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O Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais - TCEMG, ciente da sua macrofuncdo pedagodgica e
orientadora, edita a Cartilha de Perguntas e Respostas — Municipios em Situacdo de Emergéncia,
Prestacdo de Contas, FISCAP e SICOM - composta de questionamentos e esclarecimentos sobre as
referidas matérias.

Considerando-se o inicio de uma nova gestdao (2013-2016) e que muitos dos novos gestores, eleitos
recentemente, enfrentardo o desafio de gerir um municipio pela primeira vez, a Cartilha aborda temas
relevantes e praticos que facilitardao uma gestéo eficiente e responsével.

A publicacao foi elaborada com vistas a sanar duvidas recorrentes dos gestores acerca de matérias
especificas afetas a gestao publica e ao controle externo, as quais se encontram agrupadas por se¢oes.
A cartilha, em atencdo ao principio da transparéncia e em decorréncia do seu carater didatico, foi
desenvolvida em linguagem clara, simples e objetiva.

A primeira secao traz perguntas e respostas atinentes aos Municipios em situacdo de emergéncia.
, Ha alguns anos, sobretudo no decorrer dos meses de dezembro, janeiro e fevereiro, assiste-se a
- nN\T‘ L _ Sd N eventos desastrosos causados pelas chuvas intensas que assolam diversas regides do pais, afetando,
e ; - notadamente, muitas cidades no Estado de Minas Gerais. Da-se continuidade ao movimento iniciado
em fevereiro do corrente ano, quando o TCEMG lancou hotsite com a finalidade de fornecer informagdes
Uteis aos municipios com orientacdes técnicas acerca dos procedimentos corretos de contratagao, a fim
S > de contribuir para a legalidade e a efetividade da gestao dos recursos publicos das municipalidades em
Foto: Fachada do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais/Arquivo TCEMG. situagcdes de emergéncia e calamidade publica.




A segunda secdo trata do Projeto Contas instituido pelo TCEMG por meio da portaria n. 82/2011,
que redesenhou os procedimentos de prestacdo de contas pertinentes as contas anuais para fins de
julgamento (contas de gestdo) e as contas do governo para fins de parecer prévio, e visa esclarecer
a nova sistematica de prestacdo de contas instituida em 2012 e que tera continuidade nos exercicios
seguintes.

A terceira e quarta se¢des buscam elucidar duvidas gerais e especificas em relacdo aos sistemas
informatizados FISCAP - Sistema de Fiscalizacdo de Atos de Pessoal e SICOM - Sistema Informatizado
de Contas Municipais. O FISCAP permite o envio eletrénico de informacdes referentes aos atos
concessorios/cancelamentos de beneficios. O SICOM, por sua vez, foi implantado pelo TCEMG em 2012
com o intuito de possibilitar a remessa, pelos jurisdicionados, das informagdes necessarias a fiscalizacao
financeira e orcamentdria dos municipios mineiros.

Conclui-se, por meio desta Cartilha, mais uma etapa do programa “O TCEMG e os Jurisdicionados’,
instituido pela Resolugdo n. 03/2010, que tem por objetivo o desenvolvimento de acdes pedagdgicas
que contribuam para melhorar a qualidade dos servicos prestados a sociedade.

Ademais, com o presente trabalho, o TCEMG busca intensificar a interacao com os jurisdicionados e
com a sociedade e espera contribuir para a disseminacdo de informacdes necessdrias para o alcance
da efetividade da boa gestao de recursos publicos estaduais e municipais no Estado de Minas Gerais.

1) O que sao desastre, situacao de emergéncia e estado de
calamidade publica?

Desastre é o resultado de eventos adversos, naturais ou provocados pelo homem sobre um cenario
vulnerdvel, causando grave perturbacdo ao funcionamento de uma comunidade ou sociedade e
envolvendo extensivas perdas e danos humanos, materiais, econdbmicos ou ambientais, os quais
excedem a capacidade de o homem lidar com o problema usando meios préprios.
Situacdodeemergénciaéaalteracaointensaegravedascondicdesde normalidadeemumdeterminado
municipio, estado ou regido, decretada em razao de desastre, que implique o comprometimento parcial
da sua capacidade de resposta.

