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INTRODUCAO

Esta apostila tem como objetivo orientar, em carater de consulta, os gestores publicos
do Poder Executivo do Governo do Estado de Pernambuco, participantes do Curso Prestacdo
de Contas Eletronica através do SEI PERNAMBUCO, acerca da composicao de Processos de
Prestacao de Contas Eletronica, com fundamento no Decreto Estadual n° 45.157, de 23 de
outubro de 2017, que dispoe sobre o uso do meio eletronico para a realizacao de processos
administrativos.

Os Processos de Prestacao de Contas e os respectivos atos deverao ser realizados em
meio eletronico, conforme determina o Decreto Estadual n® 49.919, de 10 de dezembro de 2020,
que dispoe sobre a utilizacao do Sistema Eletronico de Informacoes — SEI como ferramenta
obrigatoria para composicao, execucao e arquivamento dos processos de prestacao de contas
e tomada de contas especiais, no ambito do Poder Executivo Estadual, exceto nas situacoes
em que este procedimento for inviavel ou em caso de indisponibilidade do meio eletronico
cujo prolongamento cause dano relevante a celeridade do processo.

Desta forma, no intuito de fomentar e disseminar este novo modelo, a presente apostila
esta estruturada de forma que o gestor, didaticamente, obtenha subsidios suficientes para
desempenhar as suas funcoes, mediante os seguintes topicos: fundamentacao legal; os
responsaveis por prestar contas; a criacao e a composicao do processo de prestacao de contas;
a analise e arquivamento do processo de prestacao eletronica; procedimentos especificos

relacionados a area financeira e etc.

1. DA PRESTACAO DE CONTAS ELETRONICA

A prestacao de contas consiste no demonstrativo da aplicacao de recursos organizado
pelo proprio responsavel ou entidade beneficiaria, em processo administrativo especifico,
acompanhado dos documentos comprobatorios, nos termos do art. 207, da Lei Estadual n°
7.741, de 23 de outubro de 1978.

Assim, preliminarmente, cabe-nos informar que todos os procedimentos, prazos e
documentos exigiveis no processo de prestacao de contas nao sofreram alteracoes, devendo
ser observados os dispositivos da Lei Estadual n° 7.741/1978, do Decreto Estadual n° 38.935, de
o7 de dezembro de 2012 e normas especificas. Portanto, em regra, nada mudou na composicao,
analise e arquivamento, exceto a producao de documentos eletronicos e/ou a digitalizacao de
documentos fisicos, conforme previsao contida no art. 2°, do Decreto Estadual n° 45.157/2017.
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1.1. DA FUNDAMENTACAO LEGAL

A constituicao de processos administrativos de prestacao de contas eletronica tem
fundamento nas seguintes normas:
e Decreto Estadual n° 45.157, de 23 de outubro de 2017 - Dispoe sobre o uso do meio
eletronico para a realizacao do processo administrativo no ambito dos orgaos e das
entidades da administracao publica estadual direta, autarquica e fundacional;

e Decreto Estadual n° 49.919, de 10 de dezembro de 2020 - Dispoe sobre a utilizacao
do Sistema Eletronico de Informacoes — SEI como ferramenta obrigatoria para
composicao, execucao e arquivamento dos processos de prestacao de contas e tomada
de contas especiais, no ambito do Poder Executivo Estadual;

« Portaria SAD n° 123, de 22 de janeiro de 2020 - Regulamenta a utilizacao do Sistema
Eletronico de Informacoes — SEI, instituido no ambito do Governo do Estado de

Pernambuco por meio do Decreto n® 45.157, de 23 de outubro de 2017;

« Parecer PGE n° 653/2018 - Indagacao sobre a forma de “ateste” da Nota Fiscal em

Processo Eletronico;

e Acordao TC n° 1458/2019 contido no Processo TCE-PE n° 1.923.043-6 - Consulta
acerca da viabilidade e aceitabilidade legal e técnica do SEI (Sistema Eletronico de

Informacoes).

2. DOS RESPONSAVEIS POR PRESTAR CONTAS

E obrigatdria a prestacio de contas por qualquer pessoa fisica ou juridica, piblica
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.

O Decreto Estadual n° 38.935/2012, que regulamenta os procedimentos de recebimento, analise
e arquivamento dos processos de prestacao de contas das despesas efetuadas pelos orgaos ou
entidades executoras, em seu art. 5.2, atribui o dever de prestar contas aos seguintes responsaveis:

a) os responsaveis pela execucao da despesa por meio de regime especial de suprimen-

tos individuais;

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

fundos institucional;
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¢) os orgaos ou entidades favorecidas?, nos casos de subvencoes, contribuicoes e auxilios;

d) os agentes de arrecadacao, exatores e rede bancaria, conforme previsto em regula-
mento e instrucoes do orgao proprio da Secretaria da Fazenda;

e) os responsaveis 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.

IMPORTANTE: Portanto, estes sio os atores responsaveis, na ocasiio da prestacao de

contas, em constituir os referidos processos administrativos eletronicos.

3. DO PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS ELETRONICA

Para compor um processo administrativo de prestacao de contas eletronica, o
responsavel devera seguir os seguintes procedimentos:

3.1. Iniciar Processo

Apos a execucao da despesa, o responsavel por prestar contas deve criar um processo de
prestacao de contas eletronica, selecionando a opcao “Iniciar Processo” no menu principal,
conforme demonstracao abaixo:

GOVERNO DO ESTADD DE PERNAMBUCO

seil

Controle de Processos Controle de Processos

Iniciar Processo

REtGmo Programadn . H m E é a
U]
Pesquisa %

Base de Conhecimenta
Textos Padrio “er processos atribuidos a mim Ver por marcadores

Modelos Favontos

Figura 1: Menu Principal

Em seguida, o responsavel devera escolher o “Tipo de Processo” desejado. A SCGE
informa que foram criados, e ja estao disponiveis, os seguintes tipos de processos de prestacao
de contas, que devem ser utilizados pelo responsavel quando proceder a composicao da
prestacao de contas eletronica:

« Prestacao de Contas: Despesa Normal;

e Prestacao de Contas: Suprimento Individual;
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« Prestacao de Contas: Suprimento de Fundos Institucional;
« Prestacao de Contas: Execucao de Repasse Financeiro.

« Prestacao de Contas: Execucao de Transferéncias Voluntarias;

3.2. Cadastro do Processo

O proximo passo é o preenchimento de dados de cadastro do processo de PC eletronica.

Iniciar Processo

Figura 2: Campos do Menu Iniciar Processo
Nesta tela, estao disponiveis os campos: “Protocolo”, “Tipo do Processo”, “Especificacao”
(opcional), “Classificacao por Assuntos”, “Interessados” (opcional), “Observacoes desta
Unidade” (opcional) e selecao do “Nivel de Acesso”.

3.2.1. Protocolo

Quando se tratar de um novo processo, pode-se deixar marcada a opcao “Automatico”.
Assim, o proprio sistema fornecera uma numeracao unica do processo.

Entretanto, o responsavel podera selecionar a opcao “Informado”. Neste caso, serao
disponibilizados dois campos adicionais “Ntmero” e “Autuacao”, para que sejam inseridos o
numero do processo ¢ a data de autuacao.

Como a prestacio de contas € realizada por Ordem Bancaria e, considerando a boa
pratica de uniformizacao e padronizaciao, bem como no intuito de facilitar a localizacao
do processo de prestacao de contas no SEI PERNAMBUCO, orienta-se que seja utilizada a
numeracao alfanumérica estruturada da seguinte forma:

« Sigla da UG;

« Numero da Ordem Bancaria (OB).
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UG-ORDEM BANCARIA
Ex: SCGE-20200B000001

Iniciar Processo

| Sater | | voter |

) Automatico Numero: Data de Autuagdo:

# Inamada [SCRE-20E008000001 | | ESEEA |

|— Protocole |

Tipa do Processo:
| Prestacin de Contas: Dezpesa Norma o]

Figura 3: Processo Eletronico - Numeracao Alfanumérica

3.2.2. Especificacao

No campo “Especificacao”, apesar do seu preenchimento ser opcional, a fim de detalhar
a despesa, o responsavel podera inserir informacoes adicionais: Nome do Credor, Numero
do Contrato, Nimero do Convénio; Namero do Empenho; o Tipo de Gasto (energia, agua,
diarias, mao de obra e etc), classificacao orcamentaria e etc.

3.2.3. Classificacao por Assuntos e Interessados

Na opcao “Classificacao por Assuntos” podera ser utilizado o cddigo 093 - Processos
Administrativos.
Jana opcao “Interessados”, devera ser inserido os interessados no processo (setor/area

de Prestacao de Contas, setor/area Financeira etc.)

