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“Regulamenta os procedimentos de anadlise e arquivamento

dos processos de prestacdo de contas das despesas
efetuadas pelos orgaos ou entidades executoras, e da outras
providéncias.”

» Aplica-se aos o6rgaos e entidades da administracdo direta e indireta do Poder
Executivo Estadual, integrantes do orcamento fiscal.
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Quem esta obrigado a Prestar Contas?

“Qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize,
arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores
publicos ou pelos quais o Estado responda ou que, em nome deste,
assuma obrigacdes de natureza pecuniaria, nos termos do § 22 do artigo

29 da Constituicao Estadual.”
(Art. 22 do Decreto Estadual n? 38.935/2012)

“E obrigatdria a prestacdo de contas por qualquer pessoa fisica ou juridica,
publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre
dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais o Estado responda ou

gue, em nome deste, assuma obrigacdes de natureza pecuniaria.”
(§ 22 do Art. 29 da Constitui¢do Estadual)

SECRETARIA DA CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO



O que é a Prestacao de Contas?

“E 0 demonstrativo da aplicacdo de recursos organizado pelo responsavel,
orgao ou pela entidade beneficiaria, em processo especifico,
acompanhada dos documentos comprobatorios.”

(Art. 32 do Decreto Estadual n2 38.935/2012)
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Responsaveis pelo processo de Prestacao de Contas:

“A organizacao, a analise prévia e o arqguivamento dos processos de
prestacao de contas sao de responsabilidade da area administrativa e

financeira do 6rgao ou entidade.”
(Art. 42 do Decreto Estadual n2 38.935/2012)

“O titular do o6rgao ou entidade designara, por meio de portaria, os
servidores responsaveis pelo recebimento, analise e arquivamento dos
processos de prestacao de contas, na forma do caput.”

(§ Unico, Art. 42, do Decreto Estadual n? 38.935/2012)
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Deverdo prestar contas:

1) os responsdveis pela execucdao da despesa por meio do regime de
suprimento individual;

(Inciso I, Art. 52, do Decreto Estadual n? 38.935/2012)

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

suprimento de fundos institucional;
(Inciso Il, Art. 52, do Decreto Estadual n? 38.935/2012)

3) os o6rgaos ou entidades favorecidas, nos casos de subvencgoes,

contribuigoes e auxilios;
(Inciso Ill, Art. 52, do Decreto Estadual n? 38.935/2012)
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Deverdo prestar contas:

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

provisao de crédito orcamentario; e
(Inciso V, Art. 52, do Decreto Estadual n? 38.935/2012)

5) os ordenadores de despesas, nos casos de processamento normal da

despesa.
(Inciso VI, Art. 52, do Decreto Estadual n2 38.935/2012)

Observacao.: Nos casos dos itens 1 a 4, a prestacao de contas deve ser entregue pelo
responsavel, mediante recibo , aos servidores designados para analise e
arquivamento . (Paragrafo 12 do Art. 52, do Decreto Estadual n? 38.935/2012)
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Prazos de entrega da prestacao de contas:

» Obedecer os prazos de entrega previstos na legislacao pertinente de
Suprimento Individual, Suprimento de Fundos Institucional, Subvencoes,
Contribuicdes e Auxilios, Provisao de créditos orcamentarios, sendo
observada a aplicacao das respectivas penalidades em caso de
descumprimento;

(§29, Art. 52, do Decreto Estadual n2 38.935/2012)

» No caso dos ordenadores de despesa normal, a prestacao de contas deve
ser registrada no e-Fisco, no prazo de 60 (sessenta) dias, a contar da data

de pagamento da despesa.
(8§59, Art. 592, do Decreto Estadual n2 38.935/2012)
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PROCEDIMENTOS DE ENTREGA DA PRESTAGAO DE
CONTAS

Prazos de entrega da prestacao de contas:

Administragao Direta e Indireta

TIPO DE DESPESA PRAZOS DISPOSITIVO LEGAL

Despesa Normal 60 (sessenta) dias | Decreto Estadual 38.935/2012, Art.
59, § 52

Repasse Financeiro (NPCO) | 60 (sessenta) dias Lei 7.741/1978, Arts. 137/139
Decreto Estadual 20.416/1998, Art.
12

Suprimento Individual 60 (sessenta) dias Lei 7.741/1978, Art. 163
Suprimento Institucional 90 (noventa) dias Lei 7.741/1978, Art. 172-D

Transferéncia por Convénio | Estabelecido no | Decreto Estadual 24.120/2002, Art.
a Municipio convénio 99, inciso Il

Transferéncia por Convénio | Estabelecido no
a Entidade Convénio
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PROCEDIMENTOS DE ANALISE DA PRESTAGAO DE
CONTAS PELOS RESPONSAVEIS DESIGNADOS

1. Documentacao Original (art. 173 da Lei
7.741/78

e \erificar se o processo de prestacao de contas esta composto dos documentos
originais.