Estado de calamidade publica é a situacao de alteracao intensa e grave das condi¢des de normalidade
em um determinado municipio, estado ou regido, decretada em razdo de desastre, que implique o
comprometimento substancial da sua capacidade de resposta.

2) O que fazer no caso de ocorréncia de desastre?

Na ocorréncia de desastre deve o Poder Publico Municipal, de imediato, instituir, pelo menos, duas
frentes de trabalho:



a) a primeira prestara socorro imediato as vitimas: essa é a equipe que ira atuar junto a comunidade,
enfrentando alagamentos, desmoronamentos etc.;

b) a segunda sera responsavel por tomar as providéncias legais para que os servicos, obras e compras
necessarios sejam realizados de forma correta: essa é a equipe administrativa que ira trabalhar com
a contratacgao de servigos e outras a¢oes para a regularidade dos procedimentos.

As duas equipes sao importantes e devem agir de forma integrada para o atingimento da principal
finalidade: salvar e proteger vidas.

Reunidas as equipes, deve-se eleger um coordenador de cada uma e um coordenador geral para
que todas as orientacdes, decisdes e providéncias nao sejam desencontradas e o trabalho nao seja
prejudicado.

Tomadas estas primeiras e importantes providéncias, inicia-se a atuacao da equipe que ird atuar junto a
comunidade e da equipe administrativa.

Se o municipio ja conta com a Coordenadoria de Defesa Civil, o trabalho sera mais célere e eficiente,
pois as rotinas de defesa civil ja sdo de conhecimento dos servidores.

Caso nao esteja constituida esta unidade administrativa, sugere-se que o municipio providencie, tdo
logo passe a situacdo emergencial ou o estado de calamidade, a criacdo desta Coordenadoria, enviando
para a Camara Municipal o respectivo projeto de lei de criacao (no site da Coordenadoria Estadual de
Defesa Civil do Estado de Minas Gerais - www.defesacivil.mg.gov.br — existem instru¢ées de como criar a
Coordenadoria de Defesa Civil) para que, no futuro, a estrutura organizacional da Prefeitura esteja apta
a lidar com situagdes dessa natureza.

3) Como tornar publica a situagao anormal (situacao de emergéncia ou
estado de calamidade publica)?

O prefeito municipal deve tornar publica a situagdo anormal (situacao de emergéncia ou estado de
calamidade publica) com a publicacdo de um DECRETO.

A expedicdo desse ato ndo é complicada, mas deve observar alguns requisitos, para que se torne valido,
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produza efeitos e possibilite ao municipio obter recursos publicos de outros entes (Estado e Uniao).

Através do site da Coordenadoria Estadual de Defesa Civil de Minas Gerais - CEDEC
(www.defesacivil.mg.gov.br), vocé encontrarda um modelo de Decreto Municipal de Anormalidade,
bem como links que podem orientar os municipios no atendimento as situacdes de emergéncia e de
estado de calamidade publica.

4) O que fazer se for necessaria ajuda financeira por parte do Governo
Federal ou Estadual?

A partirde 10/04/2012, com a edi¢do da Lei Federal n. 12.608, os requisitos e a documentagdo necessarios
para a obtencao de recursos federais estao disciplinados na Instrucdo Normativa n° 01, de 24/08/2012,
do Ministério da Integracao Nacional.

O regulamento define o nivel de intensidade dos desastres e as providéncias necessarias para obter o
reconhecimento das situacdes de emergéncia ou de estado de calamidade publica.

O encaminhamento desta documentacdo para a Coordenadoria Estadual de Defesa Civil de Minas
Gerais é fundamental para que haja o reconhecimento da situacdo de anormalidade.

Essas orientacdes sao importantes para que o municipio solicite ajuda financeira junto ao Governo do
Estado de Minas Gerais.

Se for necessaria a ajuda financeira por parte do Governo Federal, deve-se obter as informagdes no
Ministério daIntegracdo Nacional, nositio eletrénico: www.integracao.gov.br. Os modelos de formularios
a serem preenchidos e o guia de orienta¢des podem ser acessados em http://www.defesacivil.gov.br.