3.2.4. Nivel de Acesso

Em relacdo ao “Nivel de Acesso”, o SEI PERNAMBUCO permite a classificacao dos
processos administrativos em nivel sigiloso, restrito ou publico.

A SCGE sugere que os processos de PC Eletronica sejam classificados, em regra,
com o nivel de acesso publico, visto que os documentos ou as informacoes neles contidos
correspondem a comprovacao da aplicacao de recursos publicos, conforme se depreende da
alinea “b” inciso VII, do Art. 7°, da Lei Federal n° 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacao — LAI),
salvo, quando norma expressa determinar a natureza sigilosa da despesa.

IMPORTANTE: A classificacao no nivel de acesso sigiloso ou restrito sera abordada de
forma detalhada no topico 4.1.5 deste documento.

10
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4.DA COMPOSICAO PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS ELETRONICA

Devem integrar o processo de Prestacao de Contas Eletronica todos os documentos
comprobatorios que contenham informacoes referentes a boa e regular aplicacio dos
recursos publicos.

Nesse sentido, tais documentos podem variar de acordo com o tipo de despesa realizada
e devem ser inseridos ao processo criado no SEI PERNAMBUCO. Para tanto, existem dois tipos
de documentos: Documentos externos e Documentos gerados no proprio SEI PERNAMBUCO,
que serao detalhados nos subtopicos a seguir.

Ademais, o responsavel pelo dever de prestar contas, de acordo com a ordem logica
e cronoldgica dos fatos, a titulo de exemplo? — Despesa Normal - de forma exemplificativa,

proceda com a insercao dos seguintes documentos:

1. Via propria da Nota de Empenho - Ordem de Pagamento, em que foi exarada a “au-

torizacao” do ordenador de despesa — Art. 173, inciso I da Lei Estadual n° 7.741/78;
2. Notas de Liquidacao - NL assinada pelo Ordenador de Despesas;
3. Ordem Bancaria (OB) assinada pelo ordenador de despesas;

4. Relacao Externa (RE) assinada pelo ordenador de despesas, em que conste a Ordem
Bancaria de Crédito (OBC);

5. Nota de anulacao, quando for o caso;

6. Notas fiscais ou documentos equivalentes e respectivos recibos, contendo declara-
cao do recebimento do material ou da prestacao do servico com anotacao de que a
respectiva despesa foi paga - Art. 173, inciso II da Lei Estadual n°” 7.741/78;

7. Documentacao de quitacao comprobatoria de recolhimento de tributos e de contri-
buicoes incidentes sobre as despesas realizadas, quando for o caso;
« GPS - Guia da Previdéncia Social, quitada - INSS;

e DAE 10 -Documento de Arrecadacao Estadual, quitado;
« Documento de Arrecadacao Municipal - DAM (pessoa juridica) quitado ou Cartao de

Inscricao Municipal - CIM (pessoa fisica) atualizado e quitado;

8. Procuracao (especifica) do credor, no caso de recebimento do pagamento por tercei-
ros - Art. 153 da Lei Estadual n° 7.741/78;

"
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9. Despesas com passagens - autorizacao de viagem, bilhetes de passagem e da fatura
da empresa de turismo e o comprovante de embarque, quando for o caso;

10. Servicos de obras e instalacoes - o boletim de medicoes da obra atestado por enge-
nheiro devidamente cadastrado no CREA, quando for o caso.

IMPORTANTE: Os dispositivos que tratam do processo de prestaciao de contas
estabelecidos na Lei Estadual n° 7.741/78 permanecem validos, uma vez que o processo de

PC eletronica apenas altera a forma de sua apresentacao, do modelo fisico para o eletronico.

Seguindo a mesma tendéncia, os documentos de responsabilidade dos ordenadores de
despesa previstos nos artigos 141, 145, 146, 150 e 151 da Lei Estadual n° 7.741/78, referentes a
execucao da despesa publica, em seus trés estagios — empenho, liquidacao e pagamento — no
ambito do Poder Executivo Estadual, serao certificados digitalmente:, conforme estabelece
o art. 1°, do Decreto Estadual n° 46.837/2018.

4.1. Documentos Externos

Sao documentos gerados fora do SEI PERNAMBUCO, como, por exemplo, documentos
fisicos que foram digitalizados, arquivos de texto (.pdf, .doc, .odt), planilhas eletronicas (.xIs,
.odf), imagens (.png, .jpg, .gif) etc.

Para inserir este tipo de documento no processo, deve-se selecionar o icone abaixo
denominado “Incluir Documento”.

Processo aberlo somente na unidads 8CGE - COR.

202008000001

B ECEEECER

+' Consultar Andamento

Figura 4: Incluir Documento

Em seguida, a fim de gerar o documento, o responsavel devera selecionar o Tipo de
Documento.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento:

CEFOSPE - Autorizacao da Chefia Imediata
CEFOSPE - Certiddo Negativa de Férias e Licencas
CEFOSPE - Declaracdo de Conhecimento Pratico
CEFOSPE - Declaracio de Reposicdo de Horas

Figura 5: Selecionar - Tipo de Documento Externo

12
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Na secao registrar documento externo, o responsavel devera preencher os seguintes
campos:

Registrar Documento Externo

I Tipo do Decumento: I I Data do Documento: I
v | | -
Nimero ! Nomz nia Arore:

|
Formato (7)

= Tipo de Conferéncia:
23 Mato-digial [y
® Digitzizado rests Unidzde
Copiz Autsnticads Aoministratyamants
Remetente: S:::pia Autenticads par Cartdrio
| ERGETE | Copia Simples "
| Documents Original P e
I Tt cesadts I ideo Audiéncia
[ |
¥ X
W Ciassdicacdo por Aszumios: |
A
Observaces dests unidade
g
I Wvel s Aoec=o 1
1 Nivel de Acesso 1
Sigiboso ) Restrito I ) Piblico I

Anexar Arquivo:

| Escolher asquivo | Nenhum arquive selzcionado

Figura 6: Registrar Documento Externo

4.1.1. Tipo de Documento

Na opcao “Tipo do Documento” devera ser inserido o respectivo documento. Ex: Nota de
Empenho, Nota de Liquidacao, Ordem Bancaria, Remessa Bancaria, Anulacao de Empenho,
Cronograma, Certidao, Carta de Correcao, Contrato, Cotacao de Precos, Boletim de medicao,
Extrato, Documentos Fiscais, DAE, DANFE, DARF, Recibos e etc.

IMPORTANTE: Os mais variados documentos poderao ser inseridos no processo de
PC eletronica.

4.1.2. Data do Documento

Na opcao “Data do Documento” sera determinada a data da insercao do documento.

4.1.3. Formato

Na opcao “Formato” deve ser informado se o documento foi digitalizado ou ja nasceu
digital (Nato-digital). Caso tenha sido digitalizado na unidade ou pelo responsavel por prestar
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contas, apos clicar em “Digitalizado nesta Unidade”, se abrira a opcao denominada de “Tipo
de Conferéncia”, onde se deve informar qual o tipo de conferéncia foi realizada com o original.
« Copia Autenticada Administrativamente;

« Copia Autenticada por Cartorio;
« Copia Simples;
e Documento Original;

« Video Audiéncia.

4.1.4. Remetente, Interessados e Classificacao por Assuntos

Na opcao “Remetente” devera ser identificado o remetente do documento.

Na opcao “Interessados” devera ser registrado quem sao os interessados pelo documento
(setor/area de Prestacao de Contas, setor/area Financeira e etc.).

Ja na opcao “Classificacao por Assuntos”, sugere-se seguir o mesmo da criacao do
processo, qual seja, 093 - Processos Administrativos. Caso o responsavel por prestar contas
deseje especificar informacoes adicionais, podera incluir no campo “Observacao desta
Unidade”.

4.1.5. Nivel de Acesso

Em relacao ao “Nivel de Acesso”, 0 SEI PERNAMBUCO permite a classificacao do processo
de Prestacao de Contas em nivel sigiloso, restrito ou publico.

Os documentos e informacoes vinculados aos processos de PC Eletronica devem ser
classificados, em regra, com o nivel de acesso publico, visto que tem a finalidade de comprovar
a aplicacdo de recursos publicos, conforme se depreende da alinea “b”, inciso VII, do Art. 7°, da
Lei Federal n° 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacao — LAI), salvo, quando norma expressa
determinar a natureza sigilosa da despesa.