2. Liquidagao (Arts 146, 147 e 148 da Lei 7.741/78

e O contrato, ajuste ou acordo respectivo;
e A nota de empenho;
e Os comprovantes de entrega e de material de servico (Atesto do documento).

3. Pagamento (Arts. 149 ao 155 da Lei 7.741/78

* Nenhuma despesa poderd ser paga sem estar liquidada;
¢ O credor devera ser identificado no ato do recebimento do crédito.

4. Despesas por meio de regime de provisao de crédito
orcamentario (137, 138 e 139 da Lei 7.741/78 e Decreto

e Autorizagao da SEFAZ; e

* Observancia as exigéncias de licitacdao, empenho, liquidacdo, pagamento e
programacao financeira.

TADO
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PROCEDIMENTOS DE ANALISE DA PRESTAGAO DE
CONTAS PELOS RESPONSAVEIS DESIGNADOS

5. Despesa processada por meio de suprimento
individual (Arts. 156 ao 172 da Lei 7.741/78)

e \er cartilha no site da SCGE

6. Despesa processada por meio de suprimento
institucional (Arts. 172-A ao 172 - ) da Lei
7.741/78)

e Movimentacdao em conta bancaria especifica;
e Controle especifico.

7. Despesas processadas por meio de celebracao
de convénios, contratos de gestao, termos de
parceria e auxilios a pessoas fisicas

e Verificar o cumprimento das disposicoes da Lei 7.741/78, LDO e

legislacdes pertinentes. Ex. Lei n? 11.743/2000, Resolucdo do TCE
n2 20/2005, Resolucdo da ARPE n2 05/2010 e Decreto n®
24.120/2002

TADO
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O drgao ou entidade, depois de efetuada a analise, pode fornecer
certificado de quitacao de prestacao de contas quando solicitado.

O certificado se restringe ao processo de prestacao de contas objeto da
analise, e nao exclui a atuacao dos drgaos de controle interno e externo
no exercicio de suas respectivas atribuicoes.

(§§ 32 e 49, Art. 59, do Decreto Estadual n2 38.935/2012)
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A verificacdo da Regularidade da Despesa sera realizada
conforme Plano de Auditoria, e compreendera:

| - a legalidade dos atos de que resultem a arrecadacao da receita ou a
realizacao da despesa, o nascimento ou a extincao de direitos e
obrigacoes;

Il - a fidelidade funcional dos agentes da administracdo, responsaveis por
bens e valores;

Il - o cumprimento do programa de trabalho expresso em termos
monetarios e em termos de realizacao de obras e prestacao de servicos.

(Incisos LI e Il do § unico, Art. 72, do Decreto Estadual n2 38.935/2012)
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Observagoes gerais quanto ao registro da prestacao de contas

no e-Fisco:

O registro é responsabilidade dos ordenadores de despesa, que poderao atribuir
as atividades de ingresso das informacgdes a usuario cadastrado, na forma prevista
no Decreto n°® 31.276/08.

O registro deve conter os dados necessarios a identificacao e individualizagao da
despesa executada.

E obrigatdrio o registro das prestacdes de contas no E-fisco, por parte de todos os
orgaos e entidades da administracao direta e indireta que compdem o or¢camento
fiscal do Estado.

(Art. 82 e §§§ 19, 22 e 39, do Decreto Estadual n2 38.935/2012)
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A prestacdo de contas somente é considerada concluida depois do registro do
respectivo processo no E-fisco.
(Art. 82 e §§§ 19, 22 e 392, do Decreto Estadual n2 38.935/2012)

2012 2013
Tramites: Tramite:
Liberado Liberado

Solicitado envio

Enviado
Recebido pela SCGE
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A guarda da documentacao, via de regra, deve atender o prazo de 5 anos,
ressalvados os prazos mais longos previsto em legislacao especifica. Para
isso, 0 orgao ou entidade executora da despesa deve observar os
seguintes requisitos:

| - Manter os documentos em ambiente seguro e implementar estratégias de

preservacao desses documentos desde sua producdo, pelo tempo de guarda
definido na forma da lei;

Il - Gerenciar a documentacao produzida e recebida por meio de sistema que

contemple a captura, movimentacdao, destinacdo e acesso aos processos e
documentos; e

lIl - Definir responsabilidades e niveis de acesso autorizado aos documentos.

(Art. 92 e incisos |, Il e 1ll, do Decreto Estadual n? 38.935/2012)
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Observacoes gerais:

O procedimento de arquivamento dos processos de prestacdo de contas da
despesa deve obedecer aos parametros estabelecidos em regulamento.

Na auséncia de regulamento, a SCGE recomenda que o arquivamento seja
realizado da mesma forma que eram arguivadas as copias.

A retirada de qualquer documento arquivado deve ser obrigatoriamente
registrada, com identificacdo e assinatura do responsavel, e a devolugao deve

ocorrer no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a contar da data do registro.

O descumprimento do prazo anterior sujeita o responsavel as penalidades
previstas em lei, e ndao se aplica aos orgaos de controle interno e externo quando
no exercicio de suas atribuicdes legais.

(Artigos 10 e 11, do Decreto Estadual n? 38.935/2012)
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Observacoes finais:

O descumprimento dos dispositivos deste Decreto sujeita os responsaveis
a responsabilidade administrativa, civil e penal, nos termos da lei.

A Secretaria da Controladoria Geral do Estado pode editar normas
complementares para o cumprimento das disposicdes deste Decreto.

(Artigos 12 e 13, do Decreto Estadual n2 38.935/2012)
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Documentos comuns a todas as despesas:

1. Nota de empenho (NE);

2. Nota de Liquidacao (LE);

3. Ordem Bancaria (OB);

4. Remessa Externa Bancaria (RE);

OBS.: Se for empenho estimativo, s6 precisa imprimir uma unica vez.
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SUPRIMENTO INSTITUCIONAL

Notas Fiscais ou documentos equivalentes e respectivos recibos, contendo declaragao do
recebimento do material ou prestacao de servico, bem como anotagao de que a respectiva
despesa foi paga;

Documentacao de quitacdo, comprobatdérios de recolhimento de tributos e de contribuicao
incidentes sobre as despesas realizadas, quando for o caso;

Guia de recolhimento - GR dos depdsitos efetuados na Conta tipo “C”, da unidade
concedente, quando houver anulacao parcial ou total do suprimento concedido, no exercicio,
ou GR dos depdsitos efetuados na Conta tipo “C”, da DAFE, referente ao valor nao utilizado
do suprimento concedido no exercicio anterior, conforme o caso;

Nota de Anulacao (NA), quando for o caso;
Copia dos cheques nominais emitidos para pagamento;

Copia dos extratos bancarios da respectiva conta, contendo toda a movimentagao dos
recursos desde o crédito até o ultimo pagamento efetuado, e conciliagao bancaria, se couber;

Balancete demonstrativo dos recursos e de sua aplicacao.
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SUPRIMENTO INDIVIDUAL

* Notas Fiscais em nome do drgao ou documentos equivalentes, contendo declaracao do
recebimento do material ou prestacao de servico, bem como anotagao de que a respectiva
despesa foi paga;

* Respectivos recibos em nome do supridor;

* Documentacao de quitacao, comprobatdrios de recolhimento de tributos e de contribuicao
incidentes sobre as despesas realizadas, quando for o caso;

* Guiade recolhimento - GR dos depdsitos efetuados na Conta tipo “C”, da unidade
concedente, quando houver anulacao parcial ou total do suprimento concedido, no exercicio,
ou GR dos depdsitos efetuados na Conta tipo “C”, da DAFE, referente ao valor nao utilizado
do suprimento concedido no exercicio anterior, conforme o caso;

* Demonstrativo da Aplicacdao dos Recursos;
* Nota de Anulacao (NA), quando for o caso.
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REPASSE FINANCEIRO

Notas Fiscais ou documentos equivalentes e respectivos recibos, contendo
declaracao do recebimento do material ou prestacao de servico, bem como
anotacdo de que a respectiva despesa foi paga;

Documentacao de quitacao, comprobatdrios de recolhimento de tributos e de
contribuicdo incidentes sobre as despesas realizadas, quando for o caso;

Cdpia das Notas de Subempenhos;
Cdépia dos cheques nominais emitidos para pagamento;

Cdpia dos extratos bancarios da respectiva conta, contendo toda a movimentacao
dos recursos desde o crédito até o ultimo pagamento efetuado, e conciliacao
bancaria, se couber;

Guia de Recolhimento — GR do saldo nao aplicado, quando for o caso;
Demonstrativo da Aplicacao dos Recursos.
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DESPESAS NORMAIS

Documentos comuns:

Notas Fiscais ou documentos equivalentes e respectivos recibos, contendo declaracao do
recebimento do material ou prestacao de servico, bem como anotagao de que a respectiva
despesa foi paga;

Documentacao de quitacdo, comprobatdérios de recolhimento de tributos e de contribuicao
incidentes sobre as despesas realizadas, quando for o caso;

Contratos de prestacdes de servicos e respectivos aditivos, quando for o caso;

Contratos de locacdo ou alugueis e respectivos aditivos, quando for o caso;

OBRAS E INSTALACOES: Acrescentar os boletins de medic3o devidamente atestados por
responsavel com o respectivo CREA.

DIARIAS: Acrescentar a Folha de solicitacdo de diarias e Folha de pagamento de diarias (em
caso de recebimento por outrem, solicitar a respectiva procuracao). As Folhas de pagamento
das diarias devem estar devidamente autorizadas por autoridade definida na norma ou
nomeadas por portaria.
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Visto da PGE e Autorizacao da SAD

Observar a necessidade de:

* visto da PGE, conforme o Decreto n? 37.271/2011;

» Autorizacdo da SAD, conforme Decreto n? 21.260/99, alterado pelo
Decreto n? 31.058/2007, e Portaria SAD n2 1.483/2010.
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TRANSFERENCIAS POR CONVENIO

* Copia do Termo de Convénio e eventuais Termos Aditivos;

* Plano de Trabalho com o respectivo Plano de aplicacdo dos recursos (ou Cronograma de
Desembolso);

* Relatério de Execucao Fisico-financeira;

* Demonstrativo da Execucao da Receita e Despesa, evidenciando os recursos recebidos, a
contrapartida e, quando for o caso, os rendimentos auferidos da aplicacdo dos recursos no
mercado financeiro e os saldos;

* Relacdao de pagamentos efetuados;

* Notas Fiscais ou documentos equivalentes e respectivos recibos, contendo declaracao do
recebimento do material ou prestacao de servico, bem como anotacao de que a respectiva
despesa foi paga;

* Documentacao de quitacdao, comprobatérios de recolhimento de tributos e de contribuicao
incidentes sobre as despesas realizadas, quando for o caso.

* Copia dos cheques nominais emitidos para pagamento;
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TRANSFERENCIAS POR CONVENIO

Cdpia dos extratos bancarios da respectiva conta, contendo toda a movimentacao
dos recursos desde o crédito até o ultimo pagamento efetuado, e conciliacao
bancaria, se couber;

Copia do despacho adjudicatdrio e homologacdo das licitagdes/cotacdes de precos
realizadas, ou justificativas para sua dispensa ou inexigibilidade, com o respectivo
embasamento legal, quando for o caso;

Guia de Recolhimento — GR do saldo nao aplicado, quando for o caso;
Relatdério de cumprimento do objeto;
Termo de aceitacao definitiva da obra, quando for o caso;

Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART, quando se tratar de obras e/ou
reformas;

Outros documentos comprobatorios definidos no respectivo Termo de Convénio.
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* Suprimento Individual

/2. Recibo\

Responsaveis
designados Registro

Processo

* Suprimentos de Fundo

Institucional

» Subvencoes, contribuicdes €

auxilios

* Provisao de crédito

orcamentario
Arquiva
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Andréa Costa de Arruda

Gerente de Orientacao, Normas e Procedimentos

Lucileide Ferreira Lopes
Chefe das Ac¢des de Orientacao

Geréncia de Orientacao, Normas e Procedimentos - GONP
SECRETARIA DA CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO

Rua Santo Elias 535, Espinheiro, Recife-PE - CEP: 52.020-090
Fone(PABX): (81) 31830921

Endereco eletrbnico: gonp@cge.pe.gov.br
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