O art. 11 da Instrucdo Normativa n° 01, § 3°, define a documentacdo necessaria:
Art. 11 O reconhecimento da situagdo de emergéncia ou do estado de calamidade publica pelo
Poder Executivo Federal se dard por meio de portaria, mediante requerimento do Poder Executivo

do Municipio, do Estado ou do Distrito Federal afetado pelo desastre, obedecidos os critérios
estabelecidos nesta Instru¢dgo Normativa.

§ 1° No corpo do requerimento, a autoridade deverd explicitar as razées pelas quais deseja o
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reconhecimento, incluindo as necessidades de auxiliocomplementar por parte do Governo Federal.

§ 2° 0 requerimento deverd ser encaminhado ao Ministério da Integracdo Nacional, nos seguintes
prazos mdximos:

|- No caso de desastres subitos — 10 (dez) dias da ocorréncia do desastre;

Il - No caso dos desastres graduais ou de evolugdo crénica — 10 (dez) dias contados da data do
Decreto do ente federado que declara situagdo anormal.

§ 3°0 requerimento para fins de reconhecimento federal de situagédo de emergéncia ou estado de
calamidade publica deverd ser acompanhado da seguinte documentagéo:

a) Decreto (original ou copia autenticada ou carimbo e assinatura de confere com original);
b) Formulario de informacgé6es do desastre - FIDE;
c) Declaracao Municipal de Atuacdo Emergencial - DMATE, ou Declaracao Estadual de Atuacdo

Emergencial - DEATE, demonstrando as medidas e ag6es em curso, capacidade de atuacao e recursos
humanos, materiais, institucionais e financeiros empregados pelo ente federado afetado para o
restabelecimento da normalidade;

d) Parecer do 6rgao Municipal, Distrital ou Estadual de Protecao e Defesa Civil, fundamentando a
decretacao e a necessidade de reconhecimento federal;

e) Relatorio fotografico (Fotos legendadas e preferencialmente georeferenciadas);
f) Outros documentos ou registros que esclarecam ou ilustrem a ocorréncia do desastre.

A partir da homologacao por parte do Governo Estadual e o reconhecimento por parte do Governo
Federal, o municipio podera obter ajuda financeira.
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5) O que deve ser feito pela equipe administrativa?

A equipe administrativa devera realizar um levantamento das necessidades que demandarao atendi-
mento imediato.

As situacoes decorrentes de desastres impdem a imediata adocao de medidas para que as compras,
servicos e obras sejam contratados de forma legal.

Nesse momento, deve ser feito um levantamento para averiguar os contratos existentes e vigentes que
poderdo de imediato ser utilizados e também o que devera ser contratado mediante processo de li-
citacdo ou procedimento de dispensa de licitacdo. Os objetos dos contratos devem ser inerentes as
atividades surgidas em razdao da excepcionalidade (por exemplo: locagdo de maquinas e caminhdes;
fornecimento de materiais de construcao etc.).

6) Como proceder se for necessario contratar mediante dispensa de lici-
tacao?

Atencao para as contratagoes por meio de dispensa de licitagao!

Dispensa de licitacdo ndo significa auséncia de procedimento de contratacdo. O pessoal encarregado
de elaborar os procedimentos de dispensa deve ter especial atencdo para que tudo ocorra de forma
correta. Eis um roteiro basico do que deve conter no processo:
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1. Requisicao da Unidade Administrativa (Secretaria), contendo:
1.1. definicao clara do objeto a ser contratado;
1.2. quantitativos;
1.3.local de entrega;
1.4. prazo de entrega;
1.5. assinatura dos responsaveis;
1.6. justificativa da urgéncia na aquisicdo/contratacdo, nas hipoteses do art. 24, IV da Lei n. 8.666/93;
1.7. documentos (jornais, revistas, fotos) que comprovem a situacao emergencial.
2. Autorizacgao para abertura do processo de contratagao (ato do Prefeito Municipal).
3. Projeto basico aprovado pela autoridade competente (em caso de obras e servicos de engenharia).

4. Orcamento detalhado em planilhas de quantitativos e custos que expressem a composicao de todos
0s seus custos unitarios (em caso de obras e servicos de engenharia).

5. Declaracéo de existéncia de dotacdo orcamentaria.
6. Estimativa de impacto orcamentario e declaracdo de adequacao orcamentaria e financeira.
7. Portaria de nomeacgédo da Comissdo Permanente de Licitacdo.

8. Autuacao.

9. Documentacdo e proposta das empresas.

10. Parecer juridico.

11. Ratificacao.

12. Empenho.

13. Elaboracao do contrato ou da autorizacdo para fornecimento, conforme o caso.

14. Publicacdo da ratificacdo, nos termos do art. 26 da Lei n. 8.666/93.

OBS: A seguir, apresenta-se um check list que podera auxiliar a equipe administrativa nos

procedimentos necessdrios para realizar as contratagoes.
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E nao se esqueca!

Quando o caso for de contratacdes diretas mediante procedimento de
dispensa de licitagcdo, a contratagdo somente produzird efeitos juridicos
(eficacia) apds a publicacdo do ato. Nesse caso bastard uma Unica
publicacdo desde que ratificado o ato pela autoridade superior.

Segundo o art. 25, § 2° da Lei n. 8.666/1993, na hipdtese de
inexigibilidade e em qualquer dos casos de dispensa, se comprovado
superfaturamento, respondem solidariamente pelo dano causado a
Fazenda Publica o fornecedor ou o prestador de servicos e o agente
publico responsavel, sem prejuizo de outras san¢des legais cabiveis.

15



Legenda: S= Sim; N= Nao; NA= Nao Aplicavel Resposta Desejavel: Sim em todos os quesitos

dem | Desaicho | Dispositivolegal | S | N | NA_

Caracterizacdo da situacdo de emergéncia mediante ocor-
réncia de desastre em nivel lll ou superior

Preenchimento do Formulario de Informacdes de Desastre
- FIDE

Elaboracdo de mapa(s) ou croqui(s) identificando a(s)
area(s) afetada(s) pelo desastre.

Declaracao Municipal de Atuacdo Emergencial - DMATE, ou
Declaracao Estadual de Atuacdo Emergencial - DEATE

Decreto de declaracéo de situacdo de emergéncia ou de es-
tado de calamidade pelo municipio

PASSO A PASSO PARA CONTRATAGAO MEDIANTE DISPENSA DE LICITACGAO

Check list para contratacao mediante dispensa de licitacao, nos
casos de emergéncia ou de calamidade publica

Art. 7°, § 1°, do Dec.
7.257/2010

Alineabdo§3°doart. 11
da Instrucao Normativa
n. 01 de 24/08/2012 do
Ministério da Integracdo
Nacional

Art. 7°, § 19, inc. lll, do
Dec.7.257/2010

Alinea b do § 3° do
art. 11 e art. 17 da
Instrucdao Normativa n.
01 de 24/08/2012 do
Ministério da Integracdo
Nacional

Alineaado§3°doart. 11
da Instrucdao Normativa
n. 01 de 24/08/2012 do
Ministério da Integracdo
Nacional
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Decreto de homologacao pelo Governo do Estado a situa-
¢ao de emergéncia ou do estado de calamidade publica, se
e quando necessario, de acordo com os critérios estabele-
cidos pelo CONDEC.

Cépia da publicacdo do Decreto do Governador no Diario
Oficial do Estado;

Parecer do 6rgdao Municipal, Distrital ou Estadual de Prote-
¢ao e Defesa Civil, fundamentando a decretacao e a neces-
sidade de reconhecimento federal

Relatério fotogréfico (Fotos legendadas e preferencialmen-
te georeferenciadas)

Parecer do Orgéo de Coordenacao do SINDEC, em nivel es-
tadual, sobre a intensidade do desastre e sobre a coeréncia
dos atos, em relagdo aos critérios estabelecidos pelo CON-
DEC;

Reconhecimento pelo Governo Federal, através de portaria,
da situacdo de emergéncia, ou do estado de calamidade
publica, observados os critérios estabelecidos pelo CON-
DEC, a vista do Decreto de Declaracdo do Governador do
Distrito Federal ou do Prefeito Municipal, homologado este
pelo Governador do Estado.

Decreto 7.257/2010
e art. 11 da Instrucao
Normativa n. 01 de
24/08/2012 do Minis-
tério da Integracdo
Nacional

Alineaddo§3°doart. 11
da Instrucdo Normativa
n. 01 de 24/08/2012 do
Ministério da Integracao
Nacional

Alineaedo§3°doart. 11
da Instrucdo Normativa
n. 01 de 24/08/2012 do
Ministério da Integracao
Nacional

Art. 4° do Dec
7.257/2010 e art. 11 da
Instrucao Normativa n.
01 de 24/08/2012 do
Ministério da Integracao
Nacional

Art.  7° do Dec.
7.257/2010 e art. 11 da
Instrucdo Normativa 01
de 24/08/2012 do Mi-
nistério da Integracdo
Nacional
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15

16

17

Identificacdo na Portaria de Reconhecimento de situacdo
de emergéncia ou do estado de calamidade publica, do
seu tempo de duracdo e da(s) area(s) a ser(em) abrangida(s)
pela medida.

Requisicdo do material, obras ou servicos com descricao
sucinta e clara do objeto, acompanhada das razdes de in-
teresse publico que justificam a contratacdo emergencial.

Formalizacdo por meio de processo administrativo autua-
do, protocolizado e numerado.

Especificacdo do objeto com a definicao das unidades e
quantidades a serem adquiridas.

Elaboracdo de projeto bdsico para obras e servicos,
podendo ser dispensado nos casos de emergéncia,
quando caracterizada a urgéncia de atendimento de
situacao que possa ocasionar prejuizo ou comprometer
a seguranca de pessoas, obras, servicos, equipamentos e
outros bens, publicos e privados. O responsavel técnico
do 6rgao contratante deverd justificar a urgéncia para
o atendimento dos casos de emergéncia, referida nesse
artigo, emitindo respectivo laudo técnico com Anotacgao de
Responsabilidade Técnica - ART.

Justificativa do preco, considerando a pratica de mercado.

Art. 7° do Dec
7.257/2010 e art. 11 da
Instrucao Normativa
01 de 24/08/2012 do
Ministério da Integracdo
Nacional

Art. 7° e 14 da Lei n.
8.666/93

Art. 26, § Unico, e art. 38,
caput, da Lei n. 8.666/93
art. 70,849, art. 15,§ 79, |
ell daLein. 8.666/93

Art. 7°, § 29, | da Lei n.
8.666/93 e art. 5°, lll e
paragrafo Unico da Re-
solucdo CONFEA 361/91
e Orientagdo Técnica
OT-IBR-001/2006

Art. 25, § 29, e art. 26,
caput, e paragrafo unico,
Ill, da Lei n. 8.666/93
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Estimativa do valor da contratacao. Quando houver outros
possiveis fornecedores ou prestadores de servicos ou de
obra, é recomenddvel juntar aos autos do processo 3 orca-
mentos, escolhendo o de menor preco. Este procedimento
ficard prejudicado quando a gravidade da emergéncia exi-
gir a contratacdo imediata, a fim de eliminar situagcdo que
possa ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranca de
pessoas, obras, servicos, equipamentos e outros bens pu-
blicos ou particulares. Quando o 6rgéao dispuser de alguns
dias para realizar a contratacdo, deve ser assegurada a par-
ticipacdo de, pelo menos, 3 interessados. No entanto, a jus-
tificativa do preco deve ser feita em qualquer hipdtese.

Indicacdo dos recursos orcamentérios que assegurem o pa-
gamento da despesa.

Autorizacdo da autoridade competente somente para os
bens necessarios ao atendimento da situagao emergencial
ou calamitosa e para as parcelas de obras e servicos que
possam ser concluidas dentro de 180 (cento e oitenta) dias
consecutivos e ininterruptos, vedada a prorrogacao.

Justificativa das situagdes de dispensa de licitacdo, com os
elementos necessarios a sua caracterizacdo. Anexar copia
do Decreto que declarou a situacdo de emergéncia ou de
calamidade publica.

Razbes da escolha do executante da obra, do prestador do
servico ou do fornecedor do bem.

Art. 7°,§ 20, 1ll, c/c § 9°,
art. 14, e art. 38 caput, da
Lei n. 8.666/93, Decreto
4,777/06, Anexo |, art.
40, §6°

Art. 38, caput da Lei n.
8.666/93

Art. 26, paragrafo Unico,
| da Lein. 8.666/93

Art. 26, paragrafo unico,
Il da Lei n. 8.666/93

Art. 27 a 31, CR/88, art.
195, §3° e Lei Federal n.
8.212/91
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24

25

26

27

28

29

Documentos de Habilitacdo, conforme o caso. Para a regu-
laridade fiscal, o minimo exigido serdo as certiddes negati-
vas com o INSS e com o FGTS.

Documento de aprovacao dos projetos de pesquisa aos
quais os bens serao alocados.

Parecer juridico acerca da dispensa e da minuta do contra-
to.

Comunicacao a autoridade superior no prazo de trés dias
para ratificacao.

Publicacdo na Imprensa Oficial, na forma de extrato, no
prazo de cinco dias, a contar do recebimento do processo
pela autoridade superior com as seguintes informacdes: a)
ratificacdo pela autoridade superior da caracterizacdo da si-
tuacao emergencial (trata-se de um simples despacho, de-
sejavelmente sintético, que pode ser publicado na integra);
b) nome do contratante e do contratado; c) objeto; d) valor;
e) prazo de execucao, quando nao for entrega imediata de
material.

Assinatura de contrato ou documento equivalente.

Remessa ao Tribunal de Contas, via SISOBRAS, sistema in-
formatizado das informacodes relativas a execucdo das obras
e, via SICOM, dos dados atinentes aos servicos contratados
mediante procedimentos de dispensa de licitagao, nos mol-
des das especificacdes previstas no Manual do SICOM.

Art. 26, paragrafo Unico,
IV da Lei n. 8666/93

Art. 38, VI e X da Lei n.
8.666/93

Art. 26, caput, art. 49, §
40 da Lei n. 8.666/93

Art. 26, caput da Lei n.
8.666/93

Arts. 54, 55, 62, 64 da Lei
n. 8.666/93

Art. 4° da Instrucao
Normativa n. 09/2003,
com a redacdo dada
pelo art. 5° da Instrucdo
Normativa n. 07/2004
do TCEMG

Instrucao Normativa
n. 10/2011 e Manual
SICOM.

Importante

O que é projeto basico?

De acordo com o art. 6°, inciso IX, da Lei n. 8.666/1993, projeto basico
€ o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servico ou complexo
de obras ou servicos, objeto da licitacdo (contratacdo), elaborado com
base nas indicagdes dos estudos técnicos preliminares que assegurem
a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental
do empreendimento e que possibilite a avaliagdo do custo da obra e a
definicdo dos métodos e do prazo de execugao.

Entende-se que o projeto basico é documento primordial na
contratagao de obras e servicos e que nele devem estar definidos todos
os elementos necessarios e suficientes a plena identificacdo da obra ou

servico. A descricdo detalhada do objeto a ser contratado, dos servicos
a serem executados, sua frequéncia e periodicidade, caracteristicas
do pessoal, materiais e equipamentos a serem fornecidos e utilizados,
procedimentos a serem seguidos, cuidados, deveres, disciplina, gestao
da qualidade, informacbes a serem prestadas e controles a serem
adotados sdo exemplos de contetido de um projeto basico.

Os elementos necessdrios de um projeto basico podem ser conferidos
no site eletronico do Instituto Brasileiro de Auditoria de Obras Publicas
— IBRAOP - Orientagao Técnica OT-IBR 001/2006. (www.ibraop.org.br)

Um orcamento detalhado, consistente e fidedigno é fundamental
para que a Administracao realize obras, adquira produtos ou contrate
servicos a precos de mercado e, portanto, de forma econOmica,
eficiente e vantajosa.
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7) Como proceder apds a formalizacao do procedimento licitatério ou
de dispensa de licitacao?

Formalizado o procedimento licitatério ou o procedimento de dispensa de licitacdo e assinados os res-
pectivos contratos (fornecimