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INTRODUGAO

Este documento tem como objetivo orientar, em carater de consulta, os érgaos e
entidades integrantes do Poder Executivo do Governo do Estado de Pernambuco
acerca da composicdo de Processos de Prestacao de Contas Eletrénica, com
fundamento no Decreto Estadual n® 45.157, de 23 de outubro de 2017, que dispde
sobre o0 uso do meio eletrénico para a realizacao de processos administrativos.

Assim, os Processos de Prestacao de Contas e os respectivos atos deverao
ser realizados em meio eletrénico, conforme determina o Decreto Estadual n°
49,919, de 10 de dezembro de 2020, que dispde sobre a utilizacao do Sistema
Eletrénico de Informagdes — SEI como ferramenta obrigatéria 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 invidvel ou em caso de indisponibilidade do meio
eletrénico cujo prolongamento cause dano relevante a celeridade do processo.

Diante deste novo cenario, o presente Manual de Prestacao de Contas Eletronica
tem a finalidade de uniformizar e padronizar procedimentos de composicao,
analise e arquivamento dos Processos de Prestacao de Contas; fornecer breves
orientacdes sobre a criacao de processos de natureza orcamentaria e financeira,
bem como o atesto de documentos, por meio do Sistema Eletrénico de
Informacdes — SEI PERNAMBUCO - em funcao da sua condicao de sistema oficial
do Estado para a gestao e o tramite de processos administrativos eletronicos.

Importante destacarque aautoria, aautenticidade, aintegridade dos documentos
e da assinatura, nos Processos Eletronicos de Prestacao de Contas, poderao ser
obtidas por meio de certificado digital — assinatura digital - emitido no ambito da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, observados os padrdes
definidos por essa Infraestrutura, ndo obstando a utilizacdo de outro meio de
comprovacao da autoria e integridade de documentos em forma eletrdnica,
inclusive, os que utilizem identificacao por meio de nome de usuadrio e senha
— assinatura cadastrada, conforme estabelece a Portaria SAD n° 123, de 22 de
janeiro de 2020.

Ademais, informa-se que a Secretaria da Controladoria Geral do Estado — SCGE,
na condicdao de agente facilitador, a exemplo deste documento, disseminara
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instrumentos orientadores; promovera treinamento e capacitacao dos usuarios;
e prestard atendimento no intuito de dirimir ddvidas quanto ao uso e a
operacionalizacao do SEI PERNAMBUCO relacionados aos procedimentos de
composicdo, funcionamento e arquivamento dos processos de prestacao de
contas.

Por fim, considerando a diversidade e complexidade do processamento das
despesas e respectivas prestagdes de contas, informa-se que este documento
podera ser revisto oportunamente.




1. DA PRESTACAO DE CONTAS ELETRONICA

A prestacao de contas consiste no demonstrativo da aplicagcao de recursos
organizado pelo préprio responsavel ou entidade beneficidria, em processo
administrativo especifico, acompanhado dos documentos comprobatérios, 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 prestacdo de contas ndo sofreram
alteracoes, devendo ser observados os dispositivos da Lei Estadual n® 7.741/1978,
do Decreto Estadual n® 38.935, de 07 de dezembro de 2012 e normas especificas.
Portanto, em regra, nada mudou na composicao, analise e arquivamento, exceto
a producao de documentos eletrénicos e/ou a digitalizacdo de documentos
fisicos, conforme previsao contida no art. 2°, do Decreto Estadual n°® 45.157/2017.

1.1. DA FUNDAMENTACAO LEGAL

A constituicao de processos administrativos de prestacao de contas eletrénica
tem fundamento nas seguintes normas:

& Decreto Estadual n° 45.157, de 23 de outubro de 2017 - Dispde sobre o uso do
meio eletronico para a realizagao do processo administrativo no ambito dos
orgaos e das entidades da administracao publica estadual direta, autarquica
e fundacional;

& Decreto Estadual n°® 49.919, de 10 de dezembro de 2020 - Dispde sobre a
utilizacao do Sistema Eletrénico de Informacées - SElI como ferramenta
obrigatdria para composi¢cao, 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 utilizacdo do
Sistema Eletrénico de Informacgdes — SEl, 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;
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& Acérdao 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 Informacodes).

2. DOS RESPONSAVEIS POR PRESTAR CONTAS

E obrigatéria 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 obrigag¢des de natureza pecuniaria.

O Decreto Estadual n° 38.935/2012, que regulamenta os procedimentos de
recebimento, analise e arquivamento dos processos de prestacdao de contas
das despesas efetuadas pelos érgaos ou entidades executoras, em seu art. 5.°,
atribui o dever de prestar contas aos seguintes responsaveis:

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

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

c) os érgaos ou entidades favorecidas?, nos casos de subvencdes, contribuicdes
e auxilios;

d) os agentes de arrecadacao, exatores e rede bancaria, conforme previsto em
regulamento e instrugdes do 6rgao 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 sao os atores responsaveis, na ocasidao da prestacao de
contas, em constituir os referidos processos administrativos eletrénicos.

! Caso os Orgaos de outra esfera de governo ou Entidades Beneficiarias ndo sejam usuérios do SEI Per-
nambuco, em regra, conforme legislacdo especifica, deverdao apresentar os documentos fisicos originais,
gue poderao ser digitalizados e autenticados no SEI| PERNAMBUCO, mediante a criagdo do Processo de PC
Eletronica pelo Orgéo Estadual transferidor do recurso.
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3. DO PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS

ELETRONICA

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

3.1. INICIAR PROCESSO

Apds a execucao da despesa, o responsavel por prestar contas deve criar um
processo de prestacdo de contas eletrénica, selecionando a opc¢ao “Iniciar
Processo” no menu principal, conforme demonstracao abaixo:

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:

& Prestacdo de Contas: Despesa Normal;

& Prestacdo de Contas: Suprimento Individual;

& Prestacao de Contas: Suprimento de Fundos Institucional;
& Prestacao de Contas: Execucdo de Repasse Financeiro.

& Prestacao de Contas: Execucao de Transferéncias Voluntarias;

3.2. CADASTRO DO PROCESSO

O préoximo passo € o preenchimento de dados de cadastro do processo de PC
eletrénica.
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Figura 2: Campos do Menu Iniciar Processo

Nesta tela, estao disponiveis os campos: “Protocolo”, “Tipo do Processo”,
“Especificacao” (opcional), “Classificacao por Assuntos”, “Interessados” (opcional),
“Observacdes 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 opg¢ao
“‘Automatico”. Assim, o préprio sistema fornecerd uma numeracao uUnica do
processo.

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

Como a prestacao de contas é realizada por Ordem Bancaria e, considerando a
boa pratica de uniformizacao e padronizacao, bem como no intuito de facilitar a
localizagcao do processo de prestacao de contas no SEIl PERNAMBUCO, orienta-
se que seja utilizada a numeracao alfa-numérica estruturada da seguinte forma:

& Sigla da UG;

& NUmero da Ordem Bancéaria (OB).

UG-ORDEM BANCARIA
Ex: SCGE-20200B000001
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Figura 3: Processo Eletrénico — Numeragao Alfa-numérica

3.2.2. Especificagcao

No campo “Especificacao”, apesar do seu preenchimento ser opcional, a fim de
detalhar a despesa, o responsavel podera inserir informacdes adicionais: Nome
do Credor, Numero do Contrato, NUmero do Convénio; Numero do Empenho;
o Tipo de Gasto (energia, dgua, 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 cédigo 093 -
Processos Administrativos.

Ja na opcao “Interessados”, devera ser inserido os interessados no processo
(setor/area de Prestacao de Contas, setor/drea Financeira etc.)

3.2.4. Nivel de Acesso

Em relacao 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 Eletrénica sejam classificados, em regra,
com o nivel de acesso publico, visto que os documentos ou as informacgdes
neles contidos correspondem a comprovacgao da aplicagao 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 tépico 4.1.5 deste documento.
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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 comprobatdrios que contenham informacées referentes a boa e
regular aplicagao 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 SEIl PERNAMBUCO. Para
tanto, existem dois tipos de documentos: Documentos externos e Documentos
gerados no proprio SEI PERNAMBUCO, que serao detalhados nos subtdpicos a
seguir.