Art. 7° O acesso a informacao de que trata esta Lei compreende, entre
outros, os direitos de obter:

b) ao resultado de inspecoes, auditorias, prestacoes e tomadas de con-
tas realizadas pelos orgaos de controle interno e externo, incluindo
prestacoes de contas relativas a exercicios anteriores. (Grifos nossos)
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Por outro lado, o Art. 31 da Lei Federal n° 12.527/2011 estabelece que as informacoes
pessoais terao seu acesso restrito, independentemente de classificacao de sigilo e pelo prazo
maximo de 100 (cem) anos a contar da sua data de producao, aos agentes publicos legalmente

autorizados e a pessoa a que elas se referirem, senao vejamos:

Art. 31. O tratamento das informacoes pessoais deve ser feito de forma
transparente e com respeito a intimidade, vida privada, honra e imagem
das pessoas, bem como as liberdades e garantias individuais.

§ 1° As informacoes pessoais, a que se refere este artigo, relativas a
intimidade, vida privada, honra e imagem:

I - terao seu acesso restrito, independentemente de classificacao de
sigilo e pelo prazo maximo de 100 (cem) anos a contar da sua data de
producao, a agentes publicos legalmente autorizados e a pessoa a que
elas se referirem; e

II - poderao ter autorizada sua divulgacao ou acesso por terceiros diante
de previsao legal ou consentimento expresso da pessoa a que elas se
referirem.

[...]

§ 5° Regulamento dispora sobre os procedimentos para tratamento de
informacao pessoal. (Grifos nossos)

Também neste sentido, o Art. 1° do Decreto Estadual n° 49.265, de 6 de agosto de 2020,
estabeleceu que os 6rgaos e entidades devem observar a Politica Estadual de Protecao de
Dados Pessoais — PEPDP, conjunto de diretrizes, normas e acoes para o desenvolvimento e a
adaptacao da acao governamental a Lei Federal n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral
de Protecao de Dados Pessoais (LGPD), no ambito da Administracao Pablica Estadual direta,
autarquica e fundacional do Poder Executivo Estadual.

Desta forma, o responsavel por prestar contas devera verificar se no documento a
ser anexado ha algum dado pessoal sensivel* que devera ser protegido, uma vez que o SEI
PERNAMBUCO ¢ um sistema de producao, edicao, assinatura, tramite, armazenamento e
gestao de documentos e processos eletronicos, disponivel para usuarios internos e externos

na plataforma web.

15


file:///D:/@2020_design/Home%20Office/Studio/Sandra/2021/05_Simone/#sdfootnote4sym

N
Secretaria de ¥*

T PERNAMBUCO

GOVERNO OO0 ESTADO

Portanto, o gestor devera classificar o documento com o nivel sigiloso ou restrito.

{ Nivel de Acesso |

() Sigilose

(0) Plblico

Hipotese Legal:
[Informacdc Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.52772011) v

Figura 7: Nivel de Acesso - Restrito

Mivel de Acesso

@ Sigiloso v| () Restrito () Publico

Hipotese Legal:
| Informacg 3o Pessoal - Sigiloso (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) ~

Figura 8: Nivel de Acesso - Sigiloso

Nestes casos, o responsavel por prestar contas devera selecionar o botao “Sigiloso” e

classificar o processo ou documento como Reservado, Secreto ou Ultrassecreto.

IMPORTANTE: Caso todos os documentos que compoem a prestacao de contas
envolvam dados pessoais sensiveis, o responsavel podera classificar o processo no nivel

de acesso sigiloso ou restrito.

IMPORTANTE: Ao Encarregado e sua equipe compete orientar os funcionarios e os
contratados no cumprimento das praticas necessarias a privacidade de dados pessoais,
conforme estabelece o inciso IV, do Art. 13 do Decreto Estadual n° 49.265/2020.

4.1.6. Anexar Arquivo

Na opcao “Anexar Arquivo” o responsavel devera selecionar o documento para fazer
upload no processo eletronico clicando no botao “Escolher arquivo”. Apods a conclusao destes
procedimentos, o documento fara parte do processo criado.

Ressalta-se que o limite de tamanho individual de arquivos para inclusao de documentos
externos no SEI PERNAMBUCO ¢ de 200 megabytes, em que, uma vez ultrapassado esse
limite, o usuario devera particionar o arquivo, identificando-os no campo “Numero/Nome
na Arvore”, pelo nome do arquivo, seguido do niimero da parte correspondente e do niimero
final da parte. Exemplo: “Documento 1-2” e “Documento 2-2", conforme determina o art. 13,
da Portaria SAD n° 123/2020.

Caso o documento inserido no SEI PERNAMBUCO tenha sido “Digitalizado nesta
Unidade” (conforme opcao “Formato”, do item 4.1.3), aparecera no menu do documento o
icone “Autenticar Documento”, que permitira realizar a autenticaciao do documento externo.
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Ao selecionar esse icone, aparecera a tela de “Autenticacao de Documento”, pela qual

se efetuara a autenticacao mediante assinatura digital ou assinatura cadastrada - aquela

realizada por login e senha do usuario:

_[olélal ¥ alulala

Clique aqui para visualizar o contetido deste documento en uma nova jansla.

8 sei-treinamento.pe.gov.br/sel/controlador.php?acao=documento_assinar®acac_origen=arnor...

Autenticagao de Documento

Orgdo do Assinante:

[5CEE

Assinante:

Carge ! Fungdo:
[ Coordenador de Crientacdc

Senha [ | ou Centificado Digital

Figura 9: Documento Externo - Autenticacao

L | SCGE-20200B000001
-2 Anexo Nota Fiscal (0079887)

# Consultar Andamente

Figura 10: Documento Autenticado

No ato da autenticacao do documento, de forma automatica, serao identificados o

“Orgio do Assinante”, “Nome do Assinante” e “Cargo/Funcio do Assinante, bem como a

disponibilizacao do campo para insercao da senha ou Certificado Digital.

4.2. Documentos gerados no proprio SEI

Além da insercao de documentos externos, no SEI PERNAMBUCO também sao

disponibilizados varios tipos/modelos de documentos para auxiliar o responsavel no processo

de compor a prestacao de contas.
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Para inserir este tipo de documento no processo, deve-se selecionar o icone abaixo,
denominado “Incluir Documento™:

(8] Joléla] [R]]a]2

Processo aberlo somente na unidads 8CGE - COR.

SCGE-202008000001

RO OCOCEEmS

' Consuttar Andamento

Figura 11: Incluir Documento
Em seguida, o responsavel devera selecionar o tipo de modelo de documento que deseja
inserir:

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

|PC - RECIBO
GOVPE - PC - Recibo de Entrega

Figura 12: Selecionar - Tipo de Documento

Apos a escolha do tipo de documento, o responsavel deve preencher os campos da secio
Gerar Documento, conforme demonstrado a seguir:

Gerar Documento

SCGE - Recibo de Prestagao de Contas

Texto Inicial
() Documenta Madela
() Texto Psdrio

® Menhum

IDesnricﬁc:!

Ciassificac&o por Assuntos.

Dhbservagdes dests unidade:

Nivel de Acesso

Sigilosa () Restrito () Plblica

Waltar

Figura 13: Gerar Documento

4.2.1. Texto Inicial

No campo “Texto Inicial”, na opcao “Nenhum”, o SEI PERNAMBUCO ja disponibiliza um
modelo padrao de documento. Entretanto, o responsavel por prestar contas podera criar um

texto padronizado que se adeque ainda mais em suas especificidades, de maneira que sempre
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que for necessario inserir tal documento, ele ja vira com o texto personalizado, bastando

selecionar a opcao “Texto Padrao”.

4.2.2. Descricao e Classificacao por Assuntos
Na opcao “Descricao” podera ser nomeado o documento, fazendo alusao a alguma

informacao detalhada.
Ja na opcao “Classificacao por Assuntos”, sugere-se o mesmo da criacao do processo,

qual seja, 093 - Processos Administrativos.

4.3. Relacionamento do Processo

Ha situacoes em que o responsavel por prestar contas, no processo de composicao da
PC Eletronica, devera relacionar/apensar outros processos - originarios de outras areas - que
tenham relacao direta com o processo principal, como por exemplo: Comunicacao Interna
- CI, notas fiscais atestadas, documentos de natureza orcamentaria e financeira, recibos,
cotacao de precos, contratos, termos aditivos e etc.

Desta forma, faz-se necessario selecionar o icone “Relacionamento do Processo”.

]3] [olélal [Blnla - AL nlE|3BB6[=]e

Relacionamentos do Processo

Processo Destino: Tipo:
[ ]| Pesguisar |

Figura 14: Relacionamento do Processo
« Para relacionar o processo, o gestor devera seguir os seguintes procedimentos:
« Selecionar a opcao “Relacionamentos do Processo”;
« No campo “Processo Destino” inserir o processo a ser relacionado;

« Em seguida, clicar no botao “pesquisar;

Relacionamentos do Processo

Processo Destino: Tipo:

(4600000004 001231 /2020-07 || Pesqussr ||| Pessoal: Férias - Programagia

Figura 15: Relacionamento do Processo — Ato de Adicionar
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« ApOs arealizacao dos passos acima, o0 SEI PERNAMBUCO habilitara o botao “Acionar”.

O responsavel ao clicar, concretizara o relacionamento entre os processos.

IMPORTANTE: Caso o responsavel deseje desapensar o processo, ¢ possivel remover
o relacionamento entre os referidos processos.

4.4. Anexar Processo

Igualmente as situacoes previstas no item 4.3, ha situacoes em que o responsavel por
prestar contas, no processo de composicao da PC Eletronica, podera anexar outros processos
- originarios de outras areas — que tenham relacao direta com o processo principal, como
por exemplo: Comunicacao Interna - CI, notas fiscais atestadas, documentos de natureza
orcamentaria e financeira, recibos, cotacao de precos, contratos, termos aditivos e etc.

A diferenca em relacao ao item 4.3, que apensa e preserva a individualidade de cada
processo, na anexacao, 0s processos originarios de outras areas passam a compor/fazer parte

da documentacao do processo principal - Prestacao de Contas.

a8l olels] [Rlnlal3[AL L1 s[5 9[RR]e]=]2

Anexacdo de Processos

Processo: Tipo:

[ ]| Pesquisar |

Figura 16: Anexar Processo

Para relacionar o processo, o gestor devera seguir os seguintes procedimentos:

e Selecionar a opcao “Anexar Processo”;
« No campo “Processo” inserir o processo a ser anexado;
« Em seguida, clicar no botao “pesquisar;

Anexacgdo de Processos

Processo: Tipo:

(4800000004 001231/2020-07 I Pesquisr I Fessoal Férias - Programagdo

Figura 17: Anexar Processo — Ato de Anexar

 Apos arealizacao dos passos acima, o SEI PERNAMBUCO habilitara o botao “Anexar”.

O responsavel ao clicar, concretizara a anexacao do processo.
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IMPORTANTE: Uma vez anexado o processo, nao sera possivel inserir documentos

nele, apenas visualiza-lo. Além disso, o responsavel nio podera remover a anexacao.

A desanexacao de processos devera ser feita pelo Gestor Setorial do SEI PERNAMBUCO
dos orgaos e entidades do Governo de Pernambuco. Caso o Gestor Setorial do SEI nao tenha
perfil de administrador do 6rgao ou entidade onde foi feita a anexacao, a solicitacao devera
ser encaminhada a ATI por e-mail ao suporte SEI ou através da abertura de chamado.

A desanexacao devera ser justificada com o motivo, o nome e e-mail do solicitante e se

existir, nimero do chamado, para que conste no andamento do processo.

5. DA ANALISE DO PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS ELETRONICA

Concluida a composicao do processo de PC eletronica, a partir do atendimento dos
prazos, por modalidade de despesa, o responsavel devera enviar a prestacao contas para o
setor/area competente, para fins de analise e arquivamento, mediante recibo a ser emitido
depois de verificado se o processo entregue atende aos requisitos de composicao previstos na
legislacao pertinente, conforme estabelece o paragrafo tnico, do art. 4°, do Decreto Estadual
n° 38.935/2012.

Nesta fase, em geral, devem ser observados os seguintes procedimentos:

 Emissao do recibo;

« ApOs a analise, ndo havendo pendéncias, devem ser emitidos o Parecer de Analise
de Prestacao de Contas e o Certificado de Regularidade de Processo de Prestacao de

Contas;

« Havendo aidentificacdo de pendéncias, devera ser emitido o Boletim de Exigéncia de
Prestacao de Contas;

« Apos o atendimento das exigéncias contidas no Boletim, devem ser emitidos:

« Parecer de Analise de Prestacao de Contas e o Certificado de Regularidade de Processo

de Prestacao de Contas, caso as pendéncias sejam sanadas de forma integral, ou;

« Parecer de Analise de Prestacao de Contas e o Certificado de Aprovacao com Ressalvas
de Processo de Prestacao de Contas;

« Caso as exigéncias nao sejam atendidas, devem ser emitidos o Parecer de Analise
de Prestacao de Contas e o Certificado de Reprovacao de Processo de Prestacao de
Contas.
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IMPORTANTE: A SCGE informa que foram criados e ja estao disponiveis os seguintes
“Tipos do Documento”, que devem ser utilizados pelo servidor responsavel pela analise da
prestacao de contas eletronica:

o GOVPE - Prestacao de Contas: Recibo de Entrega;

« GOVPE - Prestacao de Contas: Parecer de Analise Aprovada;

« GOVPE - Prestacao de Contas: Parecer de Analise Aprovada com Ressalvas;
« GOVPE - Prestacao de Contas: Parecer de Analise Reprovada;

» GOVPE - Prestacao de Contas: Certificado de Regularidade;

» GOVPE - Prestacao de Contas: Certificado de Aprovacao com Ressalvas;

e GOVPE - Prestacao de Contas: Certificado de Reprovacao;

« GOVPE - Prestacao de Contas: Boletim de Exigéncias;

IMPORTANTE: Os documentos acima devem ser elaborados no Processo
Administrativo de Prestacao de Contas Eletronico enviado pelo responsavel, devendo ser

observados os mesmos procedimentos definidos no item 4.2 deste manual.

No tocante ao Boletim de Exigéncia, uma vez decorrido o prazo, o responsavel pela
analise e arquivamento da prestacio de contas deve dar ciéncia a autoridade superior, no
primeiro dia atil apos o término do referido prazo, para que sejam tomadas as providéncias
cabiveis, sem prejuizo da instauracao de Tomada de Contas Especial, nos termos da Lei
Estadual n° 12.600, de 14 de junho de 2004.

Dl T fgfal TrlelalSEl

Processo aberto somente na unidace 3CGE - COR

JBsCGE 202008000001

|| EF 6 =<0

-~ Cansultar Andamento

Figura 18: Ato de dar ciéncia
A autoridade superior, apos recepcionar o processo, confirmara o resultado da analise
da PC eletronica clicando no icone “Ciéncia”.
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6. DO ARQUIVAMENTO DA PRESTAGAO DE CONTAS ELETRONICA

Em geral, apos a analise, a emissao do parecer e do certificado, o setor/area de prestacao
de contas devera concluir o processo de prestacao de contas eletronico, a partir do seguinte
contexto:

« O setor/area de prestacao de contas concluiu sua etapa no processo, ou seja, nao ha

mais nenhuma acao a ser tomada por parte da unidade.

No procedimento de arquivamento, deve se observar os arts. 39 e 40 da Portaria SAD
n° 123/2020, uma vez que os documentos fisicos digitalizados deverao ser preservados e os
processos administrativos de PC eletronica, por ser instruido com documentos de natureza
comprobatoria, deverao ser guardados de forma permanente.

Art. 39. Os processos eletronicos serao mantidos até que se cumpram os
prazos de guarda, conforme Tabela de Temporalidade e Destinacao de
Documentos de Arquivo e em procedimentos estabelecidos em norma
especifica, obedecendo aos seguintes critérios:

I - o arquivamento dos documentos sera realizado de forma logica,
iniciando-se a contagem de temporalidade quando todas as unidades
nas quais o processo esteja aberto indicarem sua conclusao no sistema;

IT - os documentos originais, ainda que digitalizados. deverao ser
preservados de acordo com o disposto em legislacao vigente; ou

I1I - os processos e documentos em suporte fisico convertidos para
eletronico e os documentos recebidos em suporte fisico, no curso do
processo, cumprirao o mesmo prazo de guarda do processo eletronico
correspondente.

Art. 40. Os processos eletronicos de guarda permanente deverao
receber tratamento de preservacao, de forma a nao haver perda ou
corrupcao da integridade das informacoes. (Grifos nossos)

Assim, no intuito de arquivar os processos eletronicos de prestacao de contas de forma

organizada, o responsavel pelo arquivamento podera adotar os seguintes procedimentos:

6.1. Blocos Internos

Com o objetivo de arquivar o processo de PC eletronica de forma organizada, de facil
localizacdo, o 6rgao podera criar “Blocos Internos” - “Pasta de Arquivo Virtual” - e arquivar
os processos de prestacao de contas.
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WIS CGE-2020 08000004
= Anexa Copia o3 Nota de Empenho (0080856}

Pars sabors Monu Pesquisa [N EZ0LSH
5 Anexe NF ou Dot eguiv. [DOB0EST)

7 . ~ e
[2[2] [oléla] Rlmlal>M], [ [an/«[9R
. Anexa Doc. comp. Quit. Tributos (0050658) Bﬂ%
£ Anexo GR Conta "G (D0S0Z0G) |

% Anexo Copias de cheques ou comprovanies elet. de pe| Processo aberlo somente na unidade SCGE - COR
- Anexo Copla extrato bancing (0020902)

Figura 19: Incluir em Bloco

Ap6s clicar em “Incluir em Bloco”, devera ser selecionada a opcao “Novo Bloco Interno”.
% - o it G e e, k., W e

# zei-trminamento.pegov-be e

L &il_pbject=objlupablo

Selecionar Bloco

Palavrss-chave para pEEgLIES.
| I

Sina

I

MNanhum Qs enconirain

Figura 20: Novo Bloco Interno
Para organizar as prestacoes de contas e facilitar o processo de localizacao, sugere-se
que a pasta seja estruturada da seguinte forma: Ano, 6rgao e o tipo de despesa.

2020-SCGE-DESPESA NORMAL-NIVEL 1- NIVEL 2- NIVEL 3

O uso dos niveis 1, 2 e 3 sao opcionais, podendo o 6rgao incluir mais de um elemento
identificador, como por exemplo, o detalhamento da Despesa Gerencial, Nimero do Contrato,
Numero do Convénio, Nome do Credor, Nota de Empenho, Nota de Liquidacao, Ordem
Bancaria, Elemento de Despesa, etc, devendo ser observado o quantitativo de caracteres.

Ex: 2020-SCGE-DESPESA NORMAL-CONTRATO 001-2019-COMBUSTIVEL
1 50 Moo Sl it - Geogle Corr I ST T | o

B sei-treinamento. pe.gov.brisel/controladorp hplacae s bloco interno. cadastiarfizean_crigem=bloco_sslecionar_processodlacao_retomo=bloco_sslecionar_processoflnfra_sistema = LOODOULO0&INTra_unidade. atus

Novo Bloco Interno

Desirigo
20E-SLGE- DESPES A NOAMALNIVEL 1- NVEL 2

Figura 21: Bloco Interno - Descricao
ApoOs a criacao da pasta de arquivamento, para incluir a prestacao de contas eletronica,
o servidor responsavel pelo arquivamento, devera clicar no “nimero” ou na “seta”.
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£ 561 Selecionar Blaco - Goagle Chiome I o eea— e SR "o e S o TN

i sei-treinamento.pe.govbrissl/controladorphpfacso = blooo. selecionar processofitipo._selecan= 154d object=obilupsBlocodid procedimento=12355180d_documento=&infrs_sistema= 1000001 0086nfra_unidi

Selecionar Bloco

Palavias-cnave para PEsgUIsE:

Sgla
] = 3 Lista de Blovgs {1 regiatro]
Nimero Tipe Descrigio Agdes
w 20023 Irgemo 20-SCOE-DESPESA NORRMALNIEL 1- NIVEL 2 Y

Figura 22: Bloco Interno - Selecionar o Niimero ou Seta

Processo finalizado. A prestacao de contas SCGE-20200B000004 esta arquivada
eletronicamente na pasta 2020-SCGE-DESPESA NORMAL-NIVEL 1-NIVEL 2.

TREINAMENTO:

Processos do Bloco Interno 20029

[ Estiar o Bees

wrm | [ Facnar

Lista g ProcssscaDocw

s 11 regrsira

Seq, Frocesso Data Tipo Anctagies Agdes
SO0 HOE 00004 ADEIEE Coriabilitade. &
(] SCGE-202008000004 T Prociaogs d Deviss @

Figura 23: Bloco Interno - Processo Arquivado

7. PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS

7.1. Tramite de Documentos de Natureza Orcamentaria, Financeira e Fiscal

Em relacao aos processos criados pela area administrativa ou financeira do 6rgao ou
correlatas, a SCGE informa que foram criados e ja estao disponiveis os seguintes tipos de
processos, que podem ser utilizados durante a execucao da despesa, uma vez que todos os
atos administrativos devem tramitar eletronicamente:

« Financeiro: Execucao de Despesa Normal;

« Financeiro: Execucao de Suprimento Individual;

« Financeiro: Execucao de Suprimento de Fundos Institucional;
« Financeiro: Execucao de Repasse Financeiro.

« Financeiro: Execucao de Transferéncias Voluntarias;

Para criar o processo, o gestor devera observar os procedimentos definidos no topico

3 deste manual.
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7.2. Atesto Eletronico

Aliquidacao da despesa consiste na verificacao do direito adquirido pelo credor, tendo
por base os titulos e documentos comprobatorios do respectivo crédito.

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

Assim, no ambito do processo administrativo de PC eletronica, o servidor investido desta
competeéncia, deve realizar o atesto eletronico em Notas Fiscais, Guias de Recolhimentos,
Recibos ou em outros documentos de natureza comprobatoria.

O atesto eletronico podera ser realizado de acordo com os seguintes procedimentos: i)
Insercao da imagem da Nota Fiscal Eletronica; ii) insercao do link da Nota Fiscal Eletronica

ou iii) insercao da Nota Fiscal Eletronica, em formato PDF.

7.2.1. Alesto Eletronico - Insercao da Imagem da Nfe

7.2.1.1. Tipo de Documento

O responsavel pelo atesto deve clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar o “Tipo
de Documento”, conforme a seguir demostrado:

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

#” Consultar Andamento

[steste

GOYWPE - Alesto Simulador de Apos/Ab de
Permanéncia

. 2 3 ge Becoliimento
GOVPEE - Aleste de Notas Fiscais Elelifnicas

GOVEE - Termo de Atesto de Crdem de Servigo

Figura 24: Atesto Eletronico - Tipo de Documento
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Na secao “Gerar Documento”, o responsavel devera preencher os seguintes campos:

Gerar Documento

GOVPE - Atesto de Notas Fiscais Elstronicas

Texto inicial

(Cimmaificas 30/por Aasuntng:

03 - FROCESS0S A0M NISTRATIVOS Fal s

Onservagles desia unidane

Nivel de Acesso
) Sigloso Festrio i Publico

Figura 25: Atesto Eletronico - Gerar Documento

7.2.1.2. Texto Inicial

No campo “Texto Inicial”, na opcao “Nenhum”, o SEI PERNAMBUCO ja disponibiliza
um modelo padrao de documento. Entretanto, o responsavel por atestar a documentacao
podera criar um texto padronizado que se adeque ainda mais em suas especificidades, de
maneira que sempre que for necessario atestar algum documento, ele ja vira com o texto
personalizado, bastando selecionar a opcao “Texto Padrao”.

7.2.1.3. Descricao, Interessados e Classificacao por Assuntos

Na opcao “Descricao” deve ser nomeado o documento, fazendo alusao a alguma
informacao detalhada. Na ocasido, sugerimos o nimero da Nota Fiscal Eletronica e a razao
social do fornecedor ou prestador de servicos.

Na opcao “Interessados” deve ser registrado quem sao os interessados nesse documento.
(setor/area de Prestacao de Contas, setor/area Financeira e etc.)

Na opcao “Destinatarios” deve ser registrado o destino deste documento.

Ja na opcao “Classificacao por Assuntos”, sugere-se o mesmo da criacao do processo,
qual seja, 093 - Processos Administrativos.
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7.2.1.4. Nivel de Acesso

Neste momento, o responsavel pelo atesto eletronico devera avaliar o nivel de acesso
de cada documento, classificando-o como publico, restrito ou sigiloso, de acordo com as
informacoes contidas nele. Em geral, os documentos relacionados a execucao da despesa

devem ser classificados como publicos, exceto, quando alegislacao expressamente determinar
tratamento especifico.

7.2.1.5. Inserir a Imagem da NFe

Apos gerar o documento, deve-se selecionar o icone “Editar Contetdo”.

Figura 26: Atesto Eletronico - Editar Contetddo

O responsavel pelo atesto eletronico podera ajustar o “texto padrao”, por exemplo,
identificando o nimero do contrato e/ou Termo Aditivo, a Nota de Empenho, dentre outras
informacoes pertinentes.

IMPORTANTE: Neste momento, o cursor devera descansar abaixo do texto.

Em seguida, devera ser selecionado o icone “imagem”.
';samowe-Baruw-ﬁquE-mauueum;fjxmmnﬁnm-LB (.

# seipagovbrisel/cantmiade: phpfacanzeditor mentiriacen sigem=avare vislslizaii procedimenta=11563080800 dicumantn=11625661 Binfrs_sstemi=100000100%inla unsads stusi=11

var | Facsivar | [ Bg @ N 7 8 == % % #y B 5- B- BEE o L Gl[E =

oTexin!| | Tebeia_Texto Alnkaos Esquerda

Apos clicar no icone “imagem” sera aberta uma caixa, no qual se deve clicar no botédo
“Escolher Arquivo”, conforme figura a seguir:

Figura 27: Atesto Eletronico - Opcao “Imagem”
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Apos clicar no icone “imagem” sera aberta uma caixa, no qual se deve clicar no botao

“Escolher Arquivo”, conforme figura a seguir:

Imagem X

Arguivo:
[ Escolher arguivo | enhum arquive selecionado

| OK | Cancelar

Figura 28: Alesto Eletronico - Op¢io “Escolhe Arquivo”

IMPORTANTE: Para realizar a etapa anterior, previamente, o documento deve ser
baixado e salvo em formato JPEG, quando da verificacao da autenticidade da Nfe no

respectivo sitio eletronico.

Para concluir, o responsavel pelo atesto eletronico devera selecionar o arquivo - a
Nfe - e, em seguida, assinar o documento. Apos a assinatura, sera gerado o codigo CRC
(Cyclic Redundancy Check): codigo que garante a autenticidade de um documento assinado
eletronicamente no SEI PERNAMBUCO, constante em sua declaracao de autenticidade.

Desta forma, a autenticidade de documentos gerados no SEI PERNAMBUCO podera
ser verificada em endereco indicado na tarja de assinatura e declaracao de autenticidade no
proprio documento, com uso dos Codigos Verificador e CRC.
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ATESTO DE MOTAS FISCAIS

Stasto parz os devidos fins que o servico/materizl constante na pressnte nota fiscalffaturz  foi
prestado/entregus conforme especificado no instrumento contratusl & 2ssumo @ inteirs responsabilidade pela
veracidads e sutenticidade da documeni=cdo spresentzda.

Data: 20/ 10/2020
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corforme hordrio ofizizl de Recfe, com fundamento no 2re 102, do Decrsto NS 45,157, de'23 de outuben de
2017,

niad-alala
Fitidine b

X . & gutenticidade deste docuranto pode ser conferida no site
hittp-ffsei. pe pon brfselfoontrolador sxternc, uhp?cac docunento conferirBid ofgao atesso externo=0,
informande o codigo verificador 0571220 £ o codigo CAC CEZBCCSE.

Figura 29: Atesto Eletronico - Nfe Atestada
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7.2.2. Alesto Eletronico - Insercio do Link da Nfe

Os procedimentos descritos nos itens 7.2.1.1, 7.2.1.2, 7.2.1.3 € 7.2.1.4 devem ser realizados.

7.2.2.1. Inserir o Link da NFe

Apos gerar o documento, deve-se selecionar o icone “Editar Contetdo”.

Figura 30: Atesto Eletronico - Editar Contetido

O responsavel pelo atesto eletronico podera ajustar o “texto padrao”, por exemplo,
identificando o nimero do contrato e/ou Termo Aditivo, a Nota de Empenho, dentre outras
informacoes pertinentes.

IMPORTANTE: Neste momento, o cursor devera descansar abaixo do texto.

Em seguida, devera ser selecionado o icone “Inserir um Link”.
T won S T e e e e
| & o figem =anyore. VisialzarBlid procedifientd=11563%E080d_documento=11E374598intra_sitema=100000100&infra_unidade =

| & seipe.govbrsefoontrolzdonphpiacac=aditor_montariacso o

i

Yo l@ N I 5 me X x @3 8 - B- B E a2 Q== = @ |E¢ Zoom =

B futoTen | Tabein Teta Alinnaca Esquerds

s-11000.. |
|
|

Figura 31: Alesto Eletronico - Op¢ao “Inserir um Link”
ApOs clicar no icone “Inserir um Link” sera aberta uma caixa - “Propriedades do Link”,
no qual deverao ser preenchidos os seguintes itens:
« Texto visivel: devera ser inserido um texto que faca alusao a Nfe. Este texto sera o link
disponibilizado no atesto eletronico.

Ex: Nota Fiscal n° 1782

e URL: forma padronizada de representacao de diferentes documentos, midia e servicos
de rede na internet, capaz de fornecer a cada documento um endereco unico. Em
nosso caso, seria o endereco da Nfe, no qual se verifica a sua autenticidade.
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Propriedades do Link

Texto Visivel
Mota Fiscal n® 1782 .

URL
hitps.finfee recife pe.gov.br/contribuinte/notaprint aspx 2ni=1782&inscrica

Estila
=nenhum=

B3 Abrir em nova pagina.

w Cancelar

Figura 32: Atesto Eletronico - “Propriedades do Link”

Para concluir, o responsavel pelo atesto eletronico devera selecionar o arquivo — a Nfe

- e, em seguida, assinar o documento.

s S‘
SECRETARIA @"

DA CONTROLADORIA GOVERNO DO ESTADO
GERAL DO ESTADO DE PERNAMBUCO

ATESTO DE NOTAS FISCAIS

Atesto para os devidos fins gue o servico/material constante na presente nota fiscal/fatura foi prestado/entregue conforme
especificado no instrumento contratual e assumo a inteira responsabilidade pela veracidade e autenticidade da documentagio

apresentada.
Data: 01/ 11/2020
Contrato: Ndmero do Contrato: /

TA:

Mota Fiscal n® 1782

Documento assinado eletronicamente por WEreseiBEsesssshkabenes, ©m 01/11/2020, 45 22:38, conforme horario oficial de Recife,
com fundamento no art. 109, do Decreto ng 45.157, de 23 de outubro de 2017.

| s
sel
SEE &
assinatura
eletrénica

Figura 33: Atesto Eletronico - Nfe Atestada
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7.2.3. Atesto Eletronico - Insercao da Nota Fiscal, em formato PDF

Esta forma de atesto eletronico ¢ a melhor opcao nos casos de documentos apresentados

fisicamente, como recibos, RPA, dentre outros. Contudo, sera necessaria a realizacao de dois

procedimentos: Inserir a Nota Fiscal no SEI Pernambuco e Atestar o documento, mediante

despacho do responsavel em atestar.

7.2.3.1. Atesto Eletronico - Inserir a Nota Fiscal no SEI Pernambuco

Apos a digitalizacao do documento, em PDF, deve se seguir os passos descritos no item

4.1 - Documentos Externos. Entretanto, na escolha do “Tipo de documento”, o responsavel

pelo atesto eletronico deve selecionar o documento correspondente, observando-se a

seguinte sequéncia: “Incluir Documento”, “Escolha do Tipo de Documento - Externo”,

“Registrar Documento Externo — Nota Fiscal”.

|Registrar Documento Externol

Tipo do Documento:

Data do Documento:

Confirmar Dados

Minuta de Contrato
Norma Técnica
Nota de Anulagdo
Mota de Empenho
Nota de Liguidago
MNota de Rotina
MNota Fiscal

Nota Tecnica
Netificagao

Ciicio
Oficio-Circular
Ordem Bancaria
Crdem de Compra
Crdem de Servico
Parecer

Parecer Téchico
Pesquisa de Preco
Planilha

Planilha de Indenizacao por Morte Acidental

CiUiha e dpssniasiRder More Natural

[ |
1]
| & [
1
PEX
8

Figura 34: Atesto Eletronico - Registrar Documento Externo

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

Confirmar Dades | | Meitar

Data do Documento:

Nota Fiscal

[o114r2020

[

Numero f Nome na Arvore:

[ Nota Fiseal n° 1782

Formato (3)

() Mato-digital

||® Digitalizado nesta Unidads ||

Tipo de Conferéncia:

| Documento Original

Figura 35: Atesto Eletronico - Registrar Documento Externo
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Apos arealizacao destes procedimentos, a nota fiscal sera inserida no SEI PERNAMBUCO.

WS CGE-202008000001 [

[l GOVPE - Atesto de Notas Fiscais Eletronicas SCGE - COR 9571220
[J GOVPE - Atesto de Notas Fiscais Eletrénicas SCGE - COR 9580981
- Mota Fiscal Nota Fiscal n® 1782}(9551087)

~-[B) GOVPE - Despacho 3 (9581172) &

+ Consultar Andamento

Figura 36: Atesto Eletronico — Registrar Documento Externo

A nota fiscal n° 1782 foi anexada ao sistema, mediante registro sob o codigo verificador
n° 9581087.

7.2.3.2. Atesto Eletronico - Despacho do Responsavel

Apos a insercao da nota fiscal, em PDF, deve se seguir os passos descritos no item 4.2
- Documentos Gerados no Proprio SEIL. Entretanto, na escolha do “Tipo de documento”, o
responsavel pelo atesto eletronico deve selecionar o documento correspondente, observando-
se a seguinte sequéncia: “Incluir Documento”, “Tipo de Documento — GOVPE - Despacho”.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: ©

\despacho |

GOVPE - Despacho de Saneamento
{Facultativo)

GOVPE - Despacho

SCGE - Despacho Teletrabalho
SCGE - Despacho
Figura 37: Atesto Eletronico — Despacho
Em seguida, observar os passos definidos nos topicos 7.2.1.2, 7.2.1.3 € 7.2.1.4 deste manual.
Apos gerar o documento, deve-se selecionar o icone “Editar Contetdo”.

Figura 38: Atesto Eletronico - Editar Contetido

34



Secretaria de
Administragdo

PERNAMBUCO

GOVERNOD DO ES5TADD

No procedimento de editar o conteudo, o responsavel pelo atesto devera redigir o texto

fazendo alusao as principais informacoes referentes ao documento.

IMPORTANTE: Considerando que a nota fiscal foi inserida no SEI PERNAMBUCO,
orienta-se que o gestor faca mencao do codigo verificador - codificacio unica gerada pelo

.
sistema.
&
SECRETARIA ot
DA CONTROLADORIA GOVERNO DO ESTADO
GERAL DO ESTADO DE PERNAMBUCD

SCGE - Atesto da Nota Fiscal n2 1782
Processo n2 SCGE-20200B000001

Despacho: 3

Atesto para os devidos fins que o servigo/material constante na presente nota fiscal/fatura, inseride no SEI Pernambuco, sob ofcddige identificador n2
9581087 foi prestado/entregue conforme especificado no instrumente contratual e assumo a inteira responsabilidade pela veracidade e autenticidade
da documentacdo apresentada.

Data: 30/ 10/2020

Contrato: Numero do Contrato: i

)el! { j Documenta assinado eletronicamente por_iponsasbieaeliiwee. cm 02,11/2020, a5 00:11, conforme horarie oficial de Recife, com fundamento
L

Snstie no art. 102, do Decreto n® 45.157, de 23 de outubro de 2017,

{ A autenticidade deste documento pode ser conferida nosite http://sei.pe gov.br/sei/controlador externo.pha?
¥4 acacsdocuments conferirBid orgao acesso externo=0, informando o codizo verificador 9581172 & o codigo CRC 27E49D59.

Figura 39: Atesto Eletronico — Nfe Atestada
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CONSIDERACOES FINAIS

Diante do exposto, os orgaos e entidades devem constituir processos eletronicos de
prestacao de contas no sistema SEI PERNAMBUCO, cujo tramite envolvendo o recebimento,
analise e arquivamento, bem como o atesto de documentos deverao ser realizados em
ambiente eletronico ou digital.

Assim sendo, os documentos de origem eletronica nao precisam ser impressos e
assinados de proprio punho, umavez que a sua autenticidade e integridade estiao asseguradas
no ambito do proprio ambiente virtual.

Os documentos originais remanescentes, em formato fisico, devem ser digitalizados e
autenticados, porém, nao poderao ser descartados, em funcao de sua natureza permanente:.
Os documentos fisicos devem ser arquivados/preservados, devendo constar informacoes que
o0 associem ao processo de PC eletronica, a fim de facilitar a sua localizacao.

Por fim, a SCGE disponibilizara um campo obrigatorio no Mdédulo de Prestacao de
Contas GPC/e-Fisco, na tela de cadastro, para que o setor/area de prestacao de contas
registre o numero da PC eletronica, no intuito de facilitar o acesso dos orgaos de controle
interno do Poder Executivo Estadual, mediante a verificacao dos documentos no sistema SEI
PERNAMBUCO.
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Estadual;

Portaria SAD n° 123, de 22 de janeiro de 2020 - Regulamenta a utilizacao do Sistema Eletronico de
Informacoes - SEI, instituido no ambito do Governo do Estado de Pernambuco por meio do Decreto
n° 45.157, de 23 de outubro de 2017;

Parecer PGE n° 653/2018 — Indagacao sobre a forma de “ateste” da Nota Fiscal em Processo Eletronico;

Acordao TC n° 1458/2019 contido no Processo TCE-PE n” 1.923.043-6 - Consulta acerca da viabilidade
e aceitabilidade legal e técnica do SEI (Sistema Eletronico de Informacoes).
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Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF pelo Centro Universitario Internacional (UNINTER).
Atualmente ¢é servidora da Secretaria da Controladoria-Geral do Estado (SCGE), ocupa o
cargo de Gestor Governamental de Controle Interno e exerce a funcao de Chefe da Unidade de
Contas de Governo e Prestacao de Contas, cuja competéncia consiste em orientar os gestores
sobre as questoes relacionadas a prestacao de contas dos recursos recebidos nos diversos
tipos de despesa, bem como a Gestao do Modulo de Prestacao de Contas do e-Fisco. Além da
composicao e do monitoramento da Prestacao de Contas do Governador.
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ANEXO |

Processo SEI n® XXXXXXXXX

RECIBO DE ENTREGA DA PRESTACAO DE CONTAS

CPF/CNPJ: XXXXXXXX (Documento do Responsavel por prestar contas)
NOME: XXXXXX (Nome do Responsavel por prestar contas)

Recebemos do responsavel acima indicado, através do processo SEI n® XXXXXXX, a
documentacao referente a prestacao de contas de XXXXXX (informar o tipo de despesa),
concedido através da Nota de Empenho n° 20XXNEXXXXXX e Ordem Bancaria n°
20XXOBXXXXXX no valor de R$ XXX (XXXXXX - valor por extenso).

OBS: Este documento deve ser assinado pelo Servidor, nomeado em Portaria como
responsavel pelo recebimento dos processos de Prestacao de Contas, nos termos do § 1°, do
art. 5° do Decreto Estadual n° 38.935/2012.

ANEXO Il

Processo SEI n® XXXXXXXXX

PARECER DE ANALISE DE PRESTACAO DE CONTAS

N© 20XXPCXXXXXXXX

CPF/CNPJ: XXXXXXXX (Documento do Responsavel por prestar contas)
NOME: XXXXXX (Nome do Responsavel por prestar contas)

O presente parecer trata da analise da prestacao de contas dos recursos repassados
por meio de XXXXX (informar o tipo de despesa), concedidos através da Nota de Empenho
n° 20XXNEXXXXXX e Ordem Bancaria n°® 20XXOBXXXXXX no valor de R$ XXX (XXXXXX -

valor por extenso).

Da analise do processo de prestacao de contas em epigrafe constatou-se a presenca de
todos os elementos e formalidades exigidos pelalegislacao vigente. Quanto aos documentos
apresentados, entende-se que eles comprovam adequadamente a aplicacao dos recursos
nas finalidades para as quais foram concedidos. Sendo assim, considera-se APROVADA em
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forma e contetido a presente prestacao de contas.

Por fim, segue em anexo o Certificado de Regularidade (doc. n® xxxxx). Encaminhe-se

0 processo para arquivamento.
Nome do servidor responsavel pela analise
Matricula do servidor responsavel pela analise
Nome do Ordenador de Despesa

Matricula do Ordenador de Despesa
ANEXO Il

Processo SEI n® XXXXXXXXX

PARECER DE ANALISE DE PRESTACAO DE CONTAS

NO 20XXPCXXXXXXXX

CPF/CNPJ: XXXXXXXX (Documento do Responsavel por prestar contas)
NOME: XXXXXX (Nome do Responsavel por prestar contas)

O presente parecer trata da analise da prestacao de contas dos recursos repassados por
meio de XXXXX (informar o tipo de despesa), concedidos através da Nota de Empenho n°
20XXNEXXXXXX e Ordem Bancaria n® 20XXOBXXXXXX no valor de R$ XXX (XXXXXX - valor
por extenso).

Da analise do processo de prestacao de contas em epigrafe constatou-se a presenca das

seguintes ressalvas:

RESSALVA BASE LEGAL VALOR JUSTIFICATIVA

Nota 1: “Valor”: Inserir o valor relacionado com a ressalva, quando cabivel.

Nota 2: “Justificativa”: Informar a razao/motivo para que a ressalva seja considerada

como uma falha formal.

Apesar dos apontamentos, verifica-se que tais restricoes decorrem da inobservancia de
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exigéncias meramente formais, as quais nao configuram ma utilizacao dos recursos publicos
nem prejuizo ao erario, tampouco comprometeram a execucao do objetivo pretendido pelo
repasse dos recursos. Quanto aos documentos apresentados, entende-se que 0os mesmos
comprovam adequadamente a aplicacao dos recursos nas finalidades para as quais foram
concedidos. Sendo assim, diante das impropriedades apontadas anteriormente, considera-se
APROVADA COM RESSALVAS a presente prestacao de contas.

Por fim, segue em anexo o Certificado de Aprovacao com Ressalva (doc. n°® xxxxx).

Encaminhe-se o processo para arquivamento.
Nome do servidor responsavel pela analise
Matricula do servidor responsavel pela analise
Nome do Ordenador de Despesa

Matricula do Ordenador de Despesa
ANEXO IV

Processo SEI n® XXXXXXXXX

PARECER DE ANALISE DE PRESTACAO DE CONTAS

N© 20XXPCXXXXXXXX

CPF/CNPJ: XXXXXXXX (Documento do Responsavel por prestar contas)
NOME: XXXXXX (Nome do Responsavel por prestar contas)

O presente parecer trata da analise da prestacao de contas dos recursos repassados por
meio de XXXXX (informar o tipo de despesa), concedidos através da Nota de Empenho n°
20XXNEXXXXXX e Ordem Bancaria n® 20XXOBXXXXXX no valor de R$ XXX (XXXXXX - valor
por extenso).

Da analise do processo de prestacao de contas em epigrafe constatou-se a presenca a

presenca das seguintes irregularidades:

IRREGULARIDADE BASE LEGAL VALOR
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Nota: “Valor”: Inserir o valor relacionado com a ressalva, quando cabivel.

Diante das restricoes apontadas, verifica-se que nao houve a comprovacao da boa e
regular aplicacao dos recursos nas finalidades para as quais foram concedidos. Sendo assim,
considera-se REPROVADA a presente prestacao de contas, motivo pelo qual deverao ser

adotadas as seguintes providéncias visando a recomposicao do erario:
(Relatar providéncias)

Por fim, segue em anexo o Certificado de Reprovacao (doc. n°® xxxxx). Encaminhe-se o
processo para XXXXXXX (Area competente para adotar as providéncias a serem adotadas).

Nome do servidor responsavel pela analise
Matricula do servidor responsavel pela analise
Nome do Ordenador de Despesa

Matricula do Ordenador de Despesa
ANEXOV

Processo SEI n® XXXXXXXXX

CERTIFICADO DE REGULARIDADE DE PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS
N 20XXPCXXXXXXXX

TIPO DE DESPESA: XXXXXXX

NOTA DE EMPENHO: 20XXNEXXXXXX

ORDEM BANCARIA: 20XXOBXXXXXX

VALOR DA ORDEM BANCARIA: R$ XX, XX (XXXX - valor por extenso)

CPF/CNPJ: XXXXXXXX (Documento do Responsavel por prestar contas)

NOME: XXXXXX (Nome do Responsavel por prestar contas)

Certificamos, sem prejuizo de posterior exame pelo Tribunal de Contas do Estado de
Pernambuco, que toda a documentacao apresentada neste processo de prestacao de contas
foi submetida a analise e que atende a legislacao vigente, pelo que expedimos o presente
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Certificado de Regularidade.

Nome do servidor responsavel pela analise
Matricula do servidor responsavel pela analise
Nome do Ordenador de Despesa

Matricula do Ordenador de Despesa

ANEXO VI

Processo SEI n® XXXXXXXXX

CERTIFICADO DE APROVACAO COM RESSALVAS DE PROCESSO DE PRESTACAO

DE CONTAS

N 20XXPCXXXXXXXX

TIPO DE DESPESA: XXXXXXX

NOTA DE EMPENHO: 20XXNEXXXXXX

ORDEM BANCARIA: 20XXOBXXXXXX

VALOR DA ORDEM BANCARIA: R$ XX, XX (XXXX - valor por extenso)
CPF/CNPJ: XXXXXXXX (Documento do Responsavel por prestar contas)
NOME: XXXXXX (Nome do Responsavel por prestar contas)

Certificamos, sem prejuizo de posterior exame pelo Tribunal de Contas do Estado de

Pernambuco, que toda a documentacao apresentada neste processo de prestacao de contas

foi submetida a analise e constatou-se a presenca das ressalvas meramente formais listadas

na tabela a seguir. Diante do exposto, expedimos o presente Certificado de Aprovacao com

Ressalvas.

RESSALVA BASE LEGAL VALOR JUSTIFICATIVA

Nota 1: “Valor”: Inserir o valor relacionado com a ressalva, quando cabivel.

Nota 2: “Justificativa”: Informar a razao/motivo para que a ressalva seja considerada
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como uma falha formal.

Nome do servidor responsavel pela analise
Matricula do servidor responsavel pela analise
Nome do Ordenador de Despesa

Matricula do Ordenador de Despesa

ANEXOVII

Processo SEI n® XXXXXXXXX

CERTIFICADO DE REPROVACAO DE PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS
N© 20XXPCXXXXXXXX

TIPO DE DESPESA: XXXXXXX

NOTA DE EMPENHO: 20XXNEXXXXXX

ORDEM BANCARIA: 20XXOBXXXXXX

VALOR DA ORDEM BANCARIA: R$ XX, XX (XXXX - valor por extenso)

CPF/CNPJ: XXXXXXXX (Documento do Responsavel por prestar contas)

NOME: XXXXXX (Nome do Responsavel por prestar contas)

Certificamos, sem prejuizo de posterior exame pelo Tribunal de Contas do Estado de

Pernambuco, que toda a documentacao apresentada neste processo de prestacao de contas

foi submetida a analise e constatou-se a presenca das irregularidades listadas na tabela a

seguir. Diante das restricoes apontadas, que ferem alegislacao vigente, expedimos o presente

Certificado de Reprovacao.

IRREGULARIDADE

BASE LEGAL

VALOR

Nota: “Valor”: Inserir o valor relacionado com a ressalva, quando cabivel.

Nome do servidor responsavel pela analise
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Matricula do servidor responsavel pela analise
Nome do Ordenador de Despesa

Matricula do Ordenador de Despesa
ANEXO VilI

Processo SEI n® XXXXXXXXX

BOLETIM DE EXIGENCIA EM PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS
N 20XXPCXXXXXXXX

TIPO DE DESPESA: XXXXXXX

NOTA DE EMPENHO: 20XXNEXXXXXX

ORDEM BANCARIA: 20XXOBXXXXXX

VALOR DA ORDEM BANCARIA: R$ XX, XX (XXXX - valor por extenso)
CPF/CNPJ: XXXXXXXX (Documento do Responsavel por prestar contas)
NOME: XXXXXX (Nome do Responsavel por prestar contas)

Nos termos dalegislacao vigente, a XXXXXX (informar o 6rgao responsavel pela analise
da PC) informa, para os devidos fins, que o processo de prestacao de contas acima indicado

apresenta pendéncias conforme o detalhamento abaixo:

IRREGULARIDADE BASE LEGAL VALOR

Nota: “Valor”: Inserir o valor relacionado com a ressalva, quando cabivel.

Em atendimento ao disposto nos paragrafos 1° e 2° do artigo 6° do Decreto n° 38.935/12,
o responsavel pela analise da prestacao de contas dara ciéncia a autoridade superior, para que
sejam adotadas as providéncias previstas nalegislacao vigente, caso as exigéncias nao sejam

atendidas pelo responsavel por prestar contas, no prazo improrrogavel de 30 (trinta) dias.
Nome do servidor responsavel pela analise

Matricula do servidor responsavel pela analise
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Nome do Ordenador de Despesa
Matricula do Ordenador de Despesa

1 Caso os Orgdos de outra esfera de governo ou Entidades Beneficidrias ndo sejam
usuarios do SEI Pernambuco, em regra, conforme legislacao especifica, deverao apresentar
os documentos fisicos originais, que poderao ser digitalizados e autenticados no SEI
PERNAMBUCO, mediante a criacio do Processo de PC Eletronica pelo Orgio Estadual

transferidor do recurso.

2 No Portal de Orientacao da SCGE estao disponiveis checklists para os demais tipos de
despesa: Suprimento Individual, Suprimento de Fundos Institucional, Regime de Provisao

de Crédito Orcamentario e Transferéncias por Convénio.

3 A certificacao digital compreendera os seguintes documentos do sistema corporativo
e-Fisco: Nota de Empenho, Nota de Anulacao, Liquidacao de Empenho, Estorno de Liquidacao,

Remessa Bancaria e Ordem Bancaria.

4 Dado pessoal sobre origem racial ou étnica, conviccao religiosa, opiniao politica,
filiacao a sindicato ou a organizacio de carater religioso, filosofico ou politico, dado referente
asaude ou avida sexual, dado genético ou biométrico, quando vinculado a uma pessoa natural.

5 Conjunto de documentos de valor historico, probatorio e informativo que devem ser
definitivamente preservados, conforme entendimento contido no Parecer n° 0653/2018, de
autoria da Procuradoria-Geral do Estado.
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