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“O dever de prestar contas, contra o qual se debatem
varios segmentos da Administracdo, notadamente aqueles
que, fraudando a verdade, procuram antagoniza-lo ao
comando da eficiéncia, constitui, no Direito comparado, norma
elementar de conduta de quem quer que se utilize dos recursos
publicos ”

(Jorge Ulisses Jacoby Fernandes)



Instrucao Normativa n° 01, de 16 de marco de 2005

Aprova o Manual de Instrucdo de Processos de
Tomada e Prestagdo de Contas Anuais.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO CEARA, no uso
de suas atribuicdes legais e regimentais, em especial o disposto no Art.
74, letra“b”, da Constituicdo do Estado, e

CONSIDERANDO a necessidade de implementacdao da
sistematica de exame e instrugdo dos processos de Tomada e Prestacgao
de Contas Anuais dos entes jurisdicionados,

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovada, na forma do anexo desta Instrucdo
Normativa, o Manual de Instrucdo de Processos de Tomada e Prestagao
de Contas Anuais.

Art. 2° Fica a Presidéncia deste Tribunal autorizada a adotar
as providéncias necessarias a perfeita implantacdo do Manual e dos
procedimentos para o exame e instrugdo das contas anuais.

Art. 3° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de
sua publicagao.

SALA DAS SESSOES, em 16 de marco de 2005.

Conselheira Soraia Thomaz Dias Victor Presidente

Conselheiro José Luciano Gomes Barreira Vice-Presidente
Conselheiro Francisco Suetdnio Bastos Mota (em gozo de férias)
Conselheiro Luis Alexandre Albuquerque Figueiredo de Paula
Pessoa (em gozo de férias)

Conselheiro Teodorico José Menezes Neto

Conselheiro José Valdomiro Tavora de Castro JUnior
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1- Apresentacao

O exame e o julgamento de Tomada e Prestacdo de Contas Anuais
sdo a expressdao maxima do poder controlador do Tribunal de Contas do
Estado do Ceard, exercido em auxilio ao Poder Legislativo, pois lhe
permite exercer juizo sobre a gestao dos responsaveis pelos recursos
publicos e Ihe possibilita fazer determinagdes e impor sangoes.

Com a Constituicdao de 1988, o Tribunal de Contas do Estado do
Ceara teve jurisdicdo e competéncia substancialmente ampliadas.
Recebeu poderes para, no auxilio a Assembléia Legislativa, exercer a
fiscalizacdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e
patrimonial do Estado e das entidades da administracdo direta e
indireta, quanto a legalidade, legitimidade e economicidade e a
fiscalizacdo da aplicacdo de subvencgdes e renlincia de receitas.

Desempenhando suas atribuicdes, o Tribunal recebe das unidades
jurisdicionadas, anualmente, a documentacdo contabil e outros
demonstrativos relativos a atuacdo dos administradores publicos, que
sao apreciados sob a forma de Tomada e Prestagao de Contas Anuais.
Estas contas, apds serem examinadas, sao julgadas regulares,
regulares com ressalvas, irregulares ou iliquidaveis.

Na oportunidade, deve-se repensar o processo de contas como
uma modalidade de controle que reldne todas as informagoes
pertinentes a gestdo que se pretende certificar, selecionando aqueles
gestores que devem prestar contas ao Tribunal, as informagdes
representativas a serem reunidas e como analisa-las, em razdo do risco,
da materialidade e da relevancia.

Tendo por base manuais de outros Tribunais, especialmente do
Tribunal de Contas da Unido, apresentamos o Manual de Instrucao de
Processos de Tomada e Prestacdo de Contas Anuais, com objetivo de
uniformizar os procedimentos e orientar os técnicos deste Tribunal
incumbidos das instrugdes dos processos de Tomada e Prestacao de
Contas Anuais dos administradores e demais responsaveis por
dinheiros, bens e valores publicos das unidades dos Poderes do Estado e
das entidades da administragdo indireta, incluidas as fundagoes,
sociedades de economia mista e empresas publicas instituidas e
mantidas pelo Poder Publico.

Conselheira Soraia Thomaz Dias Victor
Presidente

TCE/CE 7( ) Anos
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2 - Como utilizar este Manual

O Manual de Instrugdes de Processos de Tomada e Prestacdo de
Contas Anuais consiste nos seguintes segmentos:

Procedimentos para Instrucao dos Processos - este capitulo
apresenta os procedimentos adotados para selegcdo dos processos de
Tomada e Prestacdo de Contas Anuais, relativos ao exercicio em exame,
a serem instruidos. Neste segmento, estdo definidas as orientagdes
para analise das contas ja selecionadas, estabelecendo-se uma ordem
de prioridade a ser adotada, na medida do possivel, pelas unidades
técnicas;

Exame dos Processos de Tomadas e Prestacdes de Contas -
este segmento detalha, passo a passo, orientacdes para analise por tipo
de processo de contas;

Instrucao de Processos - apresenta as orientagdes para
instrugdao, comuns a todos os tipos de processos;

Elaboracao de Certificados - sao apresentados os modelos de
certificados a serem utilizados para esse fim, em cada fase de instrugao,
de acordo com a situagao aplicavel em cada processo;

Definicoes e Conceitos Utilizados - menciona as definicdes e
conceitos de termos utilizados no préprio Manual, de forma a transmitir
e uniformizar as idéias expostas nesse instrumento de controle; e

Lista Ordenada - listagem, por area de auditoria, dos possiveis
procedimentos a serem vistos quando do exame dos documentos
relacionados com despesas, receitas e controle patrimonial, sem
prejuizo, tendo em vista o caso concreto, da adocdo de outros
procedimentos para alcancar o achado de auditoria.

TCE/CE 7( ) Anos



3 - Procedimentos para Instrucao dos Processos

Procedido ao exame preliminar para conferéncia dos documentos
exigidos e autuacdo do processo, as Contas Anuais serdo selecionadas
para instrugdo com base na seguinte metodologia:

I. fazer a triagem das Contas Anuais de érgaos/entidades/fundos de
maior materialidade, ou seja, daquelas unidades orcamentarias
cujas despesas realizadas no exercicio tenham ultrapassado o
montante correspondente a 1% (um por cento) da despesa global
(realizada) do orcamento do exercicio em analise, expurgando-se
desse montante juros, encargos/amortizacdo da divida e, ainda, os
encargos gerais do Estado;

II. instruir normalmente todas as Contas Anuais cujo Certificado de
Auditoria expedido pelo Controle Interno traga parecer pela sua
irregularidade;

III. selecionar para instrucdo todas as Contas Anuais cujos responsaveis
tenham sido condenados em processos individuais do Tribunal no
mesmo exercicio em exame;

IV. selecionar para instrugdo todas as Contas Anuais com
determinacgbes efetuadas pelo Tribunal em exercicio anterior que
estejam pendentes de atendimento;

V. pré-selecionar todas as Contas Anuais consideradas regulares com
ressalvas pelo Controle Interno e examina-las preliminarmente. Se
0 analista concordar com o parecer do Controle Interno, deve
declarar-se “pela regularidade com ressalvas, de acordo com o
parecer do Controle Interno” e elaborar proposta de mérito com as
determinag0es cabiveis; caso entenda haver a necessidade de um
exame mais aprofundado, ele deve proceder a instrugdo;

VI. instruir normalmente as Contas Anuais selecionadas mediante
sorteio realizado pelo Plenario do Tribunal, na forma estatuida no
Regimento Interno (dez por cento das contas de gestdo, cujo
parecer emitido pelo Controle Interno seja pela sua regularidade); e

VII. manter as Contas Anuais ndo selecionadas pelos critérios
anteriores na condicdo de diferimento, sem parecer da unidade
técnica. Tais Contas Anuais devem ser mantidas na unidade técnica
correspondente até o sexagésimo dia anterior ao fim do prazo legal
para representagdes que possam macular as contas. As Contas
Anuais maculadas devem ser retiradas do estado de diferimento,
instruidas e remetidas rapidamente ao Relator para julgamento. As
Contas Anuais ndo maculadas deverao ser enviadas, ao final desse
periodo, para julgamento na forma estatuida no Regimento Interno
(julgamento em grupo com base no parecer pela regularidade

TCE/CE 7( ) Anos
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emitido pelo Controle Interno, facultando-se pedido de destaque
feito por conselheiro, que podera requerer prazo para a apreciagao).

Nas Contas Anuais de érgaos/entidades/fundos em que devam ser
verificadas determinagdes efetuadas pelo Tribunal para
acompanhamento no exercicio em exame, somente serdo selecionadas
para instrucdo aquelas em que o Controle Interno indique o
descumprimento total ou parcial de tais determinagdes. Caso o
Controle Interno indique que as determinacdes foram cumpridas, as
Contas Anuiais ndo serdo selecionadas para instrucdo por esse critério.
Se ndo houver mencao sobre o cumprimento das determinagdes no
Relatdrio de Auditoria, a unidade técnica devera sugerir o saneamento
dainstrugdo das Contas Anuais por parte do Controle Interno.

Se existirem processos individuais correlatos julgados - como
denuncia, representagdo, relatorios de auditoria ou inspegdo - que
tratam de matéria relativa ao exercicio em exame, ou despacho do
relator determinando a juntada para exame em conjunto, e que
possam refletir no julgamento das contas, estas serdo selecionadas
para instrucao.

Uma vez selecionadas as contas passiveis de instrucdo, as demais
contas com parecer do Controle Interno pela regularidade e
regularidade com ressalva serdo segregadas das demais e diferidas.
Neste caso, ndao ocorrera exame detalhado pela Inspetoria, caso ndo
sejam encontrados em outros trabalhos motivos para retira-las do
diferimento. Até 60 dias antes do prazo legal para o julgamento das
contas (60 dias antes do término do exercicio seguinte ao recebimento
das contas), cada unidade técnica elaborara listagem considerando
cada relator e a encaminhara para julgamento em grupo, na forma
regimental (com sugestdao de julgamento de acordo com parecer do
Controle Interno).

A qualquer momento, as Contas Anuais podem ser retiradas do
estado de diferimento e instruidas, seguindo fluxo convencional de
exame, se forem apuradas, em processos de fiscalizacdo de denuncia,
representagdo, auditorias ou inspecbes, indicios de irregularidades que
justifiquem essa retirada.

TCE/CE 7( ) Anos



4 - Exame dos Processos de Tomadas e
Prestacao de Contas

A instrugao inicial das Contas Anuais selecionadas deve seguir,
sempre que possivel, a ordem de prioridades aqui estabelecida, tendo
por base os critérios a seguir descritos.

I. Em primeiro lugar, devem ser analisadas as Contas Anuais com
parecer do Controle Interno pelairregularidade;

II.Em segundo lugar, devem ser instruidas as Contas Anuais dos
orgaos/entidades/fundos de maiores materialidades, por ordem
decrescente;

III. Em terceiro, devem ser instruidas as Contas Anuais dos
orgdos/entidades/fundos com determinagoes do Tribunal pendentes
de atendimento, o que deve ser constatado pela existéncia de
pronunciamento do Controle Interno no Relatério de Auditoria, de
gue o 6rgdo ou entidade ndo cumpriu ou cumpriu parcialmente
alguma determinacdo;

IV.Em quarto lugar, devem ser instruidas as Contas Anuais com parecer
do Controle Interno pela regularidade plena ou regularidade com
ressalva, escolhidas por sorteio para manter a expectativa de
controle; e

V. Por ultimo, se até o término do prazo legal, existirem Contas Anuais
pendentes de apreciacdao por dependerem do julgamento de
processos individuais correlatos que refletirdo no julgamento, as
unidades técnicas deverdo instruir essas contas com proposta de
sobrestamento.

TCE/CE 7( ) Anos



4.1 - Poderes Legislativo e Judiciario, Tribunal
de Contas do Estado, Tribunal de Contas
dos Municipios e Ministério Publico do Estado

4.1.1 - PECAS PROCESSUAIS
Compdem os processos as seguintes pegas:

* rol deresponsaveis;

= demonstrativo das receitas e despesas orcamentarias, por
elemento e item extraidos do SIC;

* balangos e demonstragdes contabeis (arts. 83,101, 102, 103,
104 e 105da Lei4.320/64);

= extratos das contas correntes mantidas no BEC;

» relatério de desempenho da gestéo;

* relatério de auditoria do Controle Interno do Orgéo;

= certificado de auditoria do Controle Interno do Org&o;

= parecer do dirigente maximo do 6rgdo de Controle Interno; e

* pronunciamento expresso da autoridade maxima do Org&o.

4.1.2 - EXAME PRELIMINAR FORMALIZAGCAO DO PROCESSO

Verificar se os autos estdo constituidos com todas as pecas
enumeradas no item anterior.

Propor a restituicio do processo a origem, para fins de
complementacao, quando verificada a auséncia de pegas exigidas; ou
diligenciar no sentido de obter as pecas ausentes, caso seja possivel.

4.1.3 - ELEMENTOS NECESSARIOS AO EXAME DO PROCESSO

Reunir para analise em conjunto, objetivando uma visdo melhor
dos atos e fatos administrativos praticados no exercicio:

» prestagdo (0es) de Conta(s) Anual(is) do(s) exercicio(s)
anterior(es), se necessario;

» processo(s) individual(is) relativo(s) ao exercicio em exame:
provocacao(des), denuncia(s), representagdo(odes) e
consulta(s), destacando-os;

» demais processos correlatos com as contas em exame.

TCE/CE 7( ) Anos



4.1.4 - EXAME DO PROCESSO
4.1.4.1 - Rol de Responsaveis
Verificar se foram arrolados os seguintes responsaveis:

= 0o dirigente maximo;

= oordenadorde despesa;

= 0s membros da diretoria;

= o encarregado do almoxarifado ou do material em estoque; e

® 0 encarregado do depdsito de mercadorias e bens
apreendidos, se for o caso.

Verificar se constam do Rol de Responsaveis os seguintes
elementos:

®* nome e CPF dos responsaveis e seus substitutos;

= cargos ou fungbes exercidas no periodo;

» indicagdo dos periodos de efetivo exercicio no(s) cargo(s) ou
funcao(0es);

= publicacdo dos atos administrativos de nomeacao, designagao
e/ou exoneracao; e

» enderecos funcionais, residéncias e telefones atuais.

Verificar se ha periodo(s) sem definicdo(0es) de responsabilidade.
Caso constatada a auséncia de qualquer dos elementos relacionados:

= verificar a possibilidade de obtengao no SFP - Sistema de
Folha de Pagamento;

= avaliar a necessidade de se realizar diligéncia para sanar as
auséncias constatadas; e

= propor, se for o caso, recomendagao para corregao da(s)
auséncia(s) nas proximas contas.

4.1.4.2 - Relatorio de Desempenho de Gestao
= descrigao geral, missao, finalidade, competéncias e estrutura

organizacional, confrontando com a Lei Orgamentaria Anual e
a legislagao basica nela listada referente ao respectivo érgao;

TCE/CE 70 ANOS I 5
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4.1.4.2 -

Interno

estratégias e plano de agdo, destacando os objetivos e metas
fisicas e financeiras estabelecidas nos projetos e atividades,
confrontando estas com os dados constantes da Lei
Orgamentaria Anual, Lei das Diretrizes Orgamentarias e no
Plano Plurianual de Investimentos;

recursos orgamentarios e financeiros, indicando suas fontes,
recursos patrimoniais, infra-estrutura e quadro de pessoal,
confrontando com a Lei Orgamentaria Anual, Balango Geral
do Estado e Sistema de Folha de Pagamento;

indicadores de gestdo e de desempenho que permitam aferir
a eficiéncia, eficacia e economicidade das agoes, confrontando
os valores que compdem os indicadores com os elementos
constantes dos projetos e atividades; e

demonstrativo das transferéncias de recursos mediante
convénio, acordo, ajuste, termo de parceria ou instrumentos
congéneres outros, bem como a titulo de subvengdo, auxilio
ou contribuicao, confrontando com os valores empenhados no
SIC.

Relatorio e Certificado de Auditoria do Controle

Verificar se o Relatério de Auditoria contém, em titulos
especificos, analise e avaliagdo relativas aos seguintes aspectos
relacionados no inciso III do art. 99 da Lei n® 12.509/95:

falhas, irregularidades ou ilegalidades constatadas, indicando
as providéncias adotadas;

irregularidades ou ilegalidades que resultaram em prejuizos,
indicando as medidas preliminares com vistas ao pronto
ressarcimento;

transferéncias e recebimentos de recursos mediante
convénio, acordo, ajuste, termo de parceria ou instrumentos
congéneres outros, bem como a titulo de subvencgdo, auxilio
ou contribuicdo, destacando a observancia as normas legais,
correta aplicacdo dos recursos e alcance dos objetivos;
regularidade dos processos licitatérios, dispensas e
inexigibilidade de licitagdo, bem como dos contratos;

politica de recursos humanos, destacando a observancia a
legislagdo de admissao, remuneragao, cessdo e requisicao,
concessao de aposentadoria e pensao;

resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestdo
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orcamentaria, financeira e patrimonial; e
= cumprimento, pelo érgao, das determinacgdes expedidas
pelo Tribunal relativas ao exercicio em exame.

Verificar, ainda, se:

= as falhas/irregularidades apontadas estao devidamente
caracterizadas nos autos;

= asfalhas/irregularidades objeto de determinagbes anteriores
em processos de contas sdo reincidentes; e

= 3as providéncias adotadas sdo suficientes e adequadas para
correcao das falhas/irregularidades.

4.1.4.4 - Demonstracoes Financeiras e Contabeis
4.1.4.4.1 - Balangco Orgamentario

= Verificar se o valor da Receita Prevista € igual ao da
Despesa Fixada.

= Verificar se os valores da Receita Prevista e Despesa Fixada
sdo iguais aos constantes da Lei Orgamentaria Anual e suas
alteracoes.

= Verificar se o valor da Despesa Executada € igual ao valor
total das despesas empenhadas constantes no
Demonstrativo das Despesas por Elemento de Despesa.

4.1.4.4.2 - Balanco Financeiro

= Verificar se existem valores com o titulo de Outras Receitas
Correntes e de Capital, indicando o desequilibrio da Receita,
investigando a origem desses ingressos no Balango Geral do
Estado e no SIC( Plano de Contas).

= Verificar se existem valores com o titulo de Outras Despesas
Correntes e de Capital, indicando o desequilibrio da Despesa,
investigando a origem desses dispéndios no Balango Geral do
Estado e no SIC ( Plano de Contas).

= Verificar se foram adotadas medidas para atenuar o
desequilibrio financeiro.
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= Calcular o Indice de Inscricdo de Restos a Pagar:

Restos a Pagar Inscritos (Processados e Nao Processados) x 100
Despesas Realizadas

Objetivo: avaliar se os créditos orcamentarios estdo sendo
utilizados no exercicio de competéncia;

Indica: o percentual da Despesa Realizada que foi inscrita em
Restos a Pagar;

Interpretacgao: quanto menor for o indice, melhor é a situagao
financeira.

= QObservar se os valores de Restos a Pagar atendem as
exigéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal LRF.
4.1.4.4.3 -Indicadores de Desempenho

= Calcular e analisar os Indicadores de Desempenho a seguir
descritos:

Indice de Execucédo da Receita

Receita Executada x 100
Receita Prevista

Objetivo: avaliar o percentual de realizacdo da Receita
Executada em relagdo a Prevista.

Indica: o percentual da Receita programada efetivamente
realizada.

Interpretacgao: o resultado normal é préximo de 100. Caso
ocorram variacdes superiores a 20% para mais ou para
menos, deverdo ser justificadas suas causas.

Indice de Execucdo da Despesa

Despesa Executada x 100
Despesa Fixada

Objetivo: avaliar o percentual de realizacdo da Despesa
Executada em relagdo a Fixada.
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Indica: o percentual da Despesa programada efetivamente
realizada.

Interpretacao: o resultado normal devera ser préximo de
100. Jamais podera ser maior do que 100, pois indicara que
houve execugdo de despesa sem autorizagao.

Indice do Resultado Orcamentario

Receita Executada x 100
Despesa Executada

Objetivo: avaliar o percentual da Receita Executada que serviu
de cobertura para as despesas executadas.

Indica: o percentual de cobertura da Despesa Executada pela
Receita Executada.

Interpretacgao: o resultado normal sera proximo de 100. Caso
seja muito acima ou abaixo de 100, devem ser procuradas as
causas e possiveis justificativas.Quando menor do que 100,
indica déficit; se maior do que 100, indica superavit na execugao
da despesa.

Indice de Despesas Diretas com Pessoal

Aplicacdes Diretas com Pessoal x 100
Desp. Corrente + Desp. Capital

Objetivo: avaliar a participacdo das despesas realizadas
diretamente com pessoal no total das despesas do exercicio.
Indica: o percentual de recursos financeiros comprometidos no
exercicio com o pagamento de pessoal.

Interpretacdo: dependendo da natureza do 6rgdo, o resultado
encontrado pode espelhar ou ndo o comprometimento dos
investimentos a serem realizados.

Obs.: o percentual de gastos com pessoal, em relacao ao total
das despesas, deve levar em consideragdao a natureza dos
6rgaos, pois muitos deles, em razdo de suas atribuicdes, tém
suas despesas concentradas em grande parte no pagamento
com pessoal nos elementos de despesas 319000 e 319037.
Verificar também o comportamento dos gastos com pessoal ao
longo dos ultimos 03 (trés) anos.
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Indice de Despesas Direta com Custeio

Aplicacoes Diretas com Custeio x 100
Desp. Corrente + Desp. Capital

Objetivo: avaliar a participagcdo das despesas realizadas
diretamente com custeio no total das despesas do exercicio.
Indica: o percentual de recursos financeiros comprometidos no
exercicio com o pagamento de despesas de custeio.
Interpretacao: quanto menor melhor, porém, havendo uma
variagdo acima de 20%, deve-se analisar a atividade do érgao.

Indice de Despesas Diretas com Investimentos

Aplicacdes Diretas com Investimentos x 100
Desp. Corrente + Desp. Capital

Objetivo: avaliar a participagao dos investimentos diretos no
total das despesas do exercicio.

Indica: o percentual de recursos financeiros comprometidos no
exercicio com pagamento de despesas de capital (elemento
449000).

Interpretacao: quanto maior melhor, devendo ser levada em
consideracdo a natureza dos érgaos, pois ha muitos que ndo
desenvolvem atribuicdes ligadas diretamente a investimentos.

Verificar, por fim, se constam do processo da Tomada ou Prestagao
de Contas Anuais:

= declaragao expressa da respectiva Unidade de Pessoal de que
0s responsaveis arrolados nas Contas Anuais estdo em dia
com a exigéncia de apresentacao das declaracbes de bens e
renda de que trata a Lei Federal n©8.730/93;

» parecer do Dirigente do Orgdo de Controle Interno
competente; e

= pronunciamento expresso e indelegavel da autoridade
maxima do 6rgdo sobre as Contas Anuais e o parecer do
Controle Interno, atestando haver tomado conhecimento das
conclusdes nele contidas.
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4.1.5 INSTRUGAO DO PROCESSO

4.1.5.1 - Procedimentos Preliminares

Para instrucdo do processo de Tomada ou Prestacdao de Contas

Anuais,

deverdo ser adotados, preliminarmente, os seguintes

procedimentos:

devera ser verificado se os autos estdo constituidos com todas
as pecgas enumeradas neste Manual, propondo a restituicao do
processo a origem, para fins de complementacdo, quando
verificada a auséncia de pecgas essenciais, devendo ser
preenchido o Modelo de Certificado Exame Preliminar; ou
diligenciar no sentido de obter as pegas ausentes, caso seja
possivel;

planejamento, estudos e pesquisas preliminares relativos ao
exame da conta Anual nos Sistema Integrado de
Contabilidade - SIC, Sistema de Folha de Pagamento de
Pessoal - SFP, Sistema Integrado de Licitacdo - SIL etc,,
objetivando aprofundamento de conhecimentos dos fatos e
atos constantes da conta;

selecionar para instrucdao a Conta Anual com base na
metodologia e critérios estabelecidos no item 3 deste Manual;
nao sendo detectada nenhuma irregularidade ou ilegalidade,
deverd ser formulada proposta de mérito pela regularidade,
regularidade com ressalva ou iliquidaveis, conforme o caso,
devendo ser preenchidos os Modelos de Certificados
respectivos;

em havendo irregularidade ou ilegalidade, cuja materialidade
seja relevante, sera formada equipe de auditoria;

solicitacdo de oficio de encaminhamento da equipe de
auditoria junto a Presidéncia da Corte; e

visita inicial para apresentacdo da equipe ao dirigente
maximo, bem como solicitagdo das providéncias necessarias
ao bom desenvolvimento da auditoria (sala, indicacao de
servidor para acompanhamento, disponibilidade de
documentos, apresentacao aos chefe dos setores auditados
etc.).
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4.1.5.2 - Exame de Documentos

Com base nas pegas constantes do processo, especialmente o
Relatério e Certificado emitidos pelo érgdo de Controle Interno e
contelidos dos processos correlatos (se existirem), a equipe de auditoria
verificara, in loco, a exatiddo das informagbes prestadas junto aos
diversos setores do 6rgdo.

Verificara, também, a existéncia de outros processos correlatos
(denuncia, provocacao, representacdo, consulta, tomada de contas
especial, etc.) em tramitacdo na 72 e 82 Inspetorias e, ainda, na
Coordenadoria.

Além dos pontos ressaltados anteriormente, a equipe de auditoria,
in loco, realizara, se for o caso, o exame da regularidade dos processos
relativos as areas de:

= execugdo orgamentaria e financeira;

= convénios, acordos e ajustes;

= |icitagOes, dispensas e inexigibilidades;
= contratos;

= obras e servigos de engenharia;

= auxilios e subvencbes sociais;

= suprimento de fundo;

= pessoal (observar processos cujos registros foram negados);
e
= patrimonial.

A metodologia a ser observada no desenvolvimento do exame de
documentos tera por base a triagem de fatos e atos administrativos
eleitos previamente pela equipe de auditoria como relevantes em cada
area, aprofundando-se o exame desses pontos eleitos.

O planejamento, estudo e pesquisa dos fatos e atos eleitos
previamente deverdo ser realizados junto as pecas dos autos, Sistema
Integrado de Contabilidade SIC, Sistema de Folha de Pagamento de
Pessoal FPP, Sistema Integrado de Licitacdao SIL e outros sistemas
informatizados disponiveis, bem como as Contas Anuais anteriores,
provocagdes, denuncias e representagoes.

No final deste Manual, encontram-se descritas as sistematicas a
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serem observadas pela equipe de auditoria in loco, compostas de lista
ordenada por area, que poderdo, inclusive, ser adaptadas ao caso
concreto quando da inspecgao.

4.1.5.3 - Elaboracao de Certificado

Para elaboracdo de certificado, devera ser utilizado o modelo
proprio, levando-se em consideracao a proposta a ser formulada e o
estagio em que se encontra a analise, de acordo com os Modelos de
Certificados constantes deste Manual.
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4.2 Secretarias, Defensoria Publica do Estado,
Procuradoria Geral do Estado, Fundacoes,
Autarquias e Fundos

4.2.1 PECAS PROCESSUAIS

Compdem 0s processos as seguintes pecas (art. 9° da Lei n°
12.509/95):

* rol de responsaveis;

= demonstrativo das receitas e despesas orcamentarias, por
elemento e item, extraido do SIC;

* balancos e demonstragées contabeis (arts. 83, 101, 102, 103,
104 e 105dalei4.320/64);

= extratos das contas correntes mantidas no BEC;

= relatdrio de desempenho da gestdo;

= relatério de auditoria emitido pela SECON;

= certificado de auditoria emitido pela SECON;

= parecer do dirigente maximo da SECON; e

® pronunciamento do Secretario de Estado ou autoridade de
nivel hierdrquico equivalente.

Caso o drgao/entidade/fundo mantenha contrato de gestdao com
organizacao social, definida na forma da Lei n® 12.781/97, deverao ser
acrescentadas as suas Contas Anuais as seguintes pegas referentes a
organizagao social contratada:

* rol de responsaveis pela organizacdo social;

= a prestacdo de contas do contrato de gestdo, incluindo cépia
do contrato de gestdo, os relatorios gerencial e de atividades e
respectivos demonstrativos financeiros e contdabeis,
acompanhada dos pareceres do Conselho de Administragao,
do Conselho Fiscal e da auditoria externa e o resultado da
analise realizada pela Comissdo de Avaliacdo, de que tratam
osincisos IX e X do art. 49, III do art. 6° e §2° do art. 10 da Lei
n®12.781/97; e

= parecer do dirigente maximo do dérgao/entidade/fundo
supervisor sobre os resultados da apreciacdo e supervisao
que lhe competem.
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4.2.2 EXAME PRELIMINAR FORMALIZAGCAO DO PROCESSO

Verificar se os autos estdo constituidos com todas as pecas
enumeradas no item anterior.

Propor a restituicdo do processo a origem, para fins de
complementagdo, quando verificada a auséncia de pegas exigidas; ou
diligenciar no sentido de obter as pecas ausentes, caso seja possivel.

4.2.3 ELEMENTOS NECESSARIOS AO EXAME DO PROCESSO

Reunir para analise em conjunto, objetivando uma melhor visdo
dos atos e fatos administrativos praticados no exercicio:

prestacdao(des) de Conta(s) Anual(is) do(s) exercicio(s)
anterior(es), se necessario;

processo(s) individual(is) relativo(s) ao exercicio em exame:
provocacdo(des), denuncia(s), representagdao(bes) e
consulta(s), destacando-os; e

demais processos correlatos com as Contas Anuais em
exame.

4.2.4 EXAME DO PROCESSO

4.2.4.1 - Rol de Responsaveis

Verificar se foram arrolados os seguintes responsaveis:

o dirigente maximo;

os membros de érgaos colegiados responsaveis por atos de
gestdo;

o ordenador de despesa;

0os membros da diretoria;

o encarregado do almoxarifado ou do material em estoque; e
o encarregado do depdsito de mercadorias e bens
apreendidos, se for o caso.
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Verificar se constam do Rol de Responsaveis os seguintes
elementos:

= nome e CPF dos responsaveis e seus substitutos;

= cargos ou fungbes exercidas no exercicio;

» indicagdo dos periodos de efetivo exercicio no(s) cargo(s) ou
funcao(0des);

= publicacdes dos atos administrativos de nomeacao,
designacao e/ou exoneracdo e dispensa; e

® enderegos funcionais, residenciais e telefones atuais.

Verificar se ha periodo(s) sem definicdo(des) de responsabilidade.

Caso constatada a auséncia de qualquer dos elementos
relacionados:

= verificar a possibilidade de obtengdo no SFP Sistema de Folha
de Pagamento.

Caso o 6rgdo/entidade/fundo mantenha contrato de gestdo com
organizacao social, verificar se foram arrolados o0s seguintes
responsaveis da organizagao social:

= odirigente maximo;

= os membros da diretoria; e

= 0s membros do conselho de administragdao, deliberativo ou
curadore fiscal;

= avaliar a necessidade de se realizar diligéncia para sanar as
auséncias constatadas; e

= propor, se for o caso, recomendagdo para correcdo da(s)
auséncia(s) nas préoximas contas.

4.2.4.2 - Relatério de Desempenho de Gestao
Verificar se o Relatério de Gestao destaca os seguintes elementos,

conformeinc.Idoart. 99dalLein®12.509/95:

= descrigdo geral, missdo, finalidade, competéncias e estrutura
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organizacional, confrontando com a Lei Orcamentdria Anual e
a legislacdo basica nela listada referente ao respectivo érgéo;
estratégias e plano de acado, destacando os objetivos e metas
fisicas e financeiras estabelecidas nos projetos e atividades,
confrontando estas com os dados constantes da Lei
Orcamentaria Anual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e no
Plano Plurianual de Investimento;

recursos orcamentarios e financeiros, indicando suas fontes,
recursos patrimoniais, infra-estrutura e quadro de pessoal,
confrontando com a Lei Orcamentaria Anual, Balanco Geral
do Estado e Sistema de Folha de Pagamento;

execucao dos programas de governo, projetos e atividades,
privilegiando os resultados alcancados, com indicacao dos
recursos orgamentarios e financeiros utilizados, confrontando
estas com os dados constantes da Lei Orgamentaria Anual, Lei
de Diretrizes Orcamentarias e no Plano Plurianual de
Investimentos;

indicadores de gestdo e de desempenho que permitam aferir
a eficiéncia, eficacia e economicidade das agses,
confrontando os valores que compdem os indicadores com os
elementos constantes dos projetos e atividades;
demonstrativo do fluxo financeiro de projetos ou programas
financiados com recursos externos individualizados, bem
como a indicacdo da contrapartida estadual, se for o caso,
confrontando estas com os dados constantes da Lei
Orcamentaria Anual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e no
Plano Plurianual de Investimentos;

demonstrativo das transferéncias de recursos mediante
convénio, acordo, ajuste, termo de parceria ou instrumentos
congéneres outros, bem como a titulo de subvengao, auxilio
ou contribuicao, confrontando com os valores empenhados
no SIC;

relatorio de desempenho da gestdo dos 6rgaos ou entidades
supervisoras que mantenham contrato de gestdo com
organizagdes sociais na forma da Lei n® 12.781/97, bem
como relatoérios gerencial e de atividades; e

relatorio de gestdo do 6rgdo supervisor, no caso de fundos,
evidenciando os resultados do acompanhamento, fiscalizagao
e avaliacdo dos projetos financiados.

Avaliar a necessidade de se realizar diligéncia para sanar falhas ou
aprofundamento do exame de fatos considerados relevantes.
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Assinalar as informacdes que julgar relevantes para o exame do
mérito da Conta Anual.

4.2.4.3 - Relatorio e Certificado de Auditoria do Controle Interno

Verificar se o Relatorio de Auditoria emitido pela SECON contém,
em titulos especificos, analise e avaliagdo relativas aos aspectos
relacionados no inciso III do art. 9° da Lei n® 12.509/95 e 67 da
Constituicdo Estadual:

= falhas, irregularidades ou ilegalidades constatadas, indicando
as providéncias adotadas;

* jrregularidades ou ilegalidades que resultaram em prejuizos,
indicando as medidas preliminares com vistas ao pronto
ressarcimento;

= cumprimento das metas previstas no plano plurianual e na lei
de diretrizes orcamentarias;

» transferéncias e recebimentos de recursos mediante
convénio, acordo, ajuste, termo de parceria ou instrumentos
congéneres outros, bem como a titulo de subvencgdo, auxilio
ou contribuicdo, destacando a observancia as normas legais,
correta aplicacao dos recursos e alcance dos objetivos;

= regularidade dos processos licitatérios, dispensas e
inexigibilidade de licitagdo, bem como dos contratos;

= politica de recursos humanos, destacando a observancia a
legislagdo de admissdo, remuneracao, cessao € requisicao,
concessao de aposentadoria e pensao;

= execucgao dos projetos e programas financiados com recursos
externos contratados pelo 6rgao com organismos
internacionais, quanto aos aspectos da legalidade,
regularidade, economicidade, eficiéncia e eficacia,
destacando as irregularidades verificadas e as providéncias
adotadas, inclusive, se for o caso, a tomada de contas especial
instaurada;

® resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial; e

= cumprimento, pelo érgdo, das determinacdes expedidas pelo
Tribunal relativas ao exercicio em exame.

TCE/CE 7( ) Anos



Verificar, ainda, se:

4.2.4.4-

as falhas/irregularidades apontadas estdo devidamente
caracterizadas nos autos;

as falhas/irregularidades objeto de determinacdes anteriores
em processos de contas sao reincidentes; e

as providéncias adotadas sdo suficientes e adequadas para
correcao das falhas/irregularidades.

Demonstracgoes Financeiras e Contabeis

4.2.4.4.1 - Balangco Orgamentario

Verificar se o valor da Receita Prevista € igual ao da Despesa
Fixada.

Verificar se os valores da Receita Prevista e Despesa Fixada
sdo iguais aos constantes da Lei Orcamentaria Anual e suas
alteracoOes.

Verificar se o valor da Despesa Executada é igual ao valor total
das despesas empenhadas constantes no Demonstrativo das
Despesas por Elemento de Despesa.

Confrontar os valores das despesas e receitas com os
constantes dos Anexos 8 e 11 do Balanco Geral do Estado.

4.2.4.4.2 - Balanco Financeiro

Para as autarquias e fundacdes, verificar se o valor da
Disponibilidade para o periodo seguinte corresponde ao saldo
do Disponivel do Balango Patrimonial.

Verificar se existem valores com o titulo de Outras Receitas
Correntes e de Capital, indicando o desequilibrio na Receita,
investigando a origem desses ingressos no Balanco Geral do
Estado e no SIC ( Plano de Contas).

Verificar se existem valores com o titulo de Outras Despesas
Correntes e de Capital, indicando o desequilibrio da Despesa,
investigando a origem desses dispéndios no Balango Geral do
Estado e SIC ( Plano de Contas).
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Calcular o Indice de Inscricdo de Restos a Pagar:

Restos a Pagar Inscritos (Processados e Nao Processados) x 100
Despesas Realizadas

Objetivo: avaliar se os créditos orcamentarios estdo sendo
utilizados no exercicio de competéncia.

Indica: o percentual da Despesa Realizada que foi inscrita em
Restos a Pagar.

Interpretacao: quanto menor melhor.

Calcular o Indice de Receitas Proprias:

Rec. Corr. ede Cap. Transf. Recebidasx 100

Receitas Correntes e de Capital

Objetivo: avaliar a participacdo das receitas préprias no
movimento financeiro do exercicio.

Indica: o percentual dos ingressos financeiros independentes
das transferéncias governamentais.

Interpretagdo: quanto maior melhor (maximo de 100),
indicando que ha independéncia financeira. Caso contrario,
investigar as razdes dos ingressos, especialmente, os objetos de
convénios.

Calcular o Indice de Auto-Suficiéncia de Receitas Préprias:

Rec. Corr. ede Cap. Transf. Recebidas x 100

Despesas Correntes + Despesas de Capital

Objetivo: avaliar o nivel de despesas que a unidade pode
manter independentemente do recebimento das transferéncias
governamentais.

Indica: o percentual de despesas pagas com recursos proprios.
Interpretacao: quanto maior melhor (maximo de 100),
indicando que as receitas proprias foram suficientes para custear
as suas despesas.
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4.2.4.4.3 - Balanco Patrimonial (Autarquias e Fundacoes)

Verificar a relacao de igualdade de saldos entre o Ativo e o
Passivo, inclusive entre as contas de Compensacao.

Verificar se os saldos do Ativo Real e do Passivo Real
correspondem, respectivamente, a soma do Ativo Financeiro
com o Ativo ndo Financeiro; e do Passivo Financeiro com o
Passivo nao Financeiro.

Verificar se nao existem contas com sinal negativo, indicando
inversdo de saldo, exceto contas retificadoras ou de resultados
do periodo.

Verificar se foram excluidos do Ativo e Passivo Financeiros os
saldos de estoques e outros realizaveis ndo financeiros, para
ndo permitir indevidas suplementagdes orgcamentarias tendo
por base esses saldos.

Verificar se existem contas transitorias, que ndo poderdo
apresentar saldos no final do exercicio, como as
representativas da Execucdo Orcamentdria da Receita e da
Despesa e outras que, por sua natureza, devem apresentar
saldo zerado ao final do exercicio como as Despesas a
Classificar, caso este ultimo exista.

4.2.4.4.5 - Demonstragoes das Variagoes Patrimoniais

(Autarquias e Fundacoes)

Verificar se os valores registrados nas Receitas e Despesas
mantém relagdo de igualdade com os registros
correspondentes nos Balangos Financeiro e Orgamentario.
Verificar o valor do superavit ou déficit corresponde ao saldo
do Resultado do Periodo no Balango Patrimonial (situagdo
patrimonial do exercicio em exame com relagdo ao exercicio
anterior).

Verificar se ha substancial uso de Receitas Correntes em
Despesas de Capital ou Receitas de Capital em Despesas
Correntes. Caso exista, se estdo justificados, nos autos, os
motivos das capitalizagdes ou descapitalizagbes excessivas,
respectivamente.

Verificar se os saldos elevados em Desincorporacdes de Ativos
ou Incorporacgdes de Passivos estdo devidamente justificados
no Relatério de Desempenho Gestdo.
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4.2.4.4.6 - Indicadores de Desempenho

=  Calcular e analisar os Indicadores de Desempenho a seguir
descritos:

Indice de Execucdo da Receita

Receita Executada x 100
Receita Prevista

Objetivo: avaliar o percentual de realizacdo da Receita
Executada em relacdo a Prevista.

Indica: o percentual da Receita programada efetivamente
realizada.

Interpretacao: o resultado normal devera ser préximo de 100.
Caso ocorram variagdes superiores a 20%, para mais ou para
menos, deverao ser justificadas suas causas.

Indice de Execucdo da Despesa

Despesa Executada x 100
Despesa Fixada

Objetivo: avaliar o percentual de realizacdo da Despesa
Executada em relacdo a Fixada.

Indica: o percentual da Despesa programada efetivamente
realizada.

Interpretacao: o resultado normal devera ser préoximo de 100.
Jamais podera ser maior do que 100, pois indicara que houve
execucdo de despesa sem autorizagao.

Indice do Resultado Orcamentario

Receita Executada x 100
Despesa Executada

Objetivo: avaliar o percentual da Receita Executada que serviu
de cobertura para as despesas executadas.

Indica: o percentual de cobertura da Despesa Executada pela
Receita Executada.

Interpretacgao: o resultado normal serd préoximo de 100. Caso
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seja muito acima ou abaixo de 100, devem ser procuradas as
causas e possiveis justificativas.Quando menor do que 100,
indica déficit; se maior do que 100, indica superavit na execucdo
da despesa.

Indice de Despesas Diretas com Pessoal

Aplicacoes Diretas com Pessoal x 100
Desp. Corrente + Desp. Capital

Objetivo: avaliar a participacao das despesas realizadas
diretamente com pessoal no total das despesas do exercicio.
Indica: o percentual de recursos financeiros comprometidos no
exercicio com o pagamento de pessoal.

Interpretacao: dependendo da natureza do 6rgao, o resultado
encontrado pode espelhar ou ndo o comprometimento dos
investimentos a serem realizados.

Obs.: o percentual de gastos com pessoal, em relagao ao total
das despesas, deve levar em consideracdo a natureza dos
orgdos, pois muitos deles, em razdo de suas atribuicbes, tém
suas despesas concentradas em grande parte no pagamento
com pessoal no elementos de despesas 319000 e 319037.
Verificar também o comportamento dos gastos com pessoal ao
longo dos ultimos 03 (trés) anos.

Indice de Despesas Direta com Custeio

Aplicacdes Diretas com Custeio x 100
Desp. Corrente + Desp. Capital

Objetivo: avaliar a participacdo das despesas realizadas
diretamente com custeio no total das despesas do exercicio.
Indica: o percentual de recursos financeiros comprometidos no
exercicio com o pagamento de despesas de custeio.
Interpretagcao: quanto menor melhor, porém, havendo uma
variacao acima de 20%, deve-se analisar a atividade do érgao.

Indice de Despesas Diretas com Investimentos

Aplicacoes Diretas com Investimentos x 100
Desp. Corrente + Desp. Capital

Objetivo: avaliar a participagao dos investimentos diretos no
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total das despesas do exercicio.

Indica: o percentual de recursos financeiros comprometidos no
exercicio com pagamento de despesas de capital - elemento
449000.

Interpretacao: quanto maior melhor, devendo ser levada em
consideracdo a natureza dos 6rgdos, pois ha muitos que ndo
desenvolvem atribuicdes ligadas diretamente a investimentos.

Verificar, por fim, se constam do processo da Tomada ou Prestagao
de Contas Anuais:

declaracdo expressa da respectiva Unidade de Pessoal de que
0s responsaveis arrolados nas contas estdo em dia com a
exigéncia de apresentacdo das declaracbes de bens e renda
de que trata a Lei Federal n© 8.730/93;

parecer do Dirigente da Secretaria da Controladoria do Estado
do Ceara - SECON; e

pronunciamento expresso e indelegavel do Secretario de
Estado ou autoridade de nivel hierarquico equivalente sobre
as contas e o parecer da SECON, atestando haver tomado
conhecimento das conclusdes neles contidas.

4.2.5 INSTRUGCAO DO PROCESSO

4.2.5.1 - Procedimentos Preliminares

Para instrucao do processo de Tomada ou Prestacao de Contas

Anuais,

deverdo ser adotados, preliminarmente, os seguintes

procedimentos:

devera ser verificado se os autos estdo constituidos com todas
as pecas enumeradas neste manual, propondo a restituicao
do processo a origem, para fins de complementagao, quando
verificada a auséncia de pegas essenciais, devendo ser
preenchido o Modelo de Certificado Exame Preliminar; ou
diligenciar no sentido de obter as pegas ausentes, caso seja
possivel;

planejamento, estudos e pesquisas preliminares relativos ao
exame da conta nos Sistema Integrado de Contabilidade -
SIC, Sistema de Folha de Pagamento de Pessoal - SFP,
Sistema Integrado de Licitagdo - SIL etc., objetivando
aprofundamento de conhecimentos dos fatos e atos
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constantes da conta;

®* ndo sendo detectada nenhuma irregularidade ou ilegalidade,
devera ser formulada proposta de mérito pela regularidade,
regularidade com ressalva ou iliquidaveis, conforme o caso,
devendo ser preenchidos os modelos de certificados
respectivos;

= em havendo irregularidade ou ilegalidade, cuja materialidade
seja relevante, sera formada equipe de auditoria;

» golicitagdo de oficio de encaminhamento da equipe de
auditoria junto a Presidéncia da Corte; e

= visita inicial para apresentacdo da equipe ao dirigente
maximo, bem como solicitagdo das providéncias necessarias
ao bom desenvolvimento da auditoria (sala, indicacdo de
servidor para acompanhamento, disponibilidade de
documentos, apresentacdo aos chefes dos setores auditados
etc.).

4.2.5.2 - Exame de Documentos

Com base nas pegas constantes do processo, especialmente o
Relatério e Certificado emitidos pela SECON e contelidos dos processos
correlatos (se existirem), a equipe de auditoria, in loco, verificara a
exatiddao das informagbes prestadas junto aos diversos setores do
orgao.

Verificar também a existéncia de outros processos correlatos
(denuncia, provocagdo, representacdao, consulta, tomada de contas
especial etc.) em tramitagdo na 72 e 82 Inspetorias e, ainda, na
Coordenadoria.

Além dos pontos ressaltados anteriormente, a equipe de auditoria,
in loco, realizara, ao seu exclusivo critério, o exame da regularidade dos
processos relativos as areas de:

= Execucdo orcamentaria e financeira;

= convénios, acordos e ajustes;

= |icitagOes, dispensas e inexigibilidades;

= contratos;

= obras e servicos de engenharia;

= auxilios e subvencdes sociais.

= suprimento de fundo;

= pessoal (observar processos cujos registros foram negados);

e
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A metodologia a ser observada no desenvolvimento da inspegao in
loco tera por base a triagem de fatos e atos administrativos eleitos
previamente pela equipe de auditoria como relevantes em cada area,
aprofundando-se o0 exame desses pontos eleitos.

O planejamento, estudo e pesquisa dos fatos e atos eleitos
previamente deverdo ser realizados junto as pegas dos autos, Sistema
Integrado de Contabilidade SIC, Sistema de Folha de Pagamento de
Pessoal FPP, Sistema Integrado de Licitagdo SIL e outros sistema
informatizados disponiveis, bem como as CGG anteriores,
provocacgoes, denuncias e representagoes.

Verificar também a existéncia de outros processos correlatos
(denuncia, provocagao, representacdo, consulta, tomada de contas
especial etc.) em tramitacdo na 72 e 82 Inspetorias e, ainda, na
Coordenadoria.

No final deste Manual, encontram-se descritas as sistematicas a
serem observadas pela equipe de auditoria, compostas de lista
ordenada por area, que poderao, inclusive, ser adaptadas entre si ao
caso concreto quando da inspecao.

4.2.5.3 - Elaboracao de Certificado
Para elaboracdo de certificado, devera ser utilizado o
modelo préprio, levando-se em consideragdo a proposta a ser formulada

e o estagio em que se encontra a analise, de acordo com os modelos de
certificados constantes deste Manual.
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4.3 - EMPRESAS PUBLICAS E SOCIEDADES DE

ECONOMIA MISTA

4.3.1 - PECAS PROCESSUAIS

Compdem o0s processos as seguintes pecas (art. 9° da Lei n©
12.509/95):

rol de responsaveis;

demonstrativo das receitas e despesas orgamentarias, por
elemento e item, extraido do SIC, no caso de estatais
dependentes;

balancos e demonstracdes contabeis;

extratos das contas correntes;

relatério de desempenho da gestao;

parecer da auditoria interna das entidades da Administracao
Indireta;

parecer, certificado erelatério da SECON; e
pronunciamento do Secretdrio de Estado ou autoridade de
nivel hieradrquico equivalente.

Caso a entidade mantenha contrato de gestdo com organizacao

social,

definida na forma da Lei n°® 12.781/97, deverdo ser

acrescentadas as suas Contas Anuais as seguintes pecas referentes a
organizacao social contratada:

rol de responsaveis pela organizacdo social;

a prestacdo de contas do contrato de gestdo, incluindo cdpia
do contrato de gestdo, os relatorios gerencial e de atividades
e respectivos demonstrativos financeiros e contabeis,
acompanhada dos pareceres do Conselho de Administracao,
do Conselho Fiscal e da auditoria externa e o resultado da
analise realizada pela Comissdo de Avaliagdo, de que tratam
osincisos IX e Xdo art. 49, III do art. 6% e §2°do art. 10 da Lei
n®12.781/97; e

parecer do dirigente maximo da entidade supervisor sobre os
resultados da apreciacao e supervisao que lhe competem.

4.3.2 - EXAME PRELIMINAR FORMALIZAGCAO DO PROCESSO

Verificar se os autos estdo constituidos com todas as pegas
enumeradas no item anterior.
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Propor a restituicdo do processo a origem, para fins de
complementacao, quando verificada a auséncia de pecas exigidas; ou
diligenciar no sentido de obter as pecas ausentes, caso seja possivel.

4.3.3 - ELMENTOS NECESSARIOS AO EXAME DO PROCESSO

Reunir para analise em conjunto, objetivando melhor visdo dos
atos e fatos administrativos praticados no exercicio:

= prestacdo (0es) de Conta(s) Anual(is) do(s) exercicio(s)
anterior(es), se necessario;

= processo(s) individual(is) relativo(s) ao exercicio em exame:
provocagao(fes), denulncia(s), representacdo(des) e
consulta(s), destacando-os; e

= demais processos correlatos com as contas em exame.

4.3.4 - EXAME DO PROCESSO

4.3.4.1 - Rol de Responsaveis

Verificar se foram arrolados os seguintes responsaveis:

= odirigente maximo;

= os membros da diretoria;

= 0s membros do Conselho de Administracao, Deliberativo ou
Curadore Fiscal; e

= oencarregado do almoxarifado ou do material em estoque.

Verificar se constam do Rol de Responsaveis os seguintes
elementos:

* nome e CPF dos responsaveis e seus substitutos;

= cargos ou fungdes exercidas no exercicio;

» indicacdo dos periodos de efetivo exercicio no(s) cargo(s) ou
funcdo(0des);
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® publicacdo dos atos administrativos de nomeacao, designacao
e/ou exoneragao e dispensa; e
= enderecos funcionais, residenciais e telefones atuais.

Verificar se ha periodo(s) sem definicdo(0es) de responsabilidade.

Caso a entidade mantenha contrato de gestdao com organizacdo
social, verificar se foram arrolados os seguintes responsaveis da
organizagao social:

= odirigente maximo;

= os membros dadiretoria; e

= o0s membros do Conselho de Administracao, Deliberativo ou
Curadore Fiscal.

Caso constatada a auséncia de qualquer dos elementos
relacionados:

= verificar a possibilidade de obtencdo no SFP Sistema de
Folha de Pagamento;

= avaliar a necessidade de se realizar diligéncia para sanar as
auséncias constatadas; e

= propor, se for o caso, recomendacdo para correcao da(s)
auséncia(s) nas préximas contas.

4.3.4.2 - Relatoério de Desempenho de Gestao

Verificar se o Relatdrio de Gestdo destaca os seguintes elementos,
conformeinc.Idoart. 99dalLein®12.509/95:

= descricdo geral, missao, finalidade, competéncias e estrutura
organizacional, confrontando com a Lei Orgamentdria Anual e
a legislagao basica nela listada referente ao respectivo érgao;

= estratégias e plano de acdo, destacando os objetivos e metas
fisicas e financeiras estabelecidas nos projetos e atividades,
confrontando estas com os dados constantes da Lei
Orcamentdria Anual, Lei de Diretrizes Orgamentdrias e no
Plano Plurianual de Investimentos;

" recursos orgamentarios e financeiros, indicando suas fontes,
recursos patrimoniais, infra-estrutura e quadro de pessoal,
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confrontando com a Lei Orgamentaria Anual, Balango Geral do
Estado e Sistema de Folha de Pagamento;

= execucdo dos programas de governos, projetos e atividades,
privilegiando os resultados alcangados, com indicagdo dos
recursos orgcamentarios e financeiros utilizados, confrontando
estas com os dados constantes da Lei Orgamentaria Anual, Lei
de Diretrizes Orgamentdrias e no Plano Plurianual de
Investimentos;

* indicadores de gestdo e de desempenho que permitam aferir
a eficiéncia, eficacia e economicidade das acoes,
confrontando os valores que compdem os indicadores com os
elementos constantes dos projetos e atividades;

= demonstrativo do fluxo financeiro de projetos ou programas
financiados com recursos externos individualizado, bem como
a indicacdao da contrapartida estadual, se for o caso,
confrontando estas com os dados constantes da Lei
Orgamentaria Anual, Lei de Diretrizes Orgamentdrias e no
Plano Plurianual de Investimentos;

» demonstrativo das transferéncias de recursos mediante
convénio, acordo, ajuste, termo de parceria ou outros
instrumentos congéneres, bem como a titulo de subvengao,
auxilio ou contribuicdo, confrontando com os valores
empenhados no SIC;

= relatorio de desempenho da gestdo da entidade supervisora
gue mantenha contrato de gestdao com organizagdes sociais
na forma da Lein® 12.781/97, bem como relatorio gerencial e
de atividades; e

= relatério de gestdo da entidade supervisora, no caso de
fundos, evidenciando os resultados do acompanhamento,
fiscalizacao e avaliacdo dos projetos financiados.

Avaliar a necessidade de se realizar diligéncia para sanar falhas ou
aprofundamento do exame de fatos considerados relevantes.

Assinalar as informacgdes que julgar relevantes para o exame do
mérito da Conta Anual.
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4.3.4.3 - Relatorio e Certificado de Auditoria

Verificar se o Relatério de Auditoria emitido pela SECON contém,
em titulos especificos, analise e avaliagdo relativas aos aspectos
relacionados noinciso III do art. 99 da Lein© 12.509/95:

= falhas, irregularidades ou ilegalidades constatadas, indicando
as providéncias adotadas;

® jrregularidades ou ilegalidades que resultaram em prejuizos,
indicando as medidas preliminares com vistas ao pronto
ressarcimento;

= cumprimento das metas previstas no plano plurianual e na lei
de diretrizes orgamentarias;

® transferéncias e recebimentos de recursos mediante
convénio, acordo, ajuste, termo de parceria ou instrumentos
congéneres outros, bem como a titulo de subvencdo, auxilio
ou contribuigdo, destacando a observancia as normas legais,
correta aplicacdo dos recursos e atingimento dos objetivos;

* regularidade dos processos licitatérios, dispensas e
inexigibilidade de licitacdo, bem como dos contratos;

= politica de recursos humanos, destacando a observancia a
legislagdo de admissdao, remuneragao, cessao e requisicao,
concessao de aposentadoria e pensao;

= execucgao dos projetos e programas financiados com recursos
externos contratados pelo 6rgdao com organismos
internacionais, quanto aos aspectos da legalidade,
regularidade, economicidade, eficiéncia e eficacia,
destacando as irregularidades verificadas e as providéncias
adotadas, inclusive, se for o caso, a tomada de contas especial
instaurada;

® resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestdo
orgamentaria, financeira e patrimonial; e

= cumprimento, pelo érgao, das determinagdes expedidas pelo
Tribunal relativas ao exercicio em exame.

Verificar, ainda, se:

= as falhas/irregularidades apontadas estdo devidamente
caracterizadas nos autos;

= as falhas/irregularidades objeto de determinacdes anteriores
em processos de contas sao reincidentes; e
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= as providéncias adotadas sdo suficientes e adequadas para
corregao das falhas/irregularidades.

4.3.4.4 - Demonstragoes Financeiras e Contabeis

4.3.4.4.1 - Balanco Patrimonial

= Verificar a correta classificacao das contas, segundo a
conceituacao estabelecida nos arts. 179 a 182 da Lei n°
6.404/76.

= Verificar se as principais contas do Ativo, em termos de
saldos, sdo compativeis com as atividades da entidade, com
destaque para as contas:

= Ativo Circulante e Realizdvel a Longo Prazo -
créditos a receber, provisdo para créditos de
liguidagao duvidosa e estoques; e

= Ativo Permanente Investimentos - participacao
permanente em outras sociedades (controladas,
coligadas e outras participacoes);

= Verificar se as contas mais significativas do Passivo sao
compativeis com as atividades da entidade, com destaques
para as contas:

= Passivo Circulante e Exigivel a Longo Prazo -
empréstimos e financiamentos, debéntures e
provisoes; e

® Patrimonio Liquido - capital social, reservas de
capital, reservas de reavaliacdo, reservas de lucros
e lucros e prejuizos acumulados.

Calcular os indices:

Quocientes de Liquidez

CORRENTE = Ativo Circulante
Passivo Circulante

Objetivo: relaciona de quantas unidades monetarias
disponiveis ou conversiveis a curto prazo a empresa dispde para
saldar cada unidade monetaria de divida contraida a curto prazo.
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Interpretacgao: se for maior ou igual a um, indica que a
empresa pode saldar todas as suas dividas de curto prazo com
recursos disponiveis ou conversiveis a curto prazo. Embora seja
um indice muito divulgado, deve-se ter cuidado na sua utilizagao
visto que os prazos de conversao dos ativos podem ser diferentes
do vencimento dos passivos.

GERAL = _Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo
Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo

Objetivo: relacionar todos os recursos da empresa disponiveis ou
conversiveis a curto prazo para saldar todas as suas dividas a curto
prazo.

Interpretacao: se for maior ouigual a um, indica que a empresa
pode saldar todas as suas dividas de curto prazo com recursos
disponiveis ou conversiveis a curto prazo sem a incerteza da
conversdo dos estoques. Embora seja um indice muito divulgado,
deve-se ter cuidado na sua utilizagdo visto que os prazos de
conversao dos ativos podem ser diferentes do vencimento dos
passivos.

Quocientes de Endividamento:

PARTICIPACAO DE CAPITAL DE = Exigivel Total
TERCEIROS SOBRE RECURSOS TOTAIS Exigivel Total + Patriménio Liquido

Objetivo: indica a porcentagem que o endividamento representa
sobre os fundos totais.

Interpretacao: no longo prazo, a porcentagem de capitais de
terceiros ndo deve ser grande, pois aumenta progressivamente as
despesas financeiras, prejudicando a rentabilidade da empresa.
Deve ser comparada com a taxa de retorno obtida com o giro no
ativo dos recursos tomados por empréstimos.

CAPITAIS DETERCEIROSEM = Exigivel Total
RELACAO AO CAPITAL PROPRIO Patrimonio Liquido

Objetivo: indica quanto do exigivel total pode ser coberto com
Capital Proprio.

Interpretagcao: se por varios anos o quociente for
acentuadamente maior do que um, indica uma dependéncia
exagerada de recursos de terceiros. Isto podera levar a empresa a
uma situagao insustentavel de caixa.
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4.3.4.4.2 - Demonstracao do Resultado do Exercicio

Verificar se, do resultado do exercicio, foram absorvidos os
prejuizos acumulados antes de qualquer participacdo (art.
189 dalLein®6.404/76).

Verificar se houve distribuicdo de resultado a diretores e
empregados, proveniente de aplicagdes que rendam juros,
em desacordocomoart. 19dalLein®6.432/77.

Caso a empresa apresente prejuizo adicional, avaliar suas
causas preponderantes.

Examinar a tendéncia da empresa nos Ultimos trés exercicios
guanto aos resultados operacionais e liquidos (lucro
operacional e lucro liquido).

4.3.4.4.3 - Demonstracao das Origens e Aplicagdo de Recursos

Verificar se a Demonstracao foi elaborada nos moldes do art.
188 daLein®6.404/76.

Verificar se a procedéncia das origens e das aplicacbes de
recursos sdo compativeis com objetivo social da empresa.

a companhia fechada com patrimonio liquido, na data do
balango, ndo superioraR$ 1.000.000,00 (um milhdo de reais)
ndao sera obrigada a elaboracdo e publicacdo da
Demonstracdo das Origens e Aplicacbes de Recursos,
conforme determinaoart. 176, § 6° dalei 6.404/76.

4.3.4.4.4 - Demonstracgao de Lucros ou Prejuizos Acumulados

Verificar se a Demonstracdo foi elaborada nos moldes do art.
186 daLein®6.404/76.

Verificar se foram atendidos os dispostos nos arts. 189 a 205
daLein©6.404/76.

Esta demonstracdo podera ser incluida na demonstracdo das
mutacdes do patriménio liquido, se elaborada e publicada
pela companhia (§ 2° do Art. 186).
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4.3.4.4.5 - Demonstrativo da Composicao Acionaria do Capital
Social

= Verificar se contém demonstrativo da composigdo acionaria
do Capital Social, indicando os principais acionistas e
respectivos percentuais de participacao.

4.3.4.4.6 - Notas Explicativas

= Verificar se foi observado o disposto no § 59 do art. 176 da Lei
n°6.404/76.

= Verificar se os investimentos em outras sociedades, no caso
de participagcdo em empresas privadas, respaldam-se em
autorizacgao legislativa (art. 37, inc. XX, da CF).

= Verificar se o0s encargos financeiros, relativos aos
empréstimos contraidos, sdo compativeis com os praticados
no mercado financeiro (taxa do BACEN) e com a rentabilidade
da empresa.

= Verificar se, no caso de emissdo de debéntures, a eventual
conversao destas em agdes ndo afetara o controle acionario
do Estado.

= \erificar, ainda, se constam do processo da Tomada ou
Prestacao de Contas Anuais:

= parecer dos érgdos internos da entidade que devam se
pronunciar sobre as Contas Anuais, consoante
previsto em seus atos constitutivos;

= parecer dos auditores independentes;

= declaragao expressa da respectiva Unidade de Pessoal
de que os responsaveis arrolados nas contas estdo em
dia com a exigéncia de apresentacdo das declaragoes
de bens e renda de que trata a Lei Federal n® 8.730/93;

= parecer do dirigente do 6rgdo de controle interno
competente;

= pronunciamento expresso e indelegavel do Secretario
de Estado ou autoridade de nivel hierarquico
equivalente sobre as contas e o parecer do Controle
Interno, atestando haver tomado conhecimento das
conclusoes neles contidas.
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4.3.5 INSTRUGAO DO PROCESSO

4.3.5.1 - Prodecimentos Preliminares

Para instrugcao do processo de Tomada ou Prestacdao de Contas

Anuais,

deverdo ser adotados, preliminarmente, os seguintes

procedimentos:

devera ser verificado se os autos estdo constituidos com todas
as pecas enumeradas neste Manual, propondo a restituicdo
do processo a origem, para fins de complementagao, quando
verificada a auséncia de pecas essenciais, devendo ser
preenchido o Modelo de Certificado Exame Preliminar; ou
diligenciar no sentido de obter as pegas ausentes, caso seja
possivel;

planejamento, estudos e pesquisas preliminares relativos ao
exame da conta no Sistema Integrado de Contabilidade - SIC,
Sistema de Folha de Pagamento de Pessoal - SFP, Sistema
Integrado de Licitagdo - SIL etc., objetivando
aprofundamento de conhecimentos dos fatos e atos
constantes da conta;

nao sendo detectada nenhuma irregularidade ou ilegalidade,
devera ser formulada proposta de mérito pela regularidade,
regularidade com ressalva ou iliquidaveis, conforme o caso,
devendo ser preenchidos os Modelos de Certificados
respectivos;

em havendo irregularidade ou ilegalidade, cuja materialidade
seja relevante, sera formada equipe de auditoria;

solicitacdo de oficio de encaminhamento da equipe de
auditoria junto a Presidéncia da Corte; e

visita inicial para apresentacdao da equipe ao dirigente
maximo, bem como solicitacdo das providéncias necessarias
ao bom desenvolvimento da auditoria (sala, indicacao de
servidor para acompanhamento, disponibilidade de
documentos, apresentagao aos chefes dos setores auditados
etc.).

Verificar os processos individuais correlatos em tramitacdo na
Inspetoria, bem como a existéncia de outros processos correlatos
(denuncia, provocagdo, representacao, consulta, tomada de contas
especial etc.) na 7@ e 82 Inspetorias e, ainda, na Coordenadoria.
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4.3.5.2 - Exame de Documentos

Com base nas pegas constantes do processo, especialmente o
Relatério e Certificado emitidos pelo Orgdo de Controle Interno e
conteldos dos processos correlatos (se existirem), a equipe de auditoria
verificara a exatiddo das informacgGes prestadas junto aos diversos
setores do 6rgao.

Verificar também a existéncia de outros processos correlatos
(denuncia, provocagdo, representacdao, consulta, tomada de contas
especial etc.) em tramitagdo na 72 e 82 Inspetorias e, ainda, na
Coordenadoria.

Além dos pontos ressaltados anteriormente, a equipe de auditoria
realizara, ao seu exclusivo critério, o exame da regularidade dos
processos relativos as areas de:

= execugdo orcamentaria e financeira;

= convénios, acordos e ajustes;

= |icitagOes, dispensas e inexigibilidades;

= contratos;

= obras e servigos de engenharia;

= auxilios e subvencodes sociais.

= suprimento de fundo;

= pessoal (observar processos cujos registros foram negados);
e

= patrimonial.

A metodologia a ser observada no desenvolvimento da inspegao
in loco tera por base a triagem de fatos e atos administrativos eleitos
previamente pela equipe de auditoria como relevantes em cada area,
aprofundando-se o exame desses pontos eleitos.

O planejamento, estudo e pesquisa dos fatos e atos eleitos
previamente deverdo ser realizados junto as pecas dos autos, Sistema
Integrado de Contabilidade SIC, Sistema de Folha de Pagamento de
Pessoal FPP, Sistema Integrado de Licitagdo SIL e outros sistema
informatizados disponiveis, bem como as CGG anteriores,
provocagoes, denuncias e representagoes.

No final deste Manual, encontram-se descritas as sistematicas a
serem observadas pela equipe de auditoria, compostas de lista
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ordenada por area, que poderdo, inclusive, ser adaptadas entre si ao
caso concreto quando da inspegao.

4.3.5.3 - Elaboracao de Certificado
Para elaboracdo de certificado devera ser utilizado o modelo
proprio, levando-se em consideracdao a proposta a ser formulada e o

estagio em que se encontra a anadlise, de acordo com os modelos de
certificados constantes deste Manual.
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5. Elaboracao de Certificado

Para a elaboracdo do certificado, devera ser utilizado o modelo
proprio, levando-se em consideragcdao a proposta a ser formulada e o
estagio em que se encontra a analise das Contas Anuais.

Ressaltem-se os seguintes pontos quando do preenchimento dos
modelos de certificados:

as expressoes entre parénteses indicam a possibilidade de
inclusao de outro(s) texto(s) em fungao da(s) situacao(des)
encontrada(s), que, caso nao utilizadas, deverdao ser
eliminadas;

os modelos foram elaborados prevendo-se as diversas
situacOes encontradas em cada fase da instrugdo do processo.
Por isso, as situagdes, e respectivas opgdes, que ndo se
amoldarem ao caso em analise deverdo ser eliminadas; e

as expressoes que indicam orientacdo de preenchimento (por
exemplo, "situacdo 1"), também devem ser eliminadas
quando da instrucao.

A critério do técnico ou equipe de auditoria, poderdo ser adaptados
dois ou mais modelos de certificados no caso de situagdes mistas, tais

como:

revelia de alguns e atendimento de outros;

alegacOes de defesa ou razbes de justificativa rejeitadas e
outras acolhidas; ou

tempestividade no atendimento por parte de alguns e
intempestividade de outros.

Torna-se importante definir alguns situagdes de sugestdes
contidas nos modelos de certificados:

diligéncia - deslocamento de servidores ou equipe de
auditoria ao érgaos ou entidade para dirimir dividas ou colher
documentos para sanear o processo;

inspecao in loco - exame realizado in loco para conferir ou
esclarecer davidas acerca da execucdo ou procedimentos
adotados pelo 6rgdao ou entidade (verificagdo fisica,
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contagem, execugao de contratos etc.);

* audiéncia - expediente dirigido ao responsavel para que
apresente, dentro do prazo fixado, suas razbes de
justificativa, no caso de ocorréncia de irregularidades sem
débito;

= citagdo - expediente dirigido ao responsavel para que
apresente dentro do prazo fixado suas alegacdes de defesa,
no caso de ocorréncia de irregularidade com débito
quantificado; e

» sobrestamento - suspensdo da apreciacdo de meérito,
quando existe fato relevante ou outro processo em
andamento cujo desfecho possa afetar o mérito das contas
em analise.

A agilidade da analise e tramitagdo do processo sao importantes,
portanto devera ser realizada a citacdo, audiéncia ou notificacdao por
edital publicado no Diario Oficial do Estado, quando o seu destinatario
nao for localizado ou se recusar a apor a assinatura no respectivo
expediente. Considera-se ndo localizado o destinatario que:

= estiver em lugarignorado, incerto ou inacessivel;

» o Correio informar, no Aviso de Recebimento - Mdos Préprias -
AR-MP, a ndo-localizagdo, embora tenha procurado, por trés
vezes, no endereco indicado.

Em havendo processos individuais relativos ao exercicio em
tramitacdo, devera a unidade técnica informa-los antes de emitir o
certificado definitivo sobre as contas anuais , consoante determina o §
20doart. 79da Lein© 12.509/95.

Na hipétese de terem sido anexadas as Contas Anuais, tomadas
de contas especiais ou processos individuais, o julgamento sera
realizado em conjunto.
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5.1 PROPOSTAS DE MERITO

Acerca das propostas de mérito, a unidade técnica podera sugerir
as seguintes:

quando as contas expressarem, de forma clara e objetiva, a
exatiddo dos demonstrativos contabeis, a legalidade, a
legitimidade e a economicidade dos atos de gestao, devera
ser proposto julgamento pela regularidade, com quitacao
plena ao responsavel (art. 15, inciso I e art.16 da Lei n°
12.509/95);

quando as contas evidenciarem impropriedade ou qualquer
outra falta de natureza formal de que ndo resulte dano ao
Erario, devera ser proposto julgamento pela regularidade
com ressalva, dando-se quitagcdo ao responsavel,
determinando-lhe a adogdo de medidas necessarias a
correcao das impropriedades ou faltas identificadas, de modo
a prevenir a ocorréncia de outras semelhantes (art. 15, inciso
ITe art.17dalein®12.509/95);

guando as contas evidenciarem qualquer das ocorréncias a
seguir relacionadas, devera ser proposto julgamento pela
irregularidade (art. 15, inciso III, da Lein® 12.509/95):

= 3 omissdo no dever de prestar contas;

®» dano ao Erdrio decorrente de ato de gestdo
ilegitimo ou antiecondmico;

= desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou valores
publicos.

comprovada a existéncia de débito, e apds precedida a devida
citagdo, devera ser proposta, se for o caso, a condenacao do
responsavel ao pagamento da divida atualizada
monetariamente, acrescida dos juros de mora devidos,
podendo, ainda, ser proposta a aplicagao da multa prevista no
art. 61 da Lei n° 12.509/95 (art. 18, caput, da Lei n©
12.509/95);

ndo havendo débito, mas comprovada qualquer das
ocorréncias previstas nas alineas a ou b do inciso III do art.
15, e apds procedida a devida citagao, devera ser proposta, se
for o caso, a aplicacdo ao responsavel da multa prevista no
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incisoI, doart. 62 dalLein®12.509/95 (art. 18, § 19, da Lei n°
12.509/95);

= guando o julgamento de mérito for impossivel, em fungao de
caso fortuito ou de forga maior, comprovadamente alheio a
vontade do responsavel, devera ser proposto que as contas
sejam consideradas iliquidaveis (Art. 19 da lei 12.509/95); e

= poderao ser formuladas, ainda, dentre outras, as seguintes
propostas:

= seainfracdo cometida for grave, que o responsavel

seja declarado inabilitado para exercer cargo em
comissdo ou funcdo de confianga no ambito da
Administracdo Publica Estadual (art. 63 da Lei n°
12.509/95);

no caso de ilegalidade ou fraude em licitacdes e
contratos com a participacdao de licitante ou
contratado, a audiéncia das empresas com vistas a
declaragdo de inidoneidade das mesmas (art. 50 da
Lein©12.509/95); e

no caso de infragdo civil ou penal, que o Tribunal dé
conhecimento ao Ministério Publico e a
Procuradoria Geral do Estado, para ajuizamento
das acbes cabiveis (art. 15, § 3° da Lei n°
12.509/95).

5.2 MODELOS DE CERTIFICADOS

Neste tdpico, sdo apresentados os sete modelos de certificados
utilizados para instrucdo de processos, conforme a fase em que se
encontram e as propostas de mérito. Sao estes os modelos:

= Modelo01:
= Modelo02:
= Modelo 03:
= Modelo 04:
= Modelo 05:
= Modelo 06:
= Modelo 07:

= Modelo 08

Exame Preliminar Auséncia de Pegas

Exame Preliminar Ndo Cumprimento de Acérdao
Instrugao Inicial

Instrugdo Apds Inspegao in loco

Revelia

Instrugdo Apds Audiéncia

Instrugao Apés Citacao

: Instrucdo Apds Julgamento pela Irregularidade

e Nao-Cumprimento de Acérdao

A seguir, serdo apresentados os modelos de certificados ha pouco

mencionados.
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5.2.1 MODELO 01 EXAME PRELIMINAR AUSENCIA DE PECAS

PROCESSO N©° (numero) CERTIFICADO N° (nimero)

NATUREZA: TOMADA OU PRESTACAO DE CONTAS ANUAIS
ORGAO: (nome da Secretaria/Fundo/Autarquia)
RELATOR: CONSELHEIRO (nome)

EMENTA: ANALISE DAS CONTAS ANUAIS DO(A)
(nome), RELATIVAS AO EXERCICIO DE (ano).

1 PRELIMINARES

1 Versam os presentes autos acerca das Contas Anuais da
Secretaria/Fundo/Fundacdao/Autarquia (nome), relativas ao exercicio
financeiro de (ano).

2 (Breve relato historico da Secretaria / Fundo / Fundagao /
Autarquia, referenciando especialmente sobre a sua legislagao, fungao e
organizacao verLOA)

3 Os responsaveis pela presente Tomada ou Prestacdo de Contas
sdo: (enumerar os responsaveis, especificando nome e CPF, cargo ou
funcdo, periodo de efetivo exercicio, enderecos funcional e residencial,
telefones).

2 PECAS PROCESSUAIS

4 Ausente(s) da Tomada ou Prestacdo de Contas a(s) peca(s)
exigida(s) pela legislagao, especialmente o art. 9° da Lei n© 9.509/95 e
Instrucao Normativa Conjunta SECON/SEFAZ n°© 01/2004, enumeradas
a sequir (listar as pecas ausentes):

Rol de Responsaveis

Demonstrativo das Receitas e Despesas Orgamentarias,
por elemento e item

Balangos e Demonstragdes Contabeis

Extratos das Contas Correntes

Relatorio de Desempenho da Gestao

Relatorio de Auditoria emitido pela SECON

Certificado de Auditoria emitido pela SECON

o o

@™o a0
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h. Parecerdo dirigente da SECON

i. Pronunciamento expresso e indelegavel do Secretario de
Estado supervisor ou da autoridade de nivel hierarquico
equivalente.

5. Em assim sendo, esta Inspetoria prop&e a restituicdo do feito a
origem para fins de complementacao de sua instrucdo, esclarecendo, na
oportunidade, que foi recusado o registro de protocolo, permanecendo
a unidade em estado de omissdo no dever de prestar contas.

3 CONCLUSAO

6. Diante do exposto, a (inspetoria)@ de Controle Externo no uso de
sua atribuicOes legais,

7. CERTIFICA, para os devidos fins, que, considerando a auséncia
de pecga(s) exigida(s) pela legislagdo, o processo em analise ndo se
encontra devidamente instruido, e, no ensejo, submete o feito a
consideracao superior, propondo sua devolucdo a origem para fins de
complementacdo da instrucao, consoante especificado no subitem 2
deste Certificado, com ciéncia do(s) interessado(s) (especificar os
responsaveis) acerca da necessidade de anexacdo da(s) peca(s)
reclamada(s), bem como da recusa de registro de protocolo,
permanecendo em situagao de omissao no dever de prestar contas.

(inspetoria)@ de Controle Externo da Secretaria Geral do Tribunal
de Contas do Ceara. Fortaleza, (dia) de (més) de (ano).

(nome do técnico analista)

Confere:

(nome do Diretor)

Conforme:

(Subsecretario)

TCE/CE 7( ) Anos



5.2.2 MODELO 02 EXAME PRELIMINAR NAO-CUMPRIMENTO
DE ACORDAO

PROCESSO N° (numero) CERTIFICADO N° (numero)

NATUREZA: TOMADA OU PRESTAGCAO DE CONTAS ANUAIS
ORGAO: (nome da Secretaria/Fundo/Autarquia)
RELATOR: CONSELHEIRO (nome)

EMENTA: ANALISE DAS CONTAS ANUAIS DA
SECRETARIA / FUNDO / AUTARQUIA (nome),
RELATIVAS AO EXERCICIO DE (ano).

1 PRELIMINARES

1 Versam os presentes autos acerca das Contas Anuais da
Secretaria/Fundo/Autarquia (nome), relativas ao exercicio financeiro de
(ano).

2 Em Certificado vestibular (fls. numerar), esta Inspetoria
ressaltou a necessidade de complementacdo da instrucao do feito,
motivada pela auséncia de peca(s) essencial(is). Na oportunidade, o
Plendrio desta Corte de Contas deliberou no sentido de acatar a
propositura de devolugdo a origem para anexagao da(s) reclamada(s)
peca(s) processual(is), conforme decisdo contida no Acérddo n°
(nimero) de fls. (numerar).

2 NAO-CUMPRIMENTO DE DECISAO

3 Apos a devida notificacdo, restou constatado que o(s)
envolvido(s) ndo deu (deram) cumprimento a referida decisdo, uma vez
que ndo apresentou (apresentaram) a contento a(s) peca(s)
processual(is) reclamada(s) como ausente(s).

4 (se for o caso, explicar o(s) motivo(s) pelo ndo aceitacao da(s)
peca(s) apresentada(s) incompleta(s) ou defeituosa(s)).
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3 CONCLUSAO

5 Considerando que o Acérdao n° (numerar) nao foi cumprido por
parte do(s) envolvido(s), tipificando-se a infragcao prevista no inciso V
doart. 62 dalLein®12.509/95 LeiOrgéanicado TCE, in verbis:

“Art. 62 - O Tribunal podera aplicar multa de até 6.000
(seis mil) Unidades Fiscais de Referéncia do Governo Federal,
ou outro valor unitario que venha a substitui-la em virtude de
dispositivo legal superveniente, aos responsaveis, observada
a seguinte gradacao:

(...)

V - ndao atendimento, no prazo assinado, sem causa
justificada, a diligéncia do Relator ou da decisdo do Tribunal,
multa de cinco a trinta por cento do montante definido no
caput deste Artigo;”.

6 Diante do exposto, a (inspetoria)@ de Controle Externo, no uso
de suas atribuigdes legais:

7 CERTIFICA, para os devidos fins, que o Acorddo n° (numerar)
nao foi totalmente cumprido, e, no ensejo, submete o feito a
consideracao superior, propondo que:

a) seja aplicada ao(s) responsavel(is), Sr(s). (individualizar), a
multa prevista noinciso V do art. 62 da Lein® 12.509/95, fixando-lhe(s)
prazo para que comprove(m), perante este Tribunal, o recolhimento
da(s) referida(s) quantia(s) ao Tesouro Estadual; e

b) seja concedido novo prazo ao(s) responsavel(is) para que
proceda(m) a complementacdo da instrucdao, anexando a(s) peca(s)
reclamada(s) no Certificado inicial deste processo de fls. (numerar).

(inspetoria)@ de Controle Externo da Secretaria Geral do Tribunal
de Contas do Ceara. Fortaleza, (dia) de (més) de (ano).

(nome do técnico analista)
Confere:

(nome do Diretor)
Conforme:

(Subsecretario)
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5.2.3 MODELO 03 INSTRUGAO INICIAL

PROCESSO N° (numero) CERTIFICADO N° (numero)
NATUREZA: TOMADA OU PRESTACAO DE CONTAS ANUAIS

ORGAO: (nome da Secretaria/Fundo/Autarquia)

RELATOR: CONSELHEIRO (nome)

EMENTA: ANALISE DAS CONTAS ANUAIS DA
SECRETARIA / FUNDO / AUTARQUIA (nome),
RELATIVAS AO EXERCICIO DE (ano).

1 PRELIMINARES

1 Versam os presentes autos acerca das Contas Anuais da
Secretaria/Fundo/Autarquia (nome), relativas ao exercicio financeiro de
(ano).

2 (breve relato histérico da Secretaria/Fundo/Autarquia,
referenciando especialmente sobre a sua legislagdao, funcdo e
organizacao ver LOA)

3 Os responsaveis pela presente Tomada ou Prestacdo de Contas
sdo: (enumerar os responsaveis, especificando nome e CPF, cargo ou
funcao, periodo de efetivo exercicio, enderecos funcional e residencial,
telefones).

2 PECAS PROCESSUAIS

4 A Conta Anual encontra-se devidamente constituida com as
pecas exigidas pela legislacdo, especialmente o art. 92 da Lei n°
9.509/95 e Instrugao Normativa Conjunta SECON/SEFAZ n© 01/2004, a
seguir relacionadas:

a) Rol de Responsaveis as fls. (numerar)

b) Demonstrativo das Receitas e Despesas Orgamentarias, por
elemento e item, as fls. (numerar)

c) Balangos e Demonstracdes Contabeis as fls. (numerar)

d) Extratos das Contas Correntes as fls. (numerar)

e) Relatério de Desempenho da Gestdo as fls. (numerar)
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f) Relatério de Auditoria emitido pela SECON as fls. (numerar)

g) Certificado de Auditoria emitido pela SECON as fls. (numerar)
h) Parecer do dirigente da SECON as fls. (numerar)

i) Pronunciamento expresso e indelegavel do Secretario de
Estado supervisor ou da autoridade de nivel hierarquico
equivalente as fls. (numerar).

5 Em assim sendo, esta Inspetoria entende, s.m.j., que a CGG esta
em condicdo de ser considerada oficialmente recebida pelo Tribunal.

3 VALORES GERIDOS E INDICES DE DESEMPENHO DO
EXERCICIO

6 Examinando as pegas acostadas aos autos, o Sistema Integrado
de Contabilidade - SIC e as anotagdes constantes neste Inspetoria,
sobressaem os seguintes valores que serviram de base para os calculos
dos indices de desempenho do exercicio, conforme quadros na
seqliéncia:

VALORES ORCAMENTARIOS E FINANCEIROS

VALORES ORCAMENTARIOS

ITENS AUTORIZADO/PREVISTA |EXECUTADO

Receitas Orgamentarias

Receitas Correntes

Receitas de Capital

Despesas Orcamentarias

Despesas Correntes

Despesas de Capital

VALORES FINANCEIROS

ITENS EXECUTADO

Receitas Extra-Orcamentarias

Restos a Pagar Inscritos

Restos a Pagar Cancelados

Outras Receitas Extra-Orcamentdarias

Despesas Extra-Orcamentarias

Restos a Pagar Pagos

Outras Despesas Extra-Orcamentdrias

Saldo Financeiro do Exercicio Anterior

Saldo Financeiro para o Exercicio Seguinte

Transferéncias Recebidas

Transferéncias Correntes

Transferéncias de Capital

AplicagOes Diretas

Com Custeio (Desp. Corr. - Transf. Corr.)

Com Pessoal (elementos 319000+339037)

Com Investimentos (elemento 449000)
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INDICES DE DESEMPENHO

INDICES EXERCICIO DE
Execucdo da Receita

Execucdo da Despesa

Resultado Orcamentario

Inscricdo de Restos a Pagar

Despesas Diretas com Custeio

Despesas Diretas com Pessoal

Despesas Diretas com Investimentos

Receitas Proprias

Auto-Suficiéncia de Receitas Proprias

Liquidez Corrente

Indice de Liquidez Geral

Endividamento Capital Terceiro/Recursos Totais
Endividamento Capital Terceiro/Capital Préprio

7 (proceder as analises e interpretacées dos dados e indices,
conforme o caso)

4 0S RESPONSAVEIS

8 Os responsaveis pelas Contas Anuais do(a) (especificar
orgao/entidade/fundo) relativa ao exercicio de (ano), conforme Rol dos
Responsaveis as fls. (numerar), sdo as seguintes autoridades:

(arrolar os responsaveis, inclusive supridos e almoxarife,
especificando os respectivos nomes, CPF's, cargos ou fungoes, periodos
de efetivo exercicio)

5 PROCESSOS CORRELATOS

9 (arrolar os processos das duas Uultimas Contas Anuais do
orgao/entidade/fundo, destacando os seguintes aspectos: relator, a
tramitacdo atual , ainda ndo julgada, sobrestada, iliquidavel, julgada
irregular, regular, regular com ressalva, julgada na sessao de , Acérdao.
Se for o caso, breve relato da(s) ilegalidade(s) ou irregularidade(s) e
a(s) providéncia(s) determinada(s))

10 (arrolar a(s) Provocagao(des) individual(is) atinente(s) ao
exercicio, destacando o(s) relator(es), tramitacdo(0es), julgamento(s),
sessdo(0es) e Resolugdo(des). Se for o caso, breve relato da(s)
ilegalidade(s) ou irregularidade(s) e a(s) providéncia(s)
determinada(s))

TCE/CE 7( ) Anos

59



60

11 (arrolar processos outros correlatos: Tomada de Contas
Especial, Representacdo, Denuncia, Consulta)

6 EXAME DAS CONTAS

12 (situacao 1 - regularidade) Procedido ao exame das contas,
conforme as instrugdes vigentes, verifica-se que os demonstrativos
contdbeis, a vista dos elementos constantes dos autos, refletem a
exatiddo contabil atestada pela equipe de auditoria, bem como indicam
a eficiéncia, eficacia e economicidade da gestao dos responsaveis,
sendo satisfatorio o desempenho da acdo administrativa quanto aos
resultados quantitativos e qualitativos alcancados no decorrer do
exercicio.

13 (situagao 2 - irregularidade) Procedido ao exame das contas,
conforme as instrugbes vigentes, verifica-se que os demonstrativos
contabeis, a vista dos elementos constantes dos autos, ndo refletem a
exatiddo contabil atestada pela equipe de auditoria, bem como ndo
indicam a eficiéncia, eficacia e economicidade da gestao dos
responsaveis, ndo sendo satisfatério o desempenho da acdo
administrativa quanto aos resultados quantitativos e qualitativos
alcancados no decorrer do exercicio.

14 (se for o caso, comentarios acerca da inexatiddo apontada no
paragrafo anterior)

15 (situacdo 1 - satisfatorio) Acerca do Relatério de Gestao,
observa-se que constam as informacGes em titulos especificos sobre as
acdes administrativas empreendidas, estrutura organizacional,
estratégias e planos de agdes, execucdes de programas, projetos e
atividades, racionalizacdao e maximizacao na utilizacdo de recursos,
alcance de metas e indicadores de desempenho relativos ao exercicio
em tela. Ante esses elementos, a equipe de auditoria procedeu a
avaliacdo dos pontos ressaltados e os considera satisfatoérios.

16 (situacao 2 - insatisfatorio) Acerca do Relatério de Gestao,
observa-se que ndo constam as informagdes em titulos especificos
sobre as acdes administrativas empreendidas, estrutura
organizacional, estratégias e planos de acdes, execucdes de programas,
projetos e atividades, racionalizacdo e maximizacdo na utilizacdo de
recursos, alcance de metas e indicadores de desempenho relativos ao
exercicio em tela.
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17 (se for o caso, comentarios acerca da auséncia de informagdes
do Relatério de Gestdo, inclusive a necessidade de apresentacao de
justificativas por parte dos responsaveis).

18 Além desses fatos, a equipe de auditoria constatou que ndo se
reveste de forma regular (se for o caso, especificar
falhas/irregularidades que merecam ser ressaltadas e, em
conseqliéncia, justificadas posteriormente pelos responsaveis).

7 CONCLUSAO

19 (Situacao 1 - regular) Diante do exposto, a (inspetoria)@ de
Controle Externo, no uso suas atribuicdes legais,

20 CERTIFICA, para os devidos fins, que as Contas Anuais sob
exame se revestem de forma regular, e, no ensejo, submete o feito a
consideracao superior, propondo que sejam julgadas regulares as
Contas Anuais da (dérgdo/entidade/fundo), relativas ao exercicio
financeiro de (ano), dando-se quitacdo plena ao(s) responsavel(is),
Sr(s). (individualizar), nos termos dos artigos 19, inciso I, 15, inciso I,
16 e 22, inciso I, da Lei n°® 12.509/95, considerando que as contas
expressam, de forma clara e objetiva, a exatiddo dos demonstrativos
contabeis, a legalidade, a legitimidade e a economicidade dos atos de
gestdo.

21 (Situacao 2 - regular com ressalva) Diante do exposto, a
(inspetoria)@ de Controle Externo, no uso suas atribuigdes legais,

22 CERTIFICA, para os devidos fins, que as Contas Anuais sob
exame se revestem de forma regular, e, no ensejo, submete o feito a
consideragao superior, propondo que sejam julgadas regulares com
ressalva as Contas Anuais da (6rgdo/entidade/fundo), relativas ao
exercicio financeiro de (ano), dando-se quitacdo ao(s) responsavel(is),
Sr(s). (individualizar), nos termos dos artigos 1°, inciso I, 15, inciso1I,
17 e 22, inciso II, da Lei n° 12.509/95, considerando que as contas
evidenciam impropriedade(s) de natureza formal, relatada(s) no(s)
subitem(ns) deste Certificado instrutivo, de que ndo resultou(aram)
dano ao Erdrio, sem prejuizo de se determinar ao responsavel pelo
(6rgao/entidade/fundo) a adocdo das seguintes medidas (se for o
caso): (especificar as determinagdes ou recomendagdes).

23 (Situacdo 3 - iliquidaveis) Diante do exposto, a (inspetoria)a
de Controle Externo, no uso de suas atribuicdes legais,
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24 CERTIFICA, para os devidos fins, que ndo foi possivel efetuar o
exame das Contas Anuais em tela, conforme relatado no(s) item(ns)
deste Certificado, €, no ensejo, submete o feito a consideragao superior,
propondo que sejam consideradas iliquidaveis as Contas Anuais da
(6rgdo/entidade/fundo), relativas ao exercicio financeiro de (ano), nos
termos dos artigos 19 e 20 da Lei n® 12.509/95, ante a existéncia de
caso fortuito ou de forga maior, comprovadamente alheio a vontade
do(s) responsavel(is), e que tornou materialmente impossivel o
julgamento do mérito, propondo, ainda, o trancamento das contas e o
conseqlente arquivamento do processo.

25 (Situagao 4 - sobrestamento) Diante do exposto, a
(inspetoria)@ de Controle Externo, no uso suas atribuigdes legais,

26 CERTIFICA, para os devidos fins, que as Contas Anuais sob
exame nao se revestem de forma regular, €, no ensejo, submete o feito
a consideracgdo superior, propondo o sobrestamento do julgamento do
mérito das contas, ante as razdes contidas no(s) subitem(ns) deste
Certificado instrutivo, nos termos dos artigos 10°, § 19 e 11 da Lei n©
12.509/95.

27 (Situagdao 5 - existéncia de possiveis irregularidades)
Diante do exposto, a (inspetoria)@ de Controle Externo, no uso suas
atribuigOes legais,

28 CERTIFICA, para os devidos fins, que as Contas Anuais sob
exame nao se revestem de forma regular, €, no ensejo, submete o feito
a consideragdo superior, propondo que (situacdes a seguir)

a) seja autorizada inspegao in loco junto ao (especificar), a ser
realizada por servidor da (especificar), ante a necessidade de dirimir
duvidas acerca do(s) fato(s) relatado(s) no(s) subitem(ns) (numerar)
deste Certificado, objetivando melhorinstrugcao dos autos;

b) seja procedida a audiéncia do(s) responsavel(is), Sr(s).
(individualizar), para que apresente(m), no prazo determinado, os
necessarios esclarecimentos/justificativas acerca da(s) ocorréncia(s)
relatada(s) no(s) subitem(ns) (numerar) deste Certificado instrutivo,
tudo em observéancia aos principios constitucionais do contraditério e
ampla defesa;

c) seja procedida a citacdo do(s) responsavel(is) solidario(s),
Sr(s). (individualizar), para que apresente(m) alegacdes de defesa e/ou
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recolha(m), se assim desejar(em), aos cofres do Tesouro Estadual a(s)
quantia(s) devida(s) de (especificar), atualizadas monetariamente nos
termos da legislacao vigente, em razao da(s) ocorréncia(s) relatada(s)
no(s) subitem(ns) (numerar) deste Certificado instrutivo, em razao
do(s) débito(s) aqui apurado(s).

(inspetoria)@ de Controle Externo da Secretaria Geral do Tribunal
de Contas do Ceara. Fortaleza, (dia) de (més) de (ano).

(nome do técnico analista)
Confere:

(nome do Diretor)
Conforme:

(Subsecretario)
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5.2.4 MODELO 04 INSTRUCAO APOS INSPECAO IN LOCO

PROCESSO N° (nimero) CERTIFICADO N°
(ndmero)

NATUREZA: TOMADA OU PRESTACAO DE CONTAS ANUAIS
ORGAO: (nome da Secretaria/Fundo/Autarquia)
RELATOR: CONSELHEIRO DR. (nome)

EMENTA: ANALISE DAS CONTAS ANUAIS DA
SECRETARIA / FUNDO / AUTARQUIA (nome),
RELATIVAS AO EXERCICIO DE (ano).

1 PRELIMINARES

1 Versam os presentes autos acerca das Contas Anuais da
Secretaria/Fundo/Autarquia (nome), relativas ao exercicio financeiro
de (ano).

2 Instruido o feito, esta Inspetoria prop6s que fosse autorizada a
realizacao de inspecao in loco junto ao (especificar o local e objeto da
inspecdo), com o intuito de dirimir duvidas levantadas no Certificado
inicial de fls. (numerar). Tal fato foi acatado pelo Plenario desta Corte de
Contas, conforme decisdo lavrada no Acérddo n® (numerar) vide fls.
(numerar).

3 Em cumprimento ao citado Acdrddao, os inspecionantes
deslocaram-se ao (especificar local, data, contatos etc.), elaborando o
Relatério de Inspecdo n° (numerar) de fls. (numerar), a seguir
analisado.

2 RELATORIO DE INSPECAO

4 (descricdo e analise do Relatodrio de Inspecdo).
3 CONCLUSAO
5 (situacao 1 - regularidade) Diante do exposto, a (inspetoria)@

de Controle Externo, no uso de suas atribuicdes legais,

6 CERTIFICA, para os devidos fins, que a inspecao resultou em
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elementos suficientes para dirimir as duvidas levantadas, €, no ensejo,
submete o feito a consideragao superior, propondo que sejam julgadas
regulares as Contas Anuais da (6rgao/entidade/fundo), relativas ao
exercicio financeiro de (ano), dando-se quitacdo plena ao(s)
responsavel(is), Sr(s). (individualizar), nos termos dos artigos 19,
incisoI, 15, incisoI, 16 e 22, inciso I, da Lein® 12.509/95, considerando
gue as contas expressam, de forma clara e objetiva, a exatidao dos
demonstrativos contdbeis, a legalidade, a legitimidade e a
economicidade dos atos de gestdo.

7 (situacao 2 regularidade com ressalva) Diante do exposto,
a (inspetoria)a de Controle Externo, no uso de suas atribuicdes legais,

8 CERTIFICA, para os devidos fins, que a inspegao resultou em
elementos suficientes para dirimir as duvidas levantadas, €, no ensejo,
submete o feito a consideragao superior, propondo que sejam julgadas
regulares com ressalva as Contas Anuais da (6rgdo/entidade/fundo),
relativas ao exercicio financeiro de (ano), dando-se quitagdo ao(s)
responsavel(is), Sr(s). (individualizar), nos termos dos artigos 19,
inciso I, 15, inciso II, 17 e 22, inciso II, da Lei n° 12.509/95,
considerando que as contas evidenciam impropriedade(s) de natureza
formal, relatada(s) no(s) subitem(ns) deste Certificado instrutivo, de
gue ndo resultou(aram) dano ao Erario, sem prejuizo de se determinar
ao responsavel pelo (6rgdo/entidade/fundo) a adogao das seguintes
medidas (se for o caso): (especificar as determinagdes ou
recomendagodes);

9 (situagdo 3 iliquidaveis) Diante do exposto, a (inspetoria)2
de Controle Externo, no uso de suas atribuicdes legais,

10 CERTIFICA, para os devidos fins, que a inspecao resultou em
elementos insuficientes para dirimir as dulvidas levantadas, e, no
ensejo, submete o feito a consideracdo superior, propondo que sejam
consideradas iliquidaveis as Contas Anuais da (6rgdo/entidade/fundo),
relativas ao exercicio financeiro de (ano), nos termos dos artigos 19 e 20
da Lein®12.509/95, ante a existéncia de caso fortuito ou de forca maior,
comprovadamente alheio a vontade do(s) responsavel(is), e que tornou
materialmente impossivel o julgamento do mérito, propondo, ainda, o
trancamento das contas e o conseqliente arquivamento do processo.

11 (situacgdo 3 irregularidade constatada com audiéncia ou

citagao) Diante do exposto, a (inspetoria)@ de Controle Externo, no uso
de suas atribuigdes legais,
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12 CERTIFICA, para os devidos fins, que a inspecao resultou em
elementos insuficientes para dirimir as duvidas levantadas,
permanecendo questdes pendentes de esclarecimentos, €, no ensejo,
submete o feito a consideragdo superior, propondo que (situagdes a
seguir)

a) seja procedida a audiéncia do(s) responsavel(is), Sr(s).
(individualizar), para que apresente(m), no prazo determinado, os
necessarios esclarecimentos/justificativas acerca da(s) ocorréncia(s)
relatada(s) no(s) subitem(ns) (enumerar) deste Certificado instrutivo,
tudo em observéancia aos principios constitucionais do contraditério e
ampla
defesa;

b) sela procedida a citagdo do(s) responsavel(s) (solidarios),
Sr(s). (individualizar), para que apresente(m) alegacgbes de defesa ou
recolha(m), se assim desejar(em), aos cofres do Tesouro Estadual a(s)
quantia(s) devida(s) de (especificar), atualizada monetariamente nos
termos da legislagdo vigente, em razdo da(s) ocorréncia(s) relatada(s)
no(s) subitem(ns) (enumerar) deste Certificado instrutivo, em razao
do(s) débito(s) aqui apurado(s);

13 (situagdao 4 sobrestamento) Diante do exposto, a
(inspetoria)@ de Controle Externo, no uso de suas atribuigdes legais,

14 CERTIFICA, para os devidos fins, que a inspecao resultou em
elementos insuficientes para dirimir as duvidas levantadas, e, no
ensejo, submete o feito a consideragdo superior, propondo o
sobrestamento do julgamento do mérito das Contas Anuais da
(6rgdo/entidade/fundo), relativas ao exercicio financeiro de (ano), ante
as razoes contidas no(s) subitem(ns) deste Certificado instrutivo, nos
termos dos artigos 10°,§ 1°e 11 dalLein©12.509/95.

(inspetoria)@ de Controle Externo da Secretaria Geral do Tribunal
de Contas do Ceara. Fortaleza, (dia) de (més) de (ano).

(nome do técnico analista)
Confere:

(nome do Diretor)
Conforme:

(Subsecretario)
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5.2.5 MODELO 05 REVELIA

PROCESSO N° (numero) CERTIFICADO N° (nimero)

NATUREZA: TOMADA OU PRESTACAO DE CONTAS ANUAIS
ORGAO: (nome da Secretaria/Fundo/Autarquia)
RELATOR: CONSELHEIRO (nome)

EMENTA: ANALISE DAS CONTAS ANUAIS DA
SECRETARIA / FUNDO / AUTARQUIA (nome),
RELATIVAS AO EXERCICIO DE (ano).

1 PRELIMINARES

1 Versam os presentes autos acerca das Contas Anuais da
Secretaria/Fundo/Autarquia (nome), relativas ao exercicio financeiro de
(ano).

2 Em Certificado de fls. (numerar), esta Inspetoria sugeriu a
audiéncia ou citagdo do(s) envolvido(s), tendo sido acatada a sugestdo
pelo Plenario, conforme decisao contida no Acérdao n® (nimero) de fls.
(numerar).

2 AREVELIA

3 Apés a devida notificagdo, restou constado que o(s)
envolvido(s), até a presente data, ndo apresentou (apresentaram)
esclarecimentos acerca da matéria, caracterizando, pois, a revelia
dele(s), nostermosdo §4°doart. 12dalLein®12.509/95, verbis:

“Art. 12 Verificada irregularidade nas contas, o
Tribunal:

8§ 4° - O responsavel que nao atender a citacdo ou
a audiéncia sera considerado revel pelo Tribunal, para
todos os efeitos, dando-se prosseguimento ao processo,
nomeando-se-lhe defensor.”.
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3 CONCLUSAO

4 Diante do exposto, a (inspetoria)@ de Controle Externo, no uso
de suas atribuigdes legais:

5 CERTIFICA, para os devidos fins, a revelia do(s) envolvido(s),
€, no ensejo, submete o feito a consideracao superior, propondo que
seja nomeado um defensor dativo para a espécie.

(inspetoria)@ de Controle Externo da Secretaria Geral do
Tribunal de Contas do Ceara. Fortaleza, (dia) de (més) de (ano).

(nome do técnico analista)

Confere:

(nome do Diretor)

Conforme:

(Subsecretario)
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5.2.6 MODELO 06 INSTRUGAO APOS AUDIENCIA

PROCESSO N° (numero) CERTIFICADO N° (nimero)

NATUREZA: TOMADA OU PRESTACAO DE CONTAS ANUAIS
ORGAO: (nome da Secretaria/Fundo/Autarquia)
RELATOR: CONSELHEIRO DR. (nome)

EMENTA: ANALISE DAS CONTAS ANUAIS DA
SECRETARIA / FUNDO / AUTARQUIA (nome),
RELATIVAS AO EXERCICIO DE (ano).

1 PRELIMINARES

1 Versam os presentes autos acerca das Contas Anuais da
Secretaria/Fundo/Autarquia (nome), relativas ao exercicio financeiro de
(ano).

2 Instruido o feito, esta Inspetoria prop0s audiéncia do(s)
responsavel(is) para que apresentasse(m)
esclarecimentos/justificativas acerca dos fatos relatados no Certificado
inicial de fls. (numerar), tendo sido acatada a propositura pelo Plenario
desta Corte de Contas, conforme decisdo lavrada no Acérddo n©
(numerar) vide fls. (numerar).

3 Em cumprimento ao citado Acérdao, foi promovida a audiéncia
do(s) Sr(s). (individualizar), por meio do(s) Oficio(s) no(s).
(especificar) de fls. (numerar), (respectivamente), ou por meio do
Edital n® (numerar), publicado no DOE de (especificar).

4 (situacao 1 revelia) O(s) responsavel(is) foi(ram)
cientificado(s) acerca da decisao, consoante se vé dos documentos de
fls. (numerar) [ndo cabivel em notificacdo por edital]. Até a presente
data, entretanto, ndo apresentou(aram) razdes de justificativas quanto
as irregularidades apontadas por esta Inspetoria, encontrando-se, pois,
em situacao de revel(is), podendo-se dar prosseguimento ao processo,
de acordo com o disposto no § 4° do art. 12 da Lei n® 12.509/95,
consoante determinacdo contida no Acérddo n° (numerar).

5 (situacao 2 esclarecimentos apresentados) O(s)
responsavel(is) foi(ram) cientificado(s) acerca da decisdo, consoante se
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vé dos documentos de fls. (numerar), tendo sido apresentadas
(in)tempestivamente as suas razdes de justificativas, de acordo a(s)
peca(s) as fls. (numerar), a seqguir analisada(s).

2 OSESCLARECIMENTOS APRESENTADOS

6 (descricdo e analise dos esclarecimentos apresentados).
3 CONCLUSAO
7 (situacao 1 revelia ou esclarecimentos rejeitados) Diante

do exposto, a (inspetoria)@ de Controle Externo, no uso de suas
atribuigOes legais,

8 CERTIFICA, para os devidos fins, a revelia do(s)
responsavel(is) ou que a audiéncia do(s) responsavel(is) restou em
justificativas insuficientes para dirimir as dudvidas levantadas, e, no
ensejo, submete o feito a consideracdo superior, propondo que
(situagdes a seguir)

a) as Contas Anuais do(a) (6rgao/entidade/fundo), relativas ao
exercicio de (ano), sejam julgadas irregulares, nos termos dos artigos
19, inciso I, 15, inciso III, alinea “b” e 18, paragrafo 1°, da Lei n°
12.509/95, considerando a(s) ocorréncia(s) relatada(s) no(s)
subitem(ns) (numerar) deste Certificado instrutivo, com aplicacdo de
multa ao(s) responsavel(is), Sr(s). (individualizar), fixando-lhe(s)
prazo para que comprove(m), perante este Tribunal, o recolhimento da
referida quantia aos cofres do Tesouro Estadual, com base nos artigos
62, incisoI e 22, inciso III, alinea“a”, da citada Lei;

b) seja autorizada, desde logo, a cobranga judicial da divida nos
termos do artigo 27, inciso II, da Lei n°® 12.509/95, atualizada
monetariamente e acrescida dos juros de mora, calculados a partir do
dia seguinte ao término do prazo ora estabelecido, até a data do
recolhimento, caso ndo atendida a notificagao; e

c) seja determinada ao responsavel pelo érgdo/entidade/fundo
a adocdo das seguintes medidas (se for o caso): (especificar).

9 (situacdao 2 esclarecimentos acolhidos parcialmente)

Diante do exposto, a (inspetoria)@ de Controle Externo, no uso de suas
atribuicOes legais,
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10 CERTIFICA, para os devidos fins, que, apds a audiéncia do(s)
responsavel(is), permanecem questdes pendentes de
esclarecimentos/justificativas, e, no ensejo, submete o feito a
consideracgao superior, propondo que (situagdes a seguir)

a) seja autorizada inspecgdo in loco junto ao (especificar), a ser
realizada por servidor da (especificar), ante a necessidade de dirimir
duvidas acerca do(s) fato(s) relatado(s) no(s) subitem(ns) (numerar)
deste Certificado, objetivando melhor instrucao dos autos;

b) seja procedida nova audiéncia do(s) responsavel(is), Sr(s).
(individualizar), para que apresente(m), no prazo determinado, os
necessarios esclarecimentos/justificativas acerca da(s) ocorréncia(s)
relatada(s) no(s) subitem(ns) (enumerar) deste Certificado instrutivo,
tudo em observancia aos principios constitucionais do contraditério e
ampla defesa;

c) seja procedida a citacdo do(s) responsavel(s) (solidarios),
Sr(s). (individualizar), para que apresente(m) alegacdes de defesa ou
recolha(m), se assim desejar(em), aos cofres do Tesouro Estadual a(s)
quantia(s) devida(s) de (especificar), atualizada monetariamente nos
termos da legislagdo vigente, em razdo do(s) débito(s) apurado(s) e
da(s) ocorréncia(s) relatada(s) no(s) subitem(ns) (enumerar) deste
Certificado instrutivo, em razdo do(s) débito(s) aqui apurado(s);

d) seja sobrestado o julgamento do mérito das contas, ante as
razdoes contidas no(s) subitem(ns) deste Certificado instrutivo, nos
termos dos artigos 10°,§ 1°e 11 dalLein©12.509/95;

11 (situacao 3 esclarecimentos acolhidos) Diante do exposto,
a (inspetoria)@ de Controle Externo, no uso de suas atribuigdes legais,

12 CERTIFICA, para os devidos fins, que a audiéncia do(s)
responsavel(is) resultou em razdes de justificativas suficientes para
dirimir as duvidas levantadas, e, no ensejo, submete o feito a
consideragao superior, propondo que: (situacdes a seguir)

a) sejam as Contas Anuais do(a) (6rgdo/entidade/fundo),
relativas ao exercicio financeiro de (ano), julgadas regulares, dando-se
quitacdo plena ao(s) responsavel(is), Sr(s). (individualizar), nos termos
dos artigos 19, inciso I, 15, inciso I, 16 e 22, inciso I, da Lei n°
12.509/95, considerando que as contas expressam, de forma clara e
objetiva, a exatiddo dos demonstrativos contabeis, a legalidade, a
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legitimidade e a economicidade dos atos de gestao;

b) sejam as Contas Anuais do(a) (6rgdo/entidade/fundo),
relativas ao exercicio financeiro de (ano), julgadas regulares com
ressalva, dando-se quitacdo ao(s) responsavel(is), Sr(s).
(individualizar), nos termos dos artigos 19, inciso I, 15, inciso II, 17 e
22, inciso II, da Lei n° 12.509/95, considerando que as contas
evidenciam impropriedade(s) de natureza formal, relatada(s) no(s)
subitem(ns) deste Certificado instrutivo, de que nao resultou(aram)
dano ao Erario, sem prejuizo de se determinar ao responsavel pelo
(6rgao/entidade/fundo) a adocdo das seguintes medidas (se for o
caso): (especificar);

(inspetoria)@ de Controle Externo da Secretaria Geral do Tribunal
de Contas do Ceara. Fortaleza, (dia) de (més) de (ano).

(nome do técnico analista)
Confere:

(nome do Diretor)
Conforme:

(Subsecretario)
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5.2.7 MODELO 07 INSTRUCAO APOS CITACAO

PROCESSO N° (numero) CERTIFICADO N° (nimero)

NATUREZA: TOMADA OU PRESTACAO DE CONTAS ANUAIS
ORGAO: (nome da Secretaria/Fundo/Autarquia)
RELATOR: CONSELHEIRO DR. (nome)

EMENTA: ANALISE DAS CONTAS ANUAIS DA
SECRETARIA / FUNDO / AUTARQUIA (nome),
RELATIVAS AO EXERCICIO DE (ano).

1 PRELIMINARES

1 Versam os presentes autos acerca das Contas Anuais da
Secretaria/Fundo/Autarquia (nome), relativas ao exercicio financeiro de
(ano).

2 Instruido o feito, esta Inspetoria prop0s citagdo do(s)
responsavel(is) para que apresentasse(m)
esclarecimentos/justificativas acerca dos fatos relatados no Certificado
inicial de fls. (numerar) ou recolhesse(m), se assim desejasse(m), aos
cofres do Tesouro Estadual a(s) quantia(s) devida(s) de (especificar),
atualizada monetariamente nos termos da legislacdo vigente, em razao
da(s) ocorréncia(s) relatada(s) no(s) subitem(ns) (enumerar) do
Certificado n® (numerar) de fls. (numerar), em razao do(s) débito(s)
apurado(s), tendo sido acatada a propositura pelo Plenario desta Corte
de Contas, conforme decisdo lavrada no Acérddo n° (numerar) vedefls.
(numerar).

3 Em cumprimento ao citado Acérdao, foi promovida a citagdo
do(s) Sr(s). (individualizar), por meio do(s) Oficio(s) no(s).
(especificar) de fls. (numerar), (respectivamente), ou por meio do
Edital n® (numerar), publicado no DOE de (especificar).

4 (situagao 1 revelia) O(s) responsavel(is) foi(ram)
cientificado(s) acerca do decisério, consoante se vé dos documentos de
fls. (numerar) [ndo cabivel em notificacdo por edital]. Até a presente
data, porém, ndo apresentou(aram) razdes de justificativas de defesa
quanto as irregularidades apontadas por esta Inspetoria nem
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efetuou(ram) o recolhimento do(s) débito(s), encontrando-se, pois, em
situacdo de revel(is), podendo-se dar prosseguimento ao processo, de
acordo com o disposto no §4%do art. 12 da Lein© 12.509/95, consoante
determinacdo contida no Acordao n® (numerar)

5 (situagao 2 esclarecimentos apresentados) O(s)
responsavel(is) foi(ram) cientificado(s) acerca do decisério, consoante
se vé dos documentos de fls. (numerar), tendo sido apresentadas
(in)tempestivamente as suas razdes de justificativas de defesa, de
acordo a(s) peca(s) as fls. (numerar), a seguir analisada(s), com ou
sem recolhimento integral do(s) débito(s), conforme documentos defls.
(numerar).

2 OSESCLARECIMENTOS APRESENTADOS

6 (descricdo e analise dos esclarecimentos apresentados).
3 CONCLUSAO
7 (situacao 1 revelia) Diante do exposto, a (inspetoria)@ de

Controle Externo, no uso de suas atribuigdes legais,

8 CERTIFICA, para os devidos fins, a revelia do(s)
responsavel(is) ou que a citagdo do(s) responsavel(is) restou em
justificativas insuficientes para dirimir as duvidas levantadas, €, no
ensejo, submete o feito a consideragcdo superior, propondo que
(situagdes a seguir)

a) sejam as Contas Anuais do(a) (érgao/entidade/fundo),
relativas ao exercicio de (ano), julgadas irregulares, nos termos dos
artigos 19, inciso I, 15, inciso III, alinea “(b ou c)” e 18, caput, da Lei n°
12.509/95, considerando a(s) ocorréncia(s) relatada(s) no(s)
subitem(ns) (numerar) deste Certificado instrutivo, e em débito o(s)
responsavel(is), Sr(s). (individualizar), condenando-o(s) ao
pagamento da(s) importancia(s) de (especificar), devidamente
atualizada(s) nos termos da legislacdo vigente, fixando-lhe(s) prazo
para que comprove(m), perante este Tribunal, o recolhimento da(s)
referida(s) quantia(s) aos cofres do Tesouro Estadual, com base no
artigo 22, inciso I11, alinea “a”, da citada Lei;

b) seja aplicada ao(s) responsavel(is), Sr(s). (individualizar), a

multa prevista no artigo 61 da Lei n® 12.509/95, fixando-lhe(s) prazo
para que comprove(m), perante este Tribunal, o recolhimento do valor
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atribuido a multa;

c) seja autorizada, desde logo, a cobranca judicial da divida nos
termos do artigo 27, inciso II, da Lei n°® 12.509/95, atualizada
monetariamente e acrescida dos juros de mora, calculados a partir do
dia seguinte ao término do prazo ora estabelecido, até a data do
recolhimento, caso ndo atendida a notificacao;

d) seja determinada ao responsavel pelo érgdo/entidade/fundo
a adogao das seguintes medidas (se for o caso): (especificar)

e) seja remetida copia dos presentes autos a Procuradoria Geral
do Estado e ao Ministério Publico para ajuizamento de agdes civis e
penais cabiveis, nos termos do § 3° do artigo 15 da Lein® 12.509/95; e

f) seja enviada copia do Acérddao a Assembléia Legislativa,
conforme determina o § 4° do artigo 15 da Lei n° 12.509/95 [na
ocorréncia da hipdtese prevista no inciso III, alinea “c”, do artigo 15 da
Lein©12.509/95].

9 (situacao 2 esclarecimentos acolhidos parcialmente, com
recolhimento do débito) Diante do exposto, a (inspetoria)@ de
Controle Externo, no uso de suas atribuicdes legais,

10 CERTIFICA, para os devidos fins, que permanecem questdes
pendentes de esclarecimentos/justificativas, bem como foi(ram)
recolhida(s) a(s) importancia(s) declarada(s) em débito(s), e, no
ensejo, submete o feito a consideragdo superior, propondo que
(situagdes a seguir)

a) seja autorizada inspecao in loco junto ao (especificar), a ser
realizada por servidor da (especificar), ante a necessidade de dirimir
duvidas acerca do(s) fato(s) relatado(s) no(s) subitem(ns) (numerar)
deste Certificado, objetivando melhor instrucao dos autos;

b) seja procedida nova citacdo do(s) responsavel(s) (solidarios),
Sr(s). (individualizar), para que apresente(m) alegacoes de defesa, em
razao da(s) ocorréncia(s) relatada(s) no(s) subitem(ns) (enumerar)
deste Certificado instrutivo; e

c) sejam as Contas Anuais do(a) (érgdo/entidade/fundo),

relativas ao exercicio de (ano), julgadas irregulares, nos termos dos
artigos 19, inciso I e 15, inciso III, alinea (b ou c)”, da Lei n® 12.509/95,
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considerando a(s) ocorréncia(s) relatada(s) no(s) subitem(ns)
(numerar) deste Certificado instrutivo, ndo obstante ja devidamente
comprovado o recolhimento integral do(s) débito(s) por parte do(s)
responsavel(is), Sr(s). (individualizar), dando-se quitacdo do(s)
débito(s), conforme determina o artigo 26 da citada Lei;

d) seja aplicada ao(s) responsavel(is), Sr(s). (individualizar), a
multa prevista no artigo 61 da Lei n° 12.509/95, fixando-lhe(s) prazo
para que comprove(m), perante este Tribunal, o recolhimento do seu
valor aos cofres do Tesouro Estadual;

e) seja autorizada, desde logo, a cobranca judicial da divida nos
termos do artigo 27, inciso II, da Lei n°® 12.509/95, atualizada
monetariamente e acrescida dos juros de mora, calculados a partir do
dia seguinte ao término do prazo ora estabelecido, até a data do
recolhimento, caso ndo atendida a notificacao;

f) seja determinada ao responsavel pelo érgao/entidade/fundo a
adogdo das seguintes medidas (se for o caso): (especificar);

g) seja remetida copia dos presentes autos a Procuradoria Geral
do Estado e ao Ministério Publico para ajuizamento de acdes civis e
penais cabiveis, nos termos do § 3° do artigo 15da Lein®12.509/95; e

h) seja enviada coépia do Acdorddo a Assembléia Legislativa,
conforme determina o § 4° do artigo 15 da Lei n°® 12.509/95 [na
ocorréncia da hipdtese prevista no inciso III, alinea “c”, do artigo 15 da
Lein©12.509/95].

11 (situagdo 3 esclarecimentos acolhidos parcialmente,
sem recolhimento do débito) Diante do exposto, a (inspetoria)?@ de
Controle Externo, no uso de suas atribuigdes legais,

12 CERTIFICA, para os devidos fins, que permanecem questdes
pendentes de esclarecimentos/justificativas, e, no ensejo, submete o
feito a consideracao superior, propondo que (situacdes a seguir)

a) seja autorizada inspegao in loco junto ao (especificar), a ser
realizada por servidor da (especificar), ante a necessidade de dirimir
duvidas acerca do(s) fato(s) relatado(s) no(s) subitem(ns) (numerar)
deste Certificado, objetivando melhor instrugao dos autos;

b) seja procedida a nova citacdo do(s) responsavel(s)
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(solidarios), Sr(s). (individualizar), para que apresente(m) alegacdes
de defesa ou recolha(m), se assim desejar(em), aos cofres do Tesouro
Estadual a(s) quantia(s) devida(s) de (especificar), atualizada
monetariamente nos termos da legislacdo vigente, em razdo do(s)
débito(s) apurado(s) e da(s) ocorréncia(s) relatada(s) no(s)
subitem(ns) (enumerar) deste Certificado instrutivo; e

c) sejam as Contas Anuais do(a) (érgdo/entidade/fundo),
relativas ao exercicio de (ano), julgadas irregulares, nos termos dos
artigos 19, inciso I e 15, inciso I1I, alinea “(b ou c)” e 18, caput, da Lei n°
12.509/95, considerando a(s) ocorréncia(s) relatada(s) no(s)
subitem(ns) (numerar) deste Certificado instrutivo, e em débito o(s)
responsavel(is), Sr(s). (individualizar), condenando-o(s) ao pagamento
da(s) importancia(s) de (especificar), devidamente atualizada(s) nos
termos da legislacdo vigente, fixando-lhe(s) prazo para que
comprove(m), perante este Tribunal, o recolhimento da(s) referida(s)
quantia(s) aos cofres do Tesouro Estadual, com base no artigo 22, inciso
III, alinea “a”, da citada Lei;

d) seja aplicada ao(s) responsavel(is), Sr(s). (individualizar), a
multa prevista no artigo 61 da Lei n® 12.509/95, fixando-lhe(s) prazo
para que comprove(m), perante este Tribunal, o recolhimento do seu
valor aos cofres do Tesouro Estadual;

e) seja autorizada, desde logo, a cobranca judicial da divida nos
termos do artigo 27, inciso II, da Lei n°® 12.509/95, atualizada
monetariamente e acrescida dos juros de mora, calculados a partir do
dia seguinte ao término do prazo ora estabelecido, até a data do
recolhimento, caso ndo atendida a notificacao;

f) seja determinada ao responsavel pelo érgao/entidade/fundo a
adocdo das seguintes medidas (se for o caso): (especificar);

g) seja remetida copia dos presentes autos a Procuradoria Geral
do Estado e ao Ministério Publico para ajuizamento de agdes civis e
penais cabiveis, nos termos do § 3° do artigo 15 da Lein® 12.509/95; e

h) seja enviada copia do Acérddo a Assembléia Legislativa,
conforme determina o § 4° do artigo 15 da Lei n° 12.509/95 [na
ocorréncia da hipdtese prevista no inciso III, alinea "c”, do artigo 15 da
Lein©12.509/95].

13 (situagdao 4 esclarecimentos acolhidos) Diante do exposto,
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a (inspetoria)@ de Controle Externo, no uso de suas atribuigdes legais,

14 CERTIFICA, para os devidos fins, que a citacao do(s)
responsavel(is) resultou em razoes de justificativas suficientes para
dirimir as duvidas levantadas, e, no ensejo, submete o feito a
consideracao superior, propondo que (situagdes a seguir)

a) sejam as Contas Anuais do(a) (dérgao/entidade/fundo),
relativas ao exercicio financeiro de (ano), julgadas regulares, dando-se
quitagao plena ao(s) responsavel(is), Sr(s). (individualizar), nos termos
dos artigos 19, inciso I, 15, inciso I, 16 e 22, inciso I, da Lei n°
12.509/95, considerando que as contas expressam, de forma clara e
objetiva, a exatiddo dos demonstrativos contabeis, a legalidade, a
legitimidade e a economicidade dos atos de gestao;

b) sejam as Contas Anuais do(a) (érgdo/entidade/fundo),
relativas ao exercicio financeiro de (ano), julgadas regulares com
ressalva, dando-se quitacdo ao(s) responsavel(is), Sr(s).
(individualizar), nos termos dos artigos 19, inciso I, 15, inciso II, 17 e
22, inciso II, da Lei n° 12.509/95, considerando que as contas
evidenciam impropriedade(s) de natureza formal, relatada(s) no(s)
subitem(ns) deste Certificado instrutivo, de que nao resultou(aram)
dano ao Erario, sem prejuizo de se determinar ao responsavel pelo
(6rgdo/entidade/fundo) a adocdao das seguintes medidas (se for o
caso): (especificar);

(inspetoria)@ de Controle Externo da Secretaria Geral do Tribunal
de Contas do Ceara. Fortaleza, (dia) de (més) de (ano).

(nome do técnico analista)
Confere:

(nome do Diretor)
Conforme:

(Subsecretario)
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5.2.8 MODELO 08 INSTRUGAO APOS JULGAMENTO PELA
IRREGULARIDADE E NAO-CUMPRIMENTO DO ACORDAO

PROCESSO N° (nimero) CERTIFICADO N° (n(imero)

NATUREZA: TOMADA OU PRESTACAO DE CONTAS ANUAIS
ORGAO: (nome da Secretaria/Fundo/Autarquia)
RELATOR: CONSELHEIRO DR. (nome)

EMENTA: ANALISE DAS CONTAS ANUAIS DA
SECRETARIA / FUNDO / AUTARQUIA (nome),
RELATIVAS AO EXERCICIO DE (ano).

1 PRELIMINARES

1 Versam os presentes autos acerca das Contas Anuais da
Secretaria/Fundo/Autarquia (nome), relativas ao exercicio financeiro de
(ano).

2 Instruido o feito, esta Inspetoria prop0s que as presentes contas
fossem julgadasirregulares, com a conseqliente imputacao de débito(s)
ao(s) responsavel(is), tendo sido acatada a propositura pelo Plenario
desta Corte de Contas, conforme se vé do Acorddo n® (numerar) de fls.
(numerar).

3 (situagdo 1 nao-cumprimento de Acérdao) Apos a devida
notificacao, e transcorrido o prazo concedido, restou constado que o(s)
responsavel(is) ndo deu (deram) cumprimento a referida decisdo, bem
como nao recorreu(ram) ou interp0s(puseram) recurso(s) da decisdo
proferida, mantendo-se, pois, a irregularidade das contas.

4 (situagdo 2 solicitacao de parcelamento de débito e/ou
multa) Apds a devida notificacdo, o(s) responsavel(is) solicitou(ram)
(in)tempestivamente o parcelamento do(s) débito(s) e/ou multa,
consoante pedido de fls. (numerar).

2 O PEDIDO DE PARCELAMENTO (se for ocaso)

5 (descricdo e analise do pedido de parcelamento).
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3 CONCLUSAO

6 (situacdo 1 nao cumprimento de Acordao) Diante do
exposto, a (inspetoria)@ de Controle Externo, no uso de suas atribuicdes
legais,

7 CERTIFICA, para os devidos fins, que o Acorddo n® (numerar)
nao foi cumprido e, no ensejo, submete o feito a consideracdo superior,
propondo que seja concedido novo e improrrogavel prazo para que o(s)
responsavel(is), Sr(s). (individualizar), comprove(m), perante este
Tribunal, o recolhimento aos cofres do Tesouro Estadual da multa e/ou
do débito(s) imposto(s) pelo Acérddo n® (numerar) de fls. (numerar),
devidamente atulazido(s) monetariamente, na forma prevista na
legislagdo em vigor.

8 (situacdo 2 solicitacdao de parcelamento de débito e/ou
multa) Diante do exposto, a (inspetoria)@ de Controle Externo, no uso
de suas atribuigdes legais,

9 CERTIFICA, para os devidos fins, o Acérddao n® (numerar) foi
parcialmente cumprido, e, no ensejo, submete o feito a consideracao
superior, propondo que seja autorizado o recolhimento parcelado da
multa e/ou débito(s) imposto(s) pelo Acérddo n® (numerar) por parte
do(s) responsavel(is), Sr(s). (individualizar), nos termos do artigo 25
dalein©12.509/95.

(inspetoria)@ de Controle Externo da Secretaria Geral do Tribunal
de Contas do Ceara. Fortaleza, (dia) de (més) de (ano).

(nome do técnico analista)

Confere:

(nome do Diretor)

Conforme:

(Subsecretario)
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6. Definicoes e Conceitos Importantes

Neste capitulo, sdo apresentados alguns conceitos e definigoes
utilizados na elaboracao do manual, destacando-se a uniformidade de
conhecimento por parte do técnico ou equipe de auditoria. A seguir, sdo
descritos essas definicdes e conceitos.

Ativo Real e Passivo Real Ativo Real é composto pela
soma do Ativo Financeiro e Ativo Permanente constante do
Balango Patrimonial. Passivo Real é composto do Passivo
Financeiro e Passivo Permanente constantes do Balango
Patrimonial.

Audiéncia procedimento pelo qual o relator ou o Tribunal,
ante a verificagdo de irregularidade das contas sem
ocorréncia de débito, chama o(s) responsavel(is) para
apresentar(em) razdes de justificativas.

Citacao procedimento pelo qual o relator ou o Tribunal,
ante a verificagdo de irregularidade(s) nas contas com
ocorréncia de débito(s), chama o(s) responsavel(is) para
apresentar(em) defesa(s) ou recolher(em) a(s) quantia(s)
devida(s).

Contas conjunto de informagdes que se possa obter, direta
ou indiretamente, a respeito de uma dada gestdo, desde que
garantida a sua confiabilidade (veracidade e
representatividade) e permitida a avaliacao da legalidade,
eficacia, eficiéncia e economicidade dessa gestao.

Determinacao pendente de atendimento processos de
gualquer tipo em que houve determinacdo expressa do
Tribunal para verificagdo do cumprimento nas contas.

Inspecgao inloco procedimento de fiscalizacdo in loco para
suprir omissdes e lacunas de informagdes, esclarecer
duvidas ou apurar denuncia quanto a legalidade e a
legitimidade de fatos e atos administrativos.

Processo Correlato processo cujo objeto seja comum,
total ou parcialmente, e que possui relagdao com as contas.

Notificagdo comunicacdo processual por meio da qual o
responsavel é chamado para efetuar e comprovar o
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recolhimento do débito imputado ou da multa cominada.

Tomada ou Prestacao de Contas Anuais processo
com as contas dos administradores e dos responsaveis
por 6rgdos da administracdo direta e indireta, incluidas as
fundacdes e sociedades mantidas pelo Poder Publico
Estadual, bem como dos fundos administrados ou geridos
por 6rgdo ou entidade estaduais, a serem submetidas a
julgamento pelo Tribunal.
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7. Lista Ordenada para Conferéncia

7.1 EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

= Verificar e confrontar com as anotacdes da Inspetoria e
dados constantes de sistemas informatizados, os procedimentos das
execucdes orcamentarias e financeiras, especialmente os relativos as
receitas, despesas, repasses, saldos, correta destinacdo de recursos,
conciliacGes bancarias e outros aspectos que julgar necessarios.

. Observar in loco os fatos a serem verificados quando das
anadlises das pegas contdbeis constantes do item Demonstragdes
Financeiras e Orgamentarias deste manual.

. Interpretacdes dos Indices de Desempenho calculados no
item Demonstragées Financeiras e Orgamentdrias, em um série
histérica de trés exercicios financeiros.

7.2 CONVENIOS, ACORDOS E AJUSTES

= A legislagdo a ser pesquisada: Lei Federal n°® 8.666/93
Estatuto das Licitacdes e Contratos e Instrucdo Normativa da Comissdo
de Programacao Financeira e Crédito Publico n® 01/2000 (publicada no
DOEde 13/01/200).

= Solicitar a relacdo dos convénios firmados no exercicio e
selecionar os de maior relevancia (valor) para exame aprofundado in
loco.

= \Verificar a observancia das exigéncias contidas no art. 116
da Lei Federal n® 8.666/93 e Instrucao Normativa CPFCP n© 01/2000.

= \Verificar a existéncia de Plano de Trabalho proposto pelo
interessado e previamente aprovado pela autoridade maior do
orgao/entidade/fundo.

= \Verificar, no caso de obra e servicos de engenharia, se ha
comprovacao da aplicacao da contrapartida.

= Verificar se as receitas auferidas com as aplicagbes
financeiras foram aplicadas na consecucgdo do objeto do convénio.

= \Verificar se consta do termo de convénio clausula
estabelecendo a obrigatoriedade de movimentacao dos recursos
repassados em conta bancaria especifica.

=  Verificar a publicacdo do extrato do convénio, bem como se o
repassador (concedente) deu ciéncia a Assembléia Legislativa, ao
Tribunal de Contas do Estado e a Camara Municipal acerca da
assinatura do convénio.

= Verificar se a prestacdo de contas encontra-se devidamente
formalizada e apresentada tempestivamente, comprovando o bom e
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regular uso dos recursos repassados.

= \Verificar se os pagamentos efetuados foram realizados
dentro do prazo de vigéncia do convénio.

= Verificar se o concedente (repassador) nao instaurou
tomada de contas especial, haja vista a omissao no dever de prestar
contas, a nao-execucdo total ou parcial do objeto conveniado, a
ocorréncia de desvio de finalidade, a existéncia de prejuizo ou
malversagdo dos recursos do convénio.

= Verificar outras falhas ou irregularidades detectadas.

7.3 LICITAGCOES, DISPENSAS E INEXIGIBILIDADES

= Alegislacdo aser pesquisada: Lei Federal n® 8.666/93.

= Solicitar as relagdes das licitagdes, dispensas e
inexigibilidades e selecionar os processos de maior relevancia para
exame aprofundado in /oco.

= \Verificar a observancia dos principios regulamentares da
matéria contida na Lei Federal n® 8.666/93.

= Verificar a regularidade da composicao da comissao de
licitagdo.

= Verificar junto as relagdes das licitagbes, dispensas e
inexigibilidades eventuais certames para um mesmo objeto, vez que
tal pratica tende a evidenciar fracionamento, escolha da modalidade
inadequada da exigida (convites em vez de tomada de preco, tomadas
de pregos no lugar de concorréncia), bem como falta do devido
processo licitatorio (dispensas e inexigibilidades ao invés de licitagdo).

= Verificar a existéncia de licitagbes, dispensas e
inexigibilidades que possuem o(s) mesmo(s) fornecedor(es), pois
tendem a caracterizar direcionamento.

= Verificar os prazos de publicacdo dos certames e das
dispensas e inexigibilidades.

= \Verificar e analisar o correto enquadramento nas hipoteses
de dispensas e inexigibilidades, com atengdo dobrada para os casos de
emergéncia.

= Verificar se a anulacdo por ilegalidade e a revogacao por
interesse publico foram corretamente motivadas.

= \Verificar se ha exigéncias descabidas ou restritivas ao
carater competitivo contidas no instrumento convocatdrio, pois nesse
caso ha forte indicio de direcionamento.

= Verificar se a comissdo processou e julgou corretamente as
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fases de habilitacdo e proposta.

= \Verificar se o Setor Juridico analisou o instrumento
convocatorio e as justificativas das dispensas e inexigibilidades.

= Verificar a adequada quantificagcdo, qualificacdo e
especificacdo do objeto em licitacdo, dispensavel ou inexigivel.

= \Verificar a existéncia de planilha de custo do objeto,
confrontando possivel superfaturamento ou inexequibilidade.

= Verificar a homologacdo do certame pela autoridade
competente e as declaracdes e ratificagdes das dispensas e
inexigibilidades.

= Verificar outras falhas ou irregularidades detectadas.

7.4 CONTRATOS

= Alegislagdo a ser pesquisada: Lei Federal n® 8.666/93.

=  Solicitar a relacdo dos contratos firmados no exercicio e
selecionar aqueles mais relevantes (valor), em especial os decorrentes
das licitagOes, dispensas e inexigibilidade examinadas no item anterior,
para um exame aprofundado in /loco.

= Verificar a observancia das exigéncias na formalizagao dos
instrumentos de contrato contidas na Lei Federal n® 8.666/93.

= Verificar a concordancia dos termos contratuais com as
respectivas licitagdes, dispensas ou inexigibilidades.

= Verificar a publicacdo do extrato dos contratos.

= Verificar a regularidade de eventuais termos de
aditivos/aditamentos.

= \Verificar a existéncia de acréscimos/supressoes contratuais
acima dos limites permitidos, bem como os que descaracterizam o
objeto do contrato inicialmente.

= Verificar a regularidade dos processos de pagamentos
relativos aos contratos, observando a ordem cronoldgica de
apresentagao.

= Verificar se as duragdes dos contratos sao as previstas nas
licitagOes, dispensas e inexigibilidade, bem com o prazo de suas
execucoes.

= \Verificar se as prorrogacées e 0s reajustes contratuais tém
amparo legal, sendo esses Ultimos obrigatoriamente de periodicidade
anual.

= Verificar se as execugdes dos contratos, inclusive com
realizacao deinspecao de in loco, se necessario.
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= Verificar se as rescisdes contratuais foram devidamente
motivadas.

= Verificar se, em havendo atrasos nas execucgdes, foram
aplicadas as penalidades previstas nos respectivos contratos.

= Verificar outras falhas ou irregularidades detectadas.

7.5 OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

=  Preliminarmente, é fundamental pesquisar se existem
normas especificas acerca do tema e, caso positivo, se estas se
harmonizam com a legislagao: Lei Federal n® 8.666/93, Lei Federal n°
5.194/66 regula o exercicio das profissoes de engenheiros, Lei Federal
n® 6.496/77 institui a Anotacdo de Responsabilidade Técnica, Lei
Estadual n® 12.990/99 Plano Plurianual par quadriénio 200 a 2003 e
Lei Estadualn©®13.171/01 alteraalein©12.990/99.

= Além dessa pesquisa prévia, é também fundamental
levantar junto ao SIC (pesquisa por credor) os pagamentos efetuados
relativos a obras e servigos de engenharia pagamentos realizados
para construtoras e selecionar os mais relevantes (credores com
maior volume de recursos recebidos).

= Selecionadas as obras e servicos de engenharia a serem
auditados in loco, solicitar do dérgdo/entidade/fundos os seguintes
documentos, conforme o caso:

= projeto basico, com orgamento detalhado;

= documentacgao relativa ao processo licitatério
(inclusive dispensas ou inexigibilidade de licitagao),
especialmente a proposta da contratada;

= documentacdo do convénio, se for o caso;

= contratos e aditivos e respectivos processos de
pagamentos;

= projeto executivo;

= as AnotacgOes de Responsabilidade Técnica ART dos
projetos e da obra, devidamente registradas no
CREA;

= Diario da Obra (diario de ocorréncias ou livro de
registro daobra);

= relatérios, laudos e pareceres técnicos, se
existirem;

= relatdrios de medicdes; e
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® termos de recebimento provisorio e definitivo;

= Verificar se os projetos, especificacbes e referéncias que
compdem o projeto basico encontram-se perfeitamente elaborados,
contendo todos os elementos necessarios a completa execucao da obra
ou servico, especialmente:

= memorial descritivo, inclusive as especificagdes dos
materiais, equipamentos e técnicas de execugao;

= orcamento detalhado com a composicdao de custos
unitarios quantitativos;

= estudos e levantamentos para elaboracdo dos
projetos, se houver; e

= plantas, cortes e perfis da obra.

= Verificar se existem as Anotacdes de Responsabilidade
Técnica dos projetos e obras, bem como o registro dos contratos junto
ao CREA.

=  Verificar se as obras foram programadas em sua totalidade,
com previsdo de custo final e prazo de execugao.

= \Verificar se havia previsdo de recursos orgamentarios que
assegurassem o pagamento das obras a serem executadas no exercicio
financeiro e seu produto estava contemplado nas metas do Plano
Plurianual PPA.

= Verificar se houve a participacao do autor do projeto na
licitagdo da obra ou servigo de engenharia.

= Verificar se a obra ou servigo foram divididas em parcelas e
nao tendo sido preservada a modalidade licitatéria pertinente para sua
execucao total caracteriza parcelamento de licitagao.

= Verificar a compatibilidade entre os custos orgados pelo
orgao/entidade/fundo e pelos licitantes (precos) com os praticados no
mercado inexequiveis ou superfaturado.

=  Verificar, da mesma forma, os custo unitarios dos servigos e
equipamentos mais significativos da obra ou servigos, atentando para
a possibilidade de os itens sujeitos a acréscimos contratuais estarem
superestimados.

= \Verificar se a administragdo mantém fiscal especialmente
designado para acompanhar a execucao da obra ou servigo de
engenharia.

=  Verificar se as ocorréncias na execucdo da obra ou servico
foram coerentemente registradas no Diario da Obras.
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= Verificar se as alteragdes de projeto da obra ou servigo nao
alteraram substancialmente o objeto inicialmente contratado, tendo
sido precedidas de termos aditivos devidamente justificadas, bem
como dentro dos limites permitidos pela Lein® 8.666/93:

= acréscimos e supressdes nas obras e servigos
de engenharia até 25% do valor total inicial
atualizado do contrato; e

= acréscimos nas reformas de edificios e de
equipamentos até 50% do valor inicial
atualizado do contrato;

= Verificar e confrontar as medigdes das obras e servigos com
0s respectivos processos de pagamentos.

» Verificar se os critérios de reajustamento previstos nos
contratos estdo em acordo com a legislacdao periodicidade anual e
indice baseado em custos.

» Verificar se a administracdo aplicou as sangdes cabiveis
quando do descumprimento de clausulas contratuais atraso na
execugao, paralisacao injustificada, descumprimento de
determinacgdes da fiscalizagao etc..

» Verificar se o recebimento provisoério da obra ou servigo foi
feito pelo responsavel pela fiscalizacdo, mediante termo
circunstanciado assinado pelas partes.

= Verificar se o recebimento definitivo da obra ou servigo foi
feito por servidor ou comissao designada pela autoridade
competente, mediante termo circunstanciado, apds prazo de
observagao ou vistoria que comprovasse a adequagao do objeto aos
termos do contrato.

=  Verificar in loco a execugao da obra ou do servico:

®" nocaso de obra ou servico concluido, vistoriar
todas as instalagbes nos aspectos de suas
condicOes gerais de construcao, acabamento,
estabilidade, seguranca, conservacao e
funcionalidade, confrontando com os projetos
e especificacoes; e

" no caso de obra ou servigo inacabado (em
execugdo), vistoriar todas as instalacbes ja
executadas e destacar o percentual
necessario para sua conclusdo, confrontando
com as medigOes e processos de pagamentos
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ja efetuados, bem como os projetos e
especificacoes.

= Anexar, sempre que possivel, relatério fotografico da
situacao encontrada quando da inspecao in loco.
= Verificar outras falhas ou irregularidades detectadas.

7.6 AUXILIOS E SUBVENCOES SOCIAIS

= A legislacdo a ser pesquisada: Lei Complementar 101/00
LRF, Lei Federal n°® 4.320/64 e Lei Estadual n® 9.809/73 Cddigos de
Contabilidades, Lei Estadual n© 13.244/02 LDO para 2003 e Decreto
Estadual n° 25.407/99 Regulamenta as Subvengdes Sociais
(revogado pelo Decreton® 27.214,de 15/10/2003).

= Verificar se o objeto da concessao de subvencgdo social visa a
dar apoio a prestacdo de servicos essenciais de assisténcia social,
saude, educacdo e cultura, por entidade de natureza privada sem fins
lucrativos.

= Verificar se a entidade subvencionada comprovou preencher
as seguintes exigéncias:

= qualificada e regularmente cadastrada no
Conselho Municipal de Assisténcia Social e, na
falta desse, no Conselho Estadual de
Assisténcia Social;

=  éreconhecida de utilidade publica;

=  estava cadastrada na extinta Secretaria do
Trabalho e Acdo Social do Estado do Ceara.

= Verificar se uma mesma entidade subvencionada foi
beneficiada por mais de um dérgao ou entidade da Administracao
Publica Estadual.

= Verificar se o requerimento da entidade beneficiada com a
subvencao social junto ao érgao encontra-se acompanhado dos
seguintes documentos:

=  comprovagao que a atende ao disposto nos
incisos I, IT e III do art. 2° da Decreto Estadual
n°25.407/99;

= cépia autenticada do estatuto e do
regulamento;
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= coOpia autenticada do Cadastro Geral do
Contribuinte CGC;

= atadeeleigdo e posse da diretoria;

= documentos de identificacdo do representante
legal e do gestor financeiro;

= relatério circunstanciado das atividades
desenvolvidas pela entidade beneficiada no
ultimo exercicio fiscal; e

= planodetrabalho.

= \Verificar se a subvencionada encontra-se funcionando
regularmente nos ultimos dois anos.

= Verificar se a entidade comprovou as exigéncias contidas no
art. 6° do Decreto 25.407/99, quando da assinatura do convénio.

» Verificar se a vigéncia do convénio e aditivos encontra-se
adstrita ao exercicio financeiro.

= Verificar se o convénio objeto da subvengdo social contém
todas as clausulas prevista no art. 11 do Decreto n® 25.407/99.

= Verificar, ainda, se ha no convénio cldusulas ou condicbes
gue prevejam ou permitam:

= realizacdo de despesas a titulo de taxa de
administragdo, de geréncia ou similar;

= pagamento, a qualquer titulo, a servidor da
administracdo publica ou empregado de
empresa publica ou sociedade de economia
mista, por servigos de consultoria, assisténcia
técnica, gratificacdo ou qualquer espécie de
remuneracao adicional;

= aditamento com alteragao do objeto;

= utilizacdo dos recursos em finalidade diversa
da estabelecida no convénio;

= realizagdo de despesas em data anterior ou
posterior a vigéncia do convénio;

= atribuicdo de vigéncia ou de efeitos
financeiros retroativos;

= utilizacdo de despesas com multas, juros ou
correcdo monetaria, exceto quando houver
atraso nao justificado no repasse dos
recursos;

= transferéncia de recursos para clubes,
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associacdes de servidores ou quaisquer
entidades congéneres, excetuatadas creches
e escolas para o atendimento pré-escolar; e

" realizacdo de despesas com publicidade,
salvo as de carater educativo, informativo ou
de orientagao social.

= Verificar a tempestividade da prestacao de contas e se
constam, no minimo, balancete financeiro, receitas, relacdo de
pagamentos efetuados, conciliagdo bancaria e o extrato bancario,
observando em especial:

= guando a subvengdo social for concedida em
parcela Unica, a entidade beneficiada se
obriga a prestar contas até 30 dias apds o
encerramento do convénio; e

= quando for concedida em mais de uma
parcela, a entidade beneficiada somente
receberd a parcela subseqiente apds a
prestacdo de contas da parcela anterior e a
prestacdo de contas final ocorrer até 30 dias
apoés o encerramento do convénio.

= Verificar se os recursos repassados foram movimentados em
conta especifica em banco oficial, excepcionalmente em banco privado,
quando ndo existir na localidade instituicdo financeira oficial.

= Observar que a ndo-prestacao de contas tempestivamente
implicara a imediata suspensdo de repasses e a instauracao de tomada
de contas especial por parte do dirigente do érgao repassador.

=  Verificar outras possiveis falhas ou irregularidades.

7.7 SUPRIMENTO DE FUNDO

= Alegislacdo a ser pesquisada: Lei Federal n® 4.320/64 e Lei
Estadual n® 9.809/73 Cddigos de Contabilidade Federal e Estadual e
Decreto Estadual n©21.772/92.

= Solicitar a relacao dos suprimentos de fundos concedidos e
selecionar os processos para verificacdo, in loco, dos de maior valor.

= Verificar a observancia das formalidades exigidas pelo
legislagdo (arts. 120 a 147 da Lei Estadual 9.809/73 Cddigo de
Contabilidade).
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= Verificar se as despesas se harmonizam com a finalidade do
suprimento.

= Verificar se as despesas contempladas sao de pequeno vulto
e se caracterizam como de pronto pagamento despesas limitadas até
5% do valor estabelecido para compra e servigos com dispensa de
licitagdo previsto noinc. IT do art. 24 da Lein® 8.666/93.

= Verificar se ha suprido declarado em alcance ou em atraso
na prestacdo de contas, bem como se ha responsavel por mais de dois
suprimentos.

= Verificar se foram efetuadas tempestivamente as devidas
prestacdes de contas, bem com recebidas e analisadas pela Inspetoria
Estadual de Finangas.

=  Verificar a auséncia de recibo em nome do responsavel pelo
suprimento, nota fiscal e atestado passado por servidor que nao o
suprido.

= Verificar se ha prestagdes de contas pendentes, quer por
atraso ou irregularidade, de forma a excluir da proposta a(s)
liberagdao(Ges) do(s) responsavel(is), consoante relacdo fornecida pela
Inspetoria Estadual de Finangas.

=  Verificar eventuais inconsisténcias contidas nas prestacoes
de contas, em especial o confronto entre as datas de recebimento,
aplicagoes (despesas) e prestacao.

= Verificar se o suprimento coberto para servico foi utilizado
para compra de materiais e vice-versa.

=  Verificar se hda compra de material permanente.

=  Verificar a consisténcia dos documentos comprobatérios das
despesas.

= Verificar se o suprido informou o(s) saldo(s) em seu poder
em 31/12 e a(s) reinscricao(0es) das respectiva(a)
responsabilidade(s).

=  Verificar se o suprido tinha ao seu cargo a guarda ou a
utilizacdo de material a adquirir.

= Verificar se houve determinacdo das providéncias pela
impugnacdo ou omissao de prestacdao de contas por parte de
ordenador.

=  Verificar outras possiveis falhas ou irregularidades.
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7.8 PESSOAL

= Solicitar as relagdes dos cargos/fungdes/empregos com
respectivas lotacoes.

= Verificar a (in)consisténcia numérica dos quadros
apresentados, objetivando averiguar a compatibilidade dos
cargos/fungdes/empregos criados e providos, inclusive em termos
comparativos com o exercicio anterior.

= Verificar a existéncia de cargos/empregos de carater
permanente criados, bem como em comissao.

= Verificar a ocorréncia da publicacdo da relacdo dos
servidores, remuneracdo dos cargos/fungbes/empregos e
lotacdo,conforme determina a Emenda Constitucional Estadual n©°
46/2001.

= \Verificar a existéncia de controle de cargos ocupados e
vagos.

= Verificar se as nomeacgdes ocorridas foram encaminhadas ao
Tribunal para fins de registro.

= Verificar a existéncia de admissdo de pessoal sem o devido
concurso publico.

= Verificar se as contratacGes temporarias foram efetivadas de
acordo com a legislagao, especialmente prévia selecao.

= Verificar a existéncia de Plano de Cargos e Carreiras,
observando o correto enquadramento dos servidores de acordo com as
regras estabelecidas.

= |evantar a composicdo de remuneracdo dos servidores, as
gratificacdes devidas, observando a respectiva forma de cdlculo, e
selecionar um item a ser verificado in /oco.

= Verificar a existéncia de decisdao judicial concedendo
vantagem a servidor e a sua respectiva implantacao.

= Verificar a aplicagdo do teto remuneratorio.

= \Verificar se as vantagens ndo incorporaveis compdem a base
de calculo do desconto previdenciario.

= \Verificar o posicionamento do 6rgdao/entidade quanto aos
processos de aposentadoria/pensdao julgados pelo Tribunal,
observando se a implantagao esta da acordo com o julgado.

= Verificar a ocorréncia de transformacdo de cargo amparado
em lei.

= Verificar a existéncia de servidor afastado para acompanhar
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conjuge ou companheiro percebendo remuneracdo sem estar
trabalhando.

= Verificar o descumprimento da jornada de trabalho.

= \Verificar se servidor que tem a aposentadoria ou a
disponibilidade cassada se encontra ou nao em exercicio no
orgao/entidade.

= \Verificar a existéncia de servidor investido de mandato
eletivo sem o afastamento do cargo ou funcdo, exceto para vereador,
comprovada a compatibilidade de horario.

= Verificar a existéncia de pagamento a servidor pela
participacdo em érgao de deliberacado coletiva.

= \Verificar a contagem de tempo de servigo com auséncia dos
necessarios documentos comprobatdrios.

= Verificar se a concessdao das diarias encontra-se
devidamente formalizada.

= Verificar e confrontar as diarias com os beneficiarios de
bilhetes de passagens, requisicdes, folha de pagamento, enderecos,
data de deslocamento, objetivo da viagem etc..

= \Verificar outras possiveis falhas ou irregularidades.

7.9 PATRIMONIO
7.9.1 - Administracao Direta, Autarquias e Fundacoes
7.9.1.1 - Bens Moveis

= Verificar o montante das aquisicdes ocorridas no
orgdo/entidade durante o exercicio despesas empenhadas e pagas
no Demonstrativo da Despesa Realizada por Item do SIC.

= Verificar e confirmar os registros contabeis das entradas e
saidas de bens na conta almoxarifado do Demonstrativo da
Consolidacdo Contabil do SIC.

= \Verificar e confirmar os registros contabeis de incorporagéo
dos bens adquiridos no decorrer do exercicio do Demonstrativo da
Consolidacdo Contabil do SIC.

= Verificar as incorporacdes dos restos a pagar liquidados no
exercicio, extraidas do Demonstrativo Pagamento por Natureza de
Restos a Pagar do SIC.

= Solicitar ao 6rgao/entidade os controles patrimoniais dos
bens, conforme disposto nos arts. 247 da Lei n© 9.809/73, 94 e 95 da
Lein©4.320/64 e 13 do Decreton©21.285/91.
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= Solicitar ao orgdo/entidade o inventario dos bens
patrimoniais, elaborado por comissao designada para esse fim,
consoante determinam os arts. 254 da Lei n© 9.809/73 € 94 e 95 da Lei
n°4.320/64.

= \Verificar se o0s bens adquiridos foram devidamente
tombados e registrados no inventario de bens, tendo por base as
respectivas notas fiscais.

=  Selecionar alguns bens constantes do inventario para serem
examinados e contados fisicamente.

= Solicitar os termos de responsabilidades atuais e verificar se
estao em nome daqueles que tém os bens sobre sua guarda.

= Solicitar a relagdo dos veiculos que compdem a frota do
orgao/entidade, acompanhada dos respectivos Certificados de
Registro de Veiculo CRV.

= Verificar a existéncia fisica dos veiculos e seus estados de
conservagao.

=  \Verificar a existéncia de bens em estoque no almoxarifado,
sem utilizagdo por mais de um exercicio, caracterizando aquisigcdes
desnecessarias.

=  Verificar se houve alienagcdes de bens no decorrer do
exercicio (leildo), nos termos dos arts. 255 da Lei n® 9.809/73 e 17 da
Lei 8.666/96 e 44 da Lein®101/2000.

= Verificar os registros contabeis das receitas decorrentes de
alienagdes de bens, se for o caso.

7.9.1.2 - Bens Imoveis

= Verificar o montante das aquisicbes ocorridas no
orgao/entidade durante o exercicio despesas empenhadas e pagas no
Demonstrativo da Despesa Realizada por Item do SIC.

= Verificar e confirmar os registros contabeis de incorporagao
dos bens adquiridos no decorrer do exercicio do Demonstrativo da
Consolidacdo Contabil do SIC.

= Verificar as incorporagdes dos restos a pagar liquidados no
exercicio, extraidas do Demonstrativo Pagamento por Natureza de
Restos a Pagar do SIC.

= Solicitar ao 6rgao/entidade os controles patrimoniais dos
bens, conforme disposto nos arts. 247, §§ 2° e 39, da Lei n©9.809/73,
94e96dalein®4.320/64 e 13, inc.III, do Decreton©21.285/91.

= Solicitar ao 6rgao/entidade o inventario dos bens
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patrimoniais, elaborado por comissdo designada para esse fim,
consoante determina o art. 96 da Lein©4.320/64.

= \Verificar a existéncia fisica dos bens e seus estados de
conservagao.

= \Verificar se houve alienagdes de bens, nos termos dos arts.
255 da Lei n© 9.809/73, 17 a 19 da Lei n° 8.666/93 e 44 da Lei n°
101/2000.

= Verificar os registros contdbeis das receitas decorrentes de
alienacgoes, se for o caso.

= Verificar se houve desapropriacdes, nos termos dos arts. 59,
inc. XXIV e 184 da CF e Decreto-Lein© 3.365/41 elein®4.132/62.

7.9.1.3 -Bensde Consumo

= Verificar o montante das aquisi¢cdes ocorridas no
orgao/entidade durante o exercicio despesas empenhadas e pagas
no Demonstrativo da Despesa Realizada por Item do SIC.

= Verificar os registros contabeis das entradas e saidas de
materiais na conta almoxarifado do Demonstrativo da Consolidacdo
Contabil do SIC.

= Solicitar ao 6rgdo/entidade os controles patrimoniais dos
bens, conforme disposto nos arts. 247 da Lei n°® 9.809/73 e 89 do
Decreton©21.6285/91.

= Solicitar ao o6rgdo/entidade o inventario dos bens
patrimoniais, elaborado por comissdo designada para esse fim,
consoante determina o art. 96 da Lein©4.320/64.

= Verificar a existéncia de bens em estoque no almoxarifado,
evidenciando os de baixa rotatividade.

7.9.2 - Sociedade de Economia Mista e Empresa Publica
7.9.2.1 - Ativo Permanente Imobilizado

=  Solicitar junto a empresa o livro Razao e Notas Fiscais.

= Verificar no Demonstrativo das Origens e Aplicagbes de
Recursos o valor das aquisicbes de Imobilizado no decorrer do
exercicio.

= Verificar e confirmar os registros contabeis em confronto
com o Razdo e notas fiscais.

=  Solicitar os controles patrimoniais desenvolvidos pela
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empresa.
=  Proceder a verificagao fisica do Estoque atual.

7.9.2.2 - Ativo Circulante Conta Estoques

=  Solicitar junto a empresa o Razdo e Notas Fiscais.

= Verificar no Balango Patrimonial o saldo anterior e atual da
conta Estoques.

= Verificar e confirmar os registros contabeis das entradas e
saidas de materiais na conta Estoques, tendo por base o Razdo e notas
fiscais.

= Solicitar os controles patrimoniais desenvolvidos pela
empresa.

=  Proceder a verificagao fisica do Estoque atual.

7.10 - DEMONSTRAGOES CONTI’\B,EIS DAS SOCIEDADES DE
ECONOMIA MISTA E EMPRESAS PUBLICAS

7.10.1 - Balanco Patrimonial

= Verificar se as contas estdao dispostas em ordem
decrescente de grau de liquidez dos elementos nelas registrados:

NO ATIVO
- Ativo Circulante
- Ativo Realizavel a Longo Prazo
- Ativo Permanente
- Investimentos
- Imobilizado
- Diferido

NO PASSIVO

- Passivo Circulante

- Passivo Exigivel a Longo Prazo

- Resultados de Exercicios Futuros

PATRIMONIO LIQUIDO
- Capital Social

- Reservas de Capital

- Reservas de Reavaliacao
- Reservas de Lucros
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- Lucros ou Prej. Acumulados
Verificar se as contas estdo classificadas corretamente

no Ativo Circulante - as disponibilidades, os
bens e direitos realizdveis no curso do
exercicio social subsequente e as aplicacbes
de recursos em despesas do exercicio
seguinte;

no Ativo Realizavel a Longo Prazo - os direitos
realizaveis apdés o término do exercicio
seguinte, assim como os derivados de
transacoes com pessoas ligadas(controladas,
coligadas, diretores acionistas);

em Investimentos - as participagoes
permanentes em outras sociedades e os
direitos de qualquer natureza que ndo se
destinem a manutencdo da atividade da
entidade;

no Ativo Imobilizado - os direitos que tenham
por objeto bens destinados a manutencdo
das atividades da entidade, ou exercidos com
essa finalidade, inclusive os de propriedade
industrial ou comercial;

no Ativo Diferido - as aplicacOes de recursos
em despesas que contribuirdo para a
formacao do resultado de mais de um
exercicio social;

no Passivo Circulante - as obrigacdes da
entidade com vencimento no exercicio
seguinte;

no Exigivel a Longo Prazo - as obrigagdes da
entidade com vencimento apds o termino do
exercicio seguinte;

em Resultados de Exercicio Futuros - as
receitas de exercicios futuros, diminuidas dos
custos e despesas a elas correspondentes;

no Capital Social - o montante subscrito e, por
deducao, a parcela ainda nao realizada;

em Reservas de Capital - 0 4gio na emissdo de
acdes, o produto da alienagcdo de partes
beneficidrias e bonus de subscricdo, o prémio
recebido na emissdo de debéntures, as
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doacdes e as subvencgoes para investimentos
e o resultado da correcdo monetaria do
capital realizado enquanto nao capitalizado;

= em Reservas de Lucros - as contas
constituidas pela apropriacdo de lucros da
entidade; e

=  acgOes em Tesouraria: deverdo ser destacadas
no balanco como dedugao da conta do
Patrimonio Liquido que registrar a origem dos
recursos aplicados na sua aquisigao.

= Verificar e confrontar os valores constantes no Balanco
Patrimonial com os do balancete do més de dezembro (pré-balanco).

7.10.2 - Demonstracdo do Resultado do Exercicio
= Verificar se a DRE discrimina:

RECEITA BRUTA das vendas e servigos
DevolugOes das Vendas

Abatimentos (descontos)

Impostos

RECEITA LIQUIDA
Custos das Mercadorias e Servigos

LUCRO BRUTO

Despesas com vendas

Despesas financeiras deduzidas das receitas
Despesas administrativas

RESULTADO OPERACIONAL

Receitas e Despesas ndo operacionais
Resultado da Correcdo Monetaria (até
dez/1995)

RESULTADO ANTES DO IMPOSTO DE
RENDA

Provisao para IMP. RENDA e CONTR. SOCIAL
Participagoes de debéntures, empregados,
administradores etc., se houver
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LUCRO LIQUIDO DO EXERCiCIO
Lucro por agao do capital

= Verificar e confrontar os valores da DRE com os valores
constantes no Razdo contabil em 31 de dezembro ou com o balancete
pré-balanco.

= Verificar e confrontar o valor do Resultado do Exercicio desta
demonstracao com os constantes na DMPL e na DOAR.

7.10.3 - Demonstracao De Lucros Ou Prejuizos Acumulados
= Verificar se a demonstracdo discrimina:

= 0 saldo do inicio do periodo, os ajustes de
exercicios anteriores e a correcdo monetaria
do saldoinicial;

= as reversdes de reservas e o lucro liquido do
exercicio;

» as transferéncias para reservas, o0s
dividendos, a parcela dos lucros incorporada
ao capital e o saldo ao fim do periodo;

= 0 montante do dividendo por acao do capital
social; e

= caso haja ajustes de exercicios anteriores,
verificar se foram considerados apenas o0s
decorrentes de efeitos da mudanca de critério
contabil, ou da retificacdao de erro imputavel a
determinado exercicio anterior, e que nao
possam ser atribuidos a fatos subseqtientes.

= Verificar e certificar-se, através de consultas e
levantamentos no Razdo contabil, da coeréncia dos valores constantes
nesta demonstracgao.

= Verificar e confrontar os saldos iniciais e finais com os
constantes no Balango Patrimonial.

7.10.4 - Demonstracdao Das Mutacdes Do Patrimonio Liquido

= Verificar se a demonstracao discrimina:

= saldo das contas noinicio do periodo;
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=  osajustes de exercicios anteriores;

= a correcdo monetaria do saldo inicial (até
dez/1995);

= asreversoes de reservas;

= Jucro liquido do exercicio; e

= as transferéncias dos lucros acumulados para
reservas e/ou parcelas incorporadas ao
capital.

= Verificar e certificar-se, mediante consultas e levantamentos
no Razao contabil, da coeréncia dos valores constantes nesta
demonstracgao.

= \erificar e confrontar os saldos iniciais e finais com os
constantes no Balango Patrimonial.

7.10.5 Demonstracao das Origens e Aplicacdes de Recursos

= Verificar se a DOAR discrimina:
as origens de recursos agrupadas em:

Lucro do exercicio;

Depreciagcdao, Amortizagdao ou
Exaustao;

Variacdo de Resultados de Exercicios
Futuros;

Realizacao do Capital Social;
Contribuicdes para Reserva de Capital;
Aumento do Exigivel a Longo Prazo;
Redugdo do Realizavel a Longo Prazo; e
Alienagao do Ativo Permanente.

as Aplicacoes de Recursos agrupadas em:

Dividendos distribuidos;

Aquisigao de Ativo Permanente;
Aumento do Realizavel a Longo Prazo;
Redugdo do Exigivel a Longo Prazo.

O Aumento ou a Reducdo do Capital Circulante
Liquido; e

Os saldos, no inicio e no fim do exercicio, do
ativo e passivo circulantes, o montante do
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capital circulante liquido e o seu aumento ou
reducdo durante o exercicio.

e certificar-se, através de consultas e
levantamentos no razao contabil, da coeréncia dos valores constantes
nesta demonstracao.

7.10.6 - Notas Explicativas

Verificar se as Notas Explicativas contém os seguintes
elementos contemplados no § 50 do art. 176 da Lein© 6.404/76:

os principais critérios de avaliacdo dos
elementos patrimoniais, especialmente
estoques, dos calculos de depreciagao,
amortizacao e exaustdo, de constituicdao de
provisdes para encargos ou riscos, e dos
ajustes para atender a perdas provaveis na
realizacao dos elementos do ativo;

os investimentos em outras sociedades,
quando relevantes (art. 247, paragrafo
Unico);

o aumento de valor de elementos do ativo
resultante de novas avaliagdes (art. 182, §
3°);

os Onus reais constituidos sobre elementos
do ativo, as garantias prestadas a terceiros e
outras responsabilidades eventuais ou
contingentes;

a taxa de juros, as datas de vencimento e as
garantias das obrigacdes a longo prazo;

0 numero, espécie e classes das agdes do
capital social;

as opcdes de compra de agdes outorgadas e
exercidas no exercicio;

os ajustes de exercicios anteriores ( art. 186,
§10);e

os eventos subseqientes a data de
encerramento do exercicio que tenham, ou
possam vir a ter, efeito relevante sobre a
situacdo financeira e os resultados futuros da
Companhia.
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= Verificar se os investimentos em outras sociedades, no caso
de participagcdo em empresas privadas, respaldam-se em autorizagao
legislativa (art. 37, inc. XX, da CF).

= Verificar se o0s encargos financeiros, relativos aos
empréstimos contraidos, sdo compativeis com os praticados no
mercado financeiro (taxa do BACEN) e com a rentabilidade.

= \Verificar se, no caso de emissao de debéntures, sua eventual
conversdao das mesmas em acgdes nao afetara o controle acionario do
Estado.

7.10.7 - Demonstrativo da Composicdo Acionaria do
Capital Social

= Verificar se ha demonstrativo da composicdo acionaria do

Capital Social, indicando os principais acionistas e respectivos
percentuais de participacao.

TCE/CE 7( ) Anos

103



Coletanea ANOS

Manual de Instrucio
de Processos de Tomada e
Prestacao de Contas Anuais

E70

Planeiamenﬁoo“ I::f:t':i:?cg Tomada de Contas
i " -

2004 - 2009 Manual da Qualidade Especial

Coletanea 7 @Anus

. ~ Relatério
Atos de Pessoal Legislacio Basica Desempenho da Gestéo

| Coletanea 7 .




Tribunal de Contas do Estado do Ceara
Rua Sena Madureira, 1047 - Centro

Cep.: 60.055-080
Fortaleza - Ceara
www.tce.ce.gov.br




	Página 1
	Página 2
	Página 3
	Página 4
	Página 5
	Página 6
	Página 7
	Página 8
	Página 9
	Página 10
	Página 11
	Página 12
	Página 13
	Página 14
	Página 15
	Página 16
	Página 17
	Página 18
	Página 19
	Página 20
	Página 21
	Página 22
	Página 23
	Página 24
	Página 25
	Página 26
	Página 27
	Página 28
	Página 29
	Página 30
	Página 31
	Página 32
	Página 33
	Página 34
	Página 35
	Página 36
	Página 37
	Página 38
	Página 39
	Página 40
	Página 41
	Página 42
	Página 43
	Página 44
	Página 45
	Página 46
	Página 47
	Página 48
	Página 49
	Página 50
	Página 51
	Página 52
	Página 53
	Página 54
	Página 55
	Página 56
	Página 57
	Página 58
	Página 59
	Página 60
	Página 61
	Página 62
	Página 63
	Página 64
	Página 65
	Página 66
	Página 67
	Página 68
	Página 69
	Página 70
	Página 71
	Página 72
	Página 73
	Página 74
	Página 75
	Página 76
	Página 77
	Página 78
	Página 79
	Página 80
	Página 81
	Página 82
	Página 83
	Página 84
	Página 85
	Página 86
	Página 87
	Página 88
	Página 89
	Página 90
	Página 91
	Página 92
	Página 93
	Página 94
	Página 95
	Página 96
	Página 97
	Página 98
	Página 99
	Página 100
	Página 101
	Página 102
	Página 103
	Página 104