Ademais, o responsavel pelo dever de prestar contas, de acordo com a ordem
l6bgica e cronoldgica dos fatos, a titulo de exemplo? — Despesa Normal - de
forma exemplificativa, proceda com a insercao dos seguintes documentos:

1. Via préopria da Nota de Empenho - Ordem de Pagamento, em que foi exarada
a “autorizacao” do ordenador de despesa — Art. 173, inciso | 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. Relagao 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
declaracao do recebimento do material ou da prestacao do servico com
anotacdo de que a respectiva despesa foi paga - Art. 173, inciso Il da Lei
Estadual n° 7.741/78;

7. Documentacao de quitacao comprobatdéria de recolhimento de tributos e
de contribuicdes incidentes sobre as despesas realizadas, quando for o caso;

2 No Portal de Orientacao da SCGE estao disponiveis checklist’s para os demais tipos de despesa: Suprimento
Individual, Suprimento de Fundos Institucional, Regime de Provisdo de Crédito Orcamentario e Transferéncias
por Convénio.
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& GPS - Guia da Previdéncia Social, quitada - INSS;
& 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 terceiros - Art. 153 da Lei Estadual n° 7.741/78,;

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

10. Servicos de obras e instalacées - o boletim de medicdes da obra atestado
por engenheiro devidamente cadastrado no CREA, quando for o caso.

IMPORTANTE

Os dispositivos que tratam do processo de prestacao de contas estabe-
lecidos na Lei Estadual n° 7.741/78 permanecem validos, uma vez que o
processo de PC eletronica apenas altera a forma de sua apresentacgao, do
modelo fisico para o eletrénico.

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
estdgios — empenho, liquidacao e pagamento — no ambito do Poder Executivo
Estadual, serdo 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 eletrénicas (.xls, .odf), imagens (.png, .jpg, .gif) etc.

3 A certificacdo digital compreendera os seguintes documentos do sistema corporativo e-Fisco: Nota de
Empenho, Nota de Anulacao, Liquidacdo de Empenho, Estorno de Liquidacao, Remessa Bancaria e Ordem
Bancaria..
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Para inserir este tipo de documento no processo, deve-se selecionar o icone
abaixo denominado “Incluir Documento”.

Figura 4: Incluir Documento

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

Figura 5: Selecionar - Tipo de Documento Externo

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

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 Liquidagao, 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

eletrdnica.

4.1.2. Data do Documento

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

4.1.3. Formato

Na opc¢ao “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 contas, apds clicar em “Digitalizado nesta Unidade”, se
abrird a opcao denominada de “Tipo de Conferéncia”, onde se deve informar
qual o tipo de conferéncia foi realizada com o original.

@ Cépia Autenticada Administrativamente;
& Copia Autenticada por Cartorio;

& Copia Simples;

& Documento Original;

@ Video Audiéncia.
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4.1.4. Remetente, Interessados e Classificacao por Assuntos

Na opcao “Interessados” deverd 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 criagao
do processo, qual seja, 093 - Processos Administrativos. Caso o responsavel
por prestar contas deseje especificar informacdes adicionais, podera incluir no
campo “Observacao desta Unidade”.

4.1.5. Nivel de Acesso

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

Os documentos e informacdes vinculados aos processos de PC Eletrénica
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 — LAIl), salvo, quando norma expressa determinar a
natureza sigilosa da despesa.

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

b) ao resultado de inspecdes, auditorias, prestacdes e tomadas de
contas realizadas pelos 6rgaos de controle interno e externo, incluindo
prestacdes de contas relativas a exercicios anteriores. (Grifos nossos)

Por outro lado, o Art. 31 da Lei Federal n°® 12.527/2011 estabelece que as
informacdes pessoais terdo seu acesso restrito, independentemente de
classificagcao de sigilo e pelo prazo maximo de 100 (cem) anos a contar da sua
data de producdo, aos agentes publicos legalmente autorizados e a pessoa a
que elas se referirem, sendo vejamos:

Art. 31. O tratamento das informacdes 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 informacbes pessoais, a que se refere este artigo, relativas a
intimidade, vida privada, honra e imagem:

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

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

[...]
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§ 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 agdes para o desenvolvimento e a adaptagao 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 Publica 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 é um sistema de producao, edicao, assinatura,
tramite, armazenamento e gestao de documentos e processos eletrénicos,
disponivel para usudrios internos e externos na plataforma web.

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

Figura 7: Nivel de Acesso - Restrito

Nestes casos, o responsavel por prestar contas devera selecionar o botao
“Sigiloso” e classificar o processo ou documento como Reservado, Secreto ou
Ultrassecreto.

Figura 8: Nivel de Acesso — Sigiloso

4 Dado pessoal sobre origem racial ou étnica, conviccao religiosa, opinido politica, filiacdo a sindicato ou a
organizacgdo de carater religioso, filoséfico ou politico, dado referente a salde ou a vida sexual, dado genético
ou biométrico, quando vinculado a uma pessoa natural.
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IMPORTANTE

Caso todos os documentos que compodéem 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 funciondrios e os
contratados no cumprimento das praticas necessdrias 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 eletrénico clicando no botao “Escolher arquivo”. Apds
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 é de 200 megabytes, em que,
uma vez ultrapassado esse limite, o usudrio devera particionar o arquivo,
identificando-os no campo “Numero/Nome na Arvore”, pelo nome do arquivo,
seguido do numero da parte correspondente e do numero 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), aparecerd no menu do
documento oicone “Autenticar Documento”, que permitird realizar a autenticacao
do documento externo.

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:
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Figura 9: Documento Externo - Autenticacao

Figura 10: Documento Autenticado

No ato da autenticacao do documento, de forma automatica, serao identificados
o “Orgao do Assinante”, “Nome do Assinante” e “Cargo/Funcao do Assinante,
bem como a disponibilizacdo do campo para insercao da senha ou Certificado

Digital.
4.2. DOCUMENTOS GERADOS NO PROPRIO SEI

Além da insercao de documentos externos, no SEIl PERNAMBUCO também sao
disponibilizados varios tipos/modelos de documentos para auxiliar o responsavel
no processo de compor a prestacao de contas.

Para inserir este tipo de documento no processo, deve-se selecionar o icone a
seguir, denominado “Incluir Documento™
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Figura 11: Incluir Documento

Em seguida, o responsavel devera selecionar o tipo de modelo de documento
que deseja inserir:

Figura 12: Selecionar - Tipo de Documento

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

[FC - RECIBO
GOWPE - PC - Recibo de Entrega

Apds a escolha do tipo de documento, o responsdvel deve preencher os campos
da secao Gerar Documento, conforme demonstrado a seguir:

Figura 13: Gerar Documento




4.2.1. Texto Inicial

No campo “Texto Inicial”, na opg¢ao “Nenhum” o SEI PERNAMBUCO ja
disponibiliza um modelo padrao de documento. Entretanto, o responsavel por
prestar contas podera criar um texto padronizado que se adéque ainda mais
em suas especificidades, de maneira que sempre que for necessario inserir tal
documento, ele ja vira com o texto personalizado, bastando selecionar a opgao
“Texto Padrao”.

4.2.2. Descricao e Classificacdao 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 criagao do
processo, qual seja, 093 - Processos Administrativos.

4.3. RELACIONAMENTO DO PROCESSO

Hasituacdes em que oresponsavel por prestar contas, no processo de composicao
da PC Eletronica, devera relacionar/apensar outros processos - originarios
de outras dreas — que tenham relacdao direta com o processo principal, como
por exemplo: Comunicacao Interna - Cl, notas fiscais atestadas, documentos
de natureza orcamentdria e financeira, recibos, cotacdo de precos, contratos,
termos aditivos e etc.

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

Figura 14: Relacionamento do Processo




Para relacionar o processo, o gestor deverd 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;

Figura 15: Relacionamento do Processo — Ato de Adicionar

& Apds a realizacdo dos passos acima, o SEIl PERNAMBUCO habilitara o botao
“Acionar”. O responsavel ao clicar, concretizard o relacionamento entre os
processos.

IMPORTANTE

Caso o responsavel deseje desapensar o processo, é possivel remover o

relacionamento entre os referidos processos.

4.4. ANEXAR PROCESSO

Igualmente as situagdes previstas no item 4.3, ha situacdes em que o responsavel
por prestar contas, no processo de composicao da PC Eletrénica, podera anexar
outros processos - originarios de outras areas — que tenham relagcao direta com
o processo principal, como por exemplo: Comunicacao Interna - Cl, 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 anexagao, 0s processos origindrios de outras dreas passam
a compor/fazer parte da documentacao do processo principal — Prestacao de
Contas.
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Figura 16: Anexar Processo

Para relacionar o processo, o gestor deverd seguir os seguintes procedimentos:
& Selecionar a opcao “Anexar Processo”;
& No campo “Processo” inserir o processo a ser anexado;

V)

Em seguida, clicar no botao “pesquisar.

Figura 17: Anexar Processo — Ato de Anexar

& Apos a realizacdo dos passos acima, o SEIl PERNAMBUCO habilitara o botao
“Anexar”. O responsdvel ao clicar, concretizara a anexacao do processo.

IMPORTANTE

Uma vez anexado o processo, nao sera possivel inserir documentos nele,
apenas visualiza-lo. Além disso, o responsavel nao podera remover a
anexacao.

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

Adesanexacao devera serjustificada com o motivo, o nome e e-mail do solicitante
e se existir, nUmero do chamado, para que conste no andamento do processo.
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5. DA ANALISE DO PROCESSO DE PRESTACAO

DE CONTAS ELETRONICA

Concluida a composicao do processo de PC eletrbnica, a partir do atendimento
dos prazos, por modalidade de despesa, o responsavel devera enviar a prestagao
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 Unico, do art. 4°, do Decreto Estadual n°® 38.935/2012.

Nesta fase, em geral, devem ser observados os seguintes procedimentos:
& Emisséao do recibo;

& Apds a andlise, ndo havendo pendéncias, devem ser emitidos o Parecer de
Andlise de Prestacdo de Contas e o Certificado de Regularidade de Processo
de Prestacao de Contas;

@ Havendo a identificacdo de pendéncias, devera ser emitido o Boletim de
Exigéncia de Prestacao de Contas;

@ Apds o atendimento das exigéncias contidas no Boletim, devem ser emitidos:

Parecer de Analise de Prestacdao de Contas e o Certificado de Regularidade
de Processo de Prestacdao de Contas, caso as pendéncias sejam sanadas de
forma integral, ou;

Parecer de Andlise de Prestacdo de Contas e o Certificado de Aprovacao com
Ressalvas de Processo de Prestacao de Contas;

@ Caso as exigéncias ndao sejam atendidas, devem ser emitidos o Parecer de
Andlise de Prestacao de Contas e o Certificado de Reprovacao de Processo
de Prestacao de Contas.

IMPORTANTE

A SCGE informa que foram criados e ja estdao disponiveis os seguintes
“Tipos do Documento”, que devem ser utilizados pelo servidor responsavel
pela analise da prestacao de contas eletrénica:

& GOVPE - Prestacdo de Contas: Recibo de Entrega;
& GOVPE - Prestacao de Contas: Parecer de Andlise Aprovada;

& GOVPE - Prestacao de Contas: Parecer de Andlise Aprovada com Ressalvas;

ﬁ



& GOVPE - Prestacao de Contas: Parecer de Analise Reprovada;

& GOVPE - Prestacao de Contas: Certificado de Regularidade;

& GOVPE - Prestacdo de Contas: Certificado de Aprovacdo com Ressalvas;
& GOVPE - Prestacao de Contas: Certificado de Reprovacéo;

& 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
pelaanalise e arquivamento da prestacao de contas deve dar ciéncia a autoridade
superior, no primeiro dia util apds 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.

Figura 18: Ato de dar ciéncia

A autoridade superior, apds recepcionar o processo, confirmard o resultado da

analise da PC eletronica clicando no icone “Ciéncia”.




6. DO ARQUIVAMENTO DA PRESTACAO DE

CONTAS ELETRONICA

Em geral, apds a analise, a emissdo do parecer e do certificado, o setor/area
de prestacao de contas devera concluir o processo de prestacao de contas
eletrénico, 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 eletrénica, por ser instruido
com documentos de natureza comprobatéria, deverao ser guardados de forma
permanente.

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

| - o arquivamento dos documentos serd realizado de forma ldgica,
iniciando-se a contagem de temporalidade quando todas as unidades
nas quais o processo esteja aberto indicarem sua conclusdo no sistema;

I - os documentos originais, ainda que digitalizados, deverdo ser
preservados de acordo com o disposto em legislacéo vigente; ou

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

Art. 40. Os processos eletrénicos de guarda permanente deverao receber
tratamento de preservacédo, de forma a ndo haver perda ou corrupcao da

integridade das informacdes. (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 eletrénica de forma organizada,
de facil localizagdo, o érgao podera criar “Blocos Internos” - “Pasta de Arquivo
Virtual” - e arquivar os processos de prestacao de contas.
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Figura 19: Incluir em Bloco

Apds clicar em “Incluir em Bloco”, devera ser selecionada a op¢ao “Novo Bloco
Interno”.

Figura 20: Novo Bloco Interno

Para organizar as prestacdes de contas e facilitar o processo de localizacao,
sugere-se que a pasta seja estruturada da seguinte forma: Ano, 6érgao e o tipo
de despesa.

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

O uso dos niveis 1, 2 e 3 sdao opcionais, podendo o 6rgao incluir mais de um
elemento identificador, como por exemplo, o detalhamento da Despesa
Gerencial, Numero do Contrato, Numero do Convénio, Nome do Credor, Nota
de Empenho, Nota de Liquidagao, Ordem Bancaria, Elemento de Despesa, etc,

devendo ser observado o quantitativo de caracteres.

Ex: 2020-SCGE-DESPESA NORMAL-CONTRATO 001-2019-COMBUSTIVEL

Figura 21: Bloco Interno - Descricao
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Apds a criacao da pasta de arquivamento, para incluir a prestacao de contas
eletrénica, o servidor responsavel pelo arquivamento, devera clicar no “numero”
ou na “seta”.

Figura 22: Bloco Interno — Selecionar o Numero ou Seta

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

Figura 23: Bloco Interno — Processo Arquivado

7. PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS

7.1. TRAMITE DE DOCUMENTOS DE NATUREZA
ORCAMENTARIA, FINANCEIRA E FISCAL

Em relagdo aos processos criados pela drea administrativa ou financeira do érgao
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: Execucédo de Despesa Normal;

@ Financeiro: Execucéo de Suprimento Individual;
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& Financeiro: Execucao de Suprimento de Fundos Institucional;
& Financeiro: Execucdo de Repasse Financeiro.
& Financeiro: Execucao de Transferéncias Voluntarias.

Para criar o processo, o gestor devera observar os procedimentos definidos no
tépico 3 deste manual.

7.2. ATESTO ELETRONICO

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

A liquidacao 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 comprobatéria da despesa, sua
legalidade, datando, assinando e fazendo expressa meng¢ao ao numero da nota
de empenho correspondente.

Assim, no ambito do processo administrativo de PC eletrénica, o servidorinvestido
desta competéncia, deve realizar o atesto eletrénico em Notas Fiscais, Guias de
Recolhimentos, Recibos ou em outros documentos de natureza comprobatdria.

O atesto eletronico podera ser realizado de acordo com os seguintes
procedimentos: i) Insercao da imagem da Nota Fiscal Eletrénica; ii) insercao
do link da Nota Fiscal Eletrénica ou iii) insercao da Nota Fiscal Eletrénica, em
formato PDF.

7.2.1. Atesto 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:

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

Figura 25: Atesto Eletrénico - Gerar Documento

7.2.1.2. Texto Inicial

No campo “Texto Inicial”, naopgao “Nenhum”, o SEIPERNAMBUCQO ja disponibiliza
um modelo padrao de documento. Entretanto, o responsavel por atestar a
documentagao 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 Classificagdao por Assuntos

Na opc¢ao “Descricdo” deve ser nomeado o documento, fazendo alusao a alguma
informacao detalhada. Na ocasido, sugerimos o nimero da Nota Fiscal Eletrénica
e a razao social do fornecedor ou prestador de servicos.

Na opcao “Interessados” deve ser registrado quem sdo 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.
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Ja na opcao “Classificacao por Assuntos”, sugere-se o mesmo da criagao do
processo, qual seja, 093 - Processos Administrativos.

7.2.1.4. Nivel de Acesso

Neste momento, o responsavel pelo atesto eletrénico devera avaliar o nivel de
acesso de cada documento, classificando-o como publico, restrito ou sigiloso, de
acordo com as informagdes contidas nele. Em geral, os documentos relacionados
a execucdo da despesa devem ser classificados como publicos, exceto, quando
a legislacao expressamente determinar tratamento especifico.

7.2.1.5. Inserir a Imagem da NFe

Apds gerar o documento, deve-se selecionar o icone “Editar Conteudo”.

Figura 26: Atesto Eletronico - Editar Conteudo

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

IMPORTANTE

Neste momento, o cursor devera descansar abaixo do texto.

Em seguida, devera ser selecionado o icone “imagem”.

Figura 27: Atesto Eletrénico - Opcao “Imagem”

Apos clicar no icone “imagem” sera aberta uma caixa, no qual se deve clicar no
botdo “Escolher Arquivo”, conforme figura a seguir:
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Figura 28: Atesto Eletrénico - Opcado “Escolhe Arquivo”

IMPORTANTE

Pararealizar 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 eletrénico devera selecionar o arquivo
— a Nfe — e, em seguida, assinar o documento. Apds a assinatura, serd gerado o
cédigo CRC (Cyclic Redundancy Check): cédigo 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 préprio documento, com uso dos Cdédigos Verificador e
CRC.




Figura 29: Atesto Eletronico — Nfe Atestada




7.2.2. Atesto Eletronico - Insercao do Link da Nfe

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

7.2.2.1. Inserir o Link da NFe

Apds gerar o documento, deve-se selecionar o icone “Editar Conteudo”.

Figura 30: Atesto Eletrénico - Editar Contelddo

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

IMPORTANTE

Neste momento, o cursor devera descansar abaixo do texto.

Em seguida, devera ser selecionado o icone “Inserir um Link”.

Figura 31: Atesto Eletronico - Opcgao “Inserir um Link”

Apds clicar no icone “Inserir um Link” serd aberta uma caixa - “Propriedades do
Link”, no qual deverao ser preenchidos os seguintes itens:

@ Texto visivel: devera ser inserido um texto que faca alusdo a Nfe. Este texto
sera o link disponibilizado no atesto eletrénico.

Ex: Nota Fiscal n° 1782

& URL: forma padronizada de representacdo 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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Figura 32: Atesto Eletrénico - “Propriedades do Link”

Para concluir, o responsavel pelo atesto eletrédnico devera selecionar o arquivo
— a Nfe — e, em seqguida, assinar o documento.

Figura 33: Atesto Eletrénico — Nfe Atestada




7.2.3. Atesto Eletronico - Insercao da Nota Fiscal, em formato
PDF

Esta forma de atesto eletrénico é a melhor opcao nos casos de documentos
apresentados fisicamente, como recibos, RPA, dentre outros. Contudo, sera
necessaria a realizacdo de dois procedimentos: Inserir a Nota Fiscal no SEl
Pernambuco e Atestar o documento, mediante despacho do responsavel em
atestar.

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

Apds 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 eletrénico deve selecionar o documento
correspondente, observando-se a seguinte sequéncia: “Incluir Documento”,

“Escolha do Tipo de Documento — Externo”, “Registrar Documento Externo -
Nota Fiscal”.

Figura 34: Atesto Eletronico — Registrar Documento Externo




Figura 35: Atesto Eletronico — Registrar Documento Externo

Apds a realizacdo destes procedimentos, a nota fiscal sera inserida no SEI
PERNAMBUCO.

Figura 36: Atesto Eletronico — Registrar Documento Externo

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

7.2.3.2. Atesto Eletronico - Despacho do Responsavel

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

Figura 37: Atesto Eletrénico — Despacho

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @

|despacho |

GOWPE - Despacho de Saneamento
Facultativo

GOWPE - Despacho

SCGE - Despache Teletrabalho
SCGE - Despacho

ﬂ




Em seguida, observar os passos definidos nos tépicos 7.2.1.2, 7.2.1.3 e 7.2.1.4
deste manual.

Apds gerar o documento, deve-se selecionar o icone “Editar Conteudo”.

Figura 38: Atesto Eletronico - Editar Contetdo

No procedimento de editar o conteudo, o responsavel pelo atesto devera redigir
o texto fazendo alusao as principais informacdes referentes ao documento.

IMPORTANTE

Considerando que a nota fiscal foi inserida no SEI PERNAMBUCO, orienta-
se que o gestor faca mencao do cédigo verificador - codificagdao Unica
gerada pelo sistema.

Figura 39: Atesto Eletronico — Nfe Atestada




CONSIDERACOES FINAIS

Diante do exposto, os drgaos e entidades devem constituir processos eletréonicos
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 eletrénico ou digital.

Assim sendo, os documentos de origem eletrénica nao precisam ser impressos
e assinados de préprio punho, uma vez que a sua autenticidade e integridade
estdo asseguradas no ambito do préprio ambiente virtual.

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

Por fim, a SCGE disponibilizara um campo obrigatério no Médulo 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 eletrénica, no intuito de facilitar o acesso dos

érgaos de controle interno do Poder Executivo Estadual, mediante a verificacao
dos documentos no sistema SEI PERNAMBUCO.




ANEXOS

ANEXO |

Processo SEI N XXXXXXXXX

RECIBO DE ENTREGA DA PRESTAGCAO 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 prestacdo 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 RS 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 RS 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 pela
legislacao vigente. Quanto aos documentos apresentados, entende-
se que eles comprovam adequadamente a aplicagao dos recursos nas
finalidades para as quais foram concedidos. Sendo assim, considera-
se APROVADA em forma e conteudo a presente prestacao de contas.
Por fim, segue em anexo o Certificado de Regularidade (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 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 RS
XXX (XXXXXX - valor por extenso).

Da analise do processo de prestacdo 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 razdo/motivo para que a ressalva seja considerada como uma falha formal.

Apesar dos apontamentos, verifica-se que tais restricbes decorrem da inobservancia
de exigéncias meramente formais, as quais nao configuram ma utilizacdo 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 os 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® XXXOXXXXXX
PARECER DE ANALISE DE PRESTA(:AO 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 RS 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

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

Diante das restricdes 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 recomposi¢cao do erario:

(Relatar providéncias)
Por fim, seqgue em anexo o Certificado de Reprovacao (doc. n° xxxxx). Encaminhe-
se 0 processo para XXXXXXX (Area competente para adotar as providéncias a serem

adotadas).

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




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 andlise e que atende a legislagao vigente, pelo que
expedimos o presente 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 APROVAGCAO 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: RS 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 raz&do/motivo para que a ressalva seja considerada 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




ANEXO VII
Processo SEI n° XXXXXXXXX
CERTIFICADO DE REPROVACAO DE PROCESSO DE PRESTACZ\O DE CONTAS

N° 20XXPCXXXXXXXX

TIPO DE DESPESA: XXXXXXX

NOTA DE EMPENHO: 20XXNEXXXXXX

ORDEM BANCARIA: 20XXOBXXXXXX

VALOR DA ORDEM BANCARIA: RS 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 restricdes apontadas, que ferem a legislacao
vigente, expedimos o presente Certificado de Reprovacgao.

IRREGULARIDADE BASE LEGAL VALOR

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

Nome do servidor responsavel pela analise
Matricula do servidor responsavel pela analise

Nome do Ordenador de Despesa
Matricula do Ordenador de Despesa




ANEXO VIII
Processo SEI n® XXXXXXXXX
BOLETIM DE EXIGENCIA EM PROCESSO DE PRESTAQAO DE CONTAS

N° 20XXPCXXXXXXXX

TIPO DE DESPESA: XXXXXXX

NOTA DE EMPENHO: 20XXNEXXXXXX

ORDEM BANCARIA: 20XXOBXXXXXX

VALOR DA ORDEM BANCARIA: RS 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 da legislagdo vigente, a XXXXXX (informar o érgao responsavel pela
andlise da PC) informa, para os devidos fins, que o processo de prestacdo 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 pardgrafos 1° e 2° do artigo 6° do Decreto n°
38.935/12, oresponsavel pela analise da prestagao de contas dara ciéncia a autoridade
superior, para que sejam adotadas as providéncias previstas na legislacao 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

Nome do Ordenador de Despesa
Matricula do Ordenador de Despesa




