
der causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte dano ao erario, com le-
vantamento dos fatos, quantificacao do dano, identificacao dos responsaveis e obtencao do
respectivo ressarcimento. Somente devera ser instaurada quando, apurados os fatos, for
constatado prejuizo aos cofres publicos e nao houver éxito as providéncias administrativas

internas visando a recomposicao ao Tesouro Estadual do dano causado ao erario.
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Levantar os fatos |

Quantificar o dano }

=

[ Objetivos dos
Identificar os responsaveis ‘

© TCEspsdo:

~ Obter o ressarcimento do ‘
dano

Ressalte-se que nao é suficiente apenas a instauracao de uma tomada de contas especial.
E necessaria a realizacio de atos tendentes ao seu desenvolvimento e conclusdo, observados
os principios que regem a Administracao Pablica.
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14. Boas Praticas nos Processos de Prestacao de Contas

A SCGE através da equipe de auditoria realizou trabalhos com o objetivo de avaliar os
controles internos relacionados ao fluxo de recebimento, analise e arquivamento dos proces-
sos de prestacao de contas da despesa orcamentaria. O resultado deste trabalho proporcionou
a elaboracao de uma lista de boas praticas referente aos procedimentos adotados na atividade
de prestacao de contas.

A seguir as boas praticas identificadas como necessarias para melhoria da qualidade

das atividades relacionadas prestacoes de contas serao listadas separadas por etapa.

14.1. Etapa de Publicacio da Portaria (Responsaveis por Receber, Analisar e Arquivar as
Prestacoes de Contas)

> Definir normas internas, institucionalizadas, que regulem as etapas
de organizacao, recebimento, analise e arquivamento da prestacao

de contas.

> Mapear os processos relativos as etapas de organizacao, recebi-
mento, analise e arquivamento da prestacao de contas.

> Revisar periodicamente o mapeamento dos processos.

> Divulgar as normas internas e os mapeamentos para que sejam de
conhecimento de todos os atores envolvidos.

> Definir, em Portaria, o responsavel pela recepcao, analise e arqui-

vamento da prestacao de contas.
> Definir uma rotina de atualizacao da Portaria.

> Estabelecer uma pratica de rodizio das equipes nas funcoes de re-
cebimento, analise e arquivamento das prestacoes de contas.

> Estabelecer uma rotina de capacitacao dos funcionarios envolvidos
nas atividades de recebimento, analise e arquivamento da prestacao

de contas.

> Criar rotina de solicitacao ao sistema da SCGE/PE, de orientacoes,
no caso de duvidas.
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14.2. Etapa de Recebimento da Prestaciao de Contas

> Definir prazos intermediarios para alerta de proximidade do prazo

de apresentacao da prestacao de contas.

> Estabelecer rotina para alertar o responsavel pela execucao da despesa
quando da proximidade do prazo de entrega da prestacao de contas.

> Instituir procedimentos de comunicar a autoridade superior do
orgao os casos de descumprimento do prazo da apresentacao da

prestacao de contas.

> Definir medidas administrativas a serem adotadas por parte da
autoridade superior em caso de auséncia de apresentacao da pres-
tacao de contas.

> Estabelecer padrao quanto a forma de apresentacao e composicao

do processo de prestacao de contas por tipo de despesa.
> Criar um modelo de recibo de entrega da prestacao de contas.

> Emitir recibo de entrega quando o responsavel pela execucao da

despesa apresentar a prestacao de contas.
> Definir um local de arquivamento temporario desses processos que

estao sendo recepcionados.

14.3. Etapa de Analise da Prestacao de Contas

> Definir critério de seletividade na priorizacao das prestacoes de
contas a serem analisadas (valor, data de recebimento da PC, quan-

tidade de operacoes, denuncias e outros).
> Definir metas de analise das prestacoes de contas.

> Adotar checklist padrao, por tipo de despesa, para a analise da pres-
tacao de contas.

> Respeitar a segregacao de funcao evitando que a atividade de ana-

lise nao seja efetivada por responsavel pela execucao da despesa.

> Criar modelo de boletim de exigéncia para ser utilizado quando apo6s
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a analise da prestacao de contas verificar a existéncia de exigéncia.

> Designar usuario cadastrado para registro da prestacao de contas

no e-fisco.
> Incluir a prestacao de contas no e-fisco ao término da sua analise.
> Emitir certificado padronizado de quitacao da prestacao de contas.

> Emitir parecer ou outro instrumento contendo opinides quanto a
aprovacao (com ou sem ressalvas) ou reprovacao da prestacao de

contas.

> Comunicar ao responsavel pela execucao da despesa as pendéncias

encontradas na analise da prestacao de contas.

> Definir prazo intermediario para alerta de proximidade do prazo

de atendimento das exigéncias.

> Estabelecer rotina para alertar o responsavel pela execucao da
despesa quando da proximidade do prazo de atendimento das exi-

gencias.

> Comunicar a autoridade superior os casos de descumprimento do

prazo de apresentacao das exigéncias.

> Definir medidas administrativas a serem adotadas por parte da

autoridade superior nos casos de nao atendimento das exigéncias.
> Definir rotina de reanalise da prestacao de contas, no caso de apre-

sentacao de justificativas pertinentes as exigéncias.

14. 4. Etapa de Arquivamento da Prestacao de Contas

> Definir rotina de registro de recebimento da PC (com informacoes
a exemplo de responsavel pela entrega, quantidade de pastas, data,

localizacao e outros).

> Definirlocal adequado para arquivamento das prestacoes de contas

(seja fisico ou digital).

> Estabelecer procedimento de localizacao dos processos arquivados

(seja fisico ou digital).
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> Definir medidas a fim de garantir a seguranca e controle de acesso
aos processos de prestacao de contas arquivados.

> Registrar a movimentacao de processo, quando da retirada da pres-
tacao de contas do local de arquivamento.

> Definir rotina de verificacao e alertas de descumprimento de prazos

para devolucao das prestacoes de contas retiradas.

> Comunicar a autoridade superior os casos de descumprimento de
prazos para devolucao da prestacao de contas retirada.

> Definir medidas administrativas a serem adotadas por parte da
autoridade superior nos casos de inexisténcia de devolucao da
prestacao de contas retirada.
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Referéncias

BRASIL. Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988.
BRASIL. Lei Federal n° 4.320/1964 (Normas gerais de direito financeiro).

BRASIL. Lei Complementar Federal n° 101/2000 - LRF (Normas de financas publicas voltadas para a
responsabilidade na gestao fiscal).

BRASIL. Lei Federal n° 8.666/1993 (Normas para licitacoes e contratos da Administracao Publica).
BRASIL. Lei Federal n° 8.159/1991 (Politica nacional de arquivos publicos e privados).

BRASIL. Lei Federal n° 8.429/1992 (Sancoes aplicaveis aos agentes publicos).

PERNAMBUCO. Constituicao do Estado de Pernambuco de 1989.

PERNAMBUCO. Lei Estadual n° 7.741/1978 (com alteracoes dadas pelas Leis Complementares Estaduais
n° 208/2012 e 287/2014).

PERNAMBUCO. Decreto Estadual n° 38.935/2012 (alterado pelo Decreto Estadual n® 40.823/2014, pro-
cedimentos de analise e arquivamento dos processos de prestacao de contas).

PERNAMBUCO. Lei Estadual n° 15.529/2015 (Politica Estadual de Gestao Documental).
PERNAMBUCO. Lei Estadual n° 6.123/1968 (Regime juridico dos funcionarios publicos civis do Estado)
PERNAMBUCO. Lei Estadual n° 13.178/2006 (Constituicao de crédito nao tributario)

PERNAMBUCO. Lei Estadual n° 12.600/2004 (Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Per-
nambuco).
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Material Complementar

Manuais, Cartilhas e Boletins disponiveis nos links: https:/www.scge.pe.gov.br/orien-
tacao e https://www.scge.pe.gov.br/peorienta/
Sistema de Orientacao da SCGE disponivel no link: https://www.scgeorienta.pe.gov.br/

scgeorienta
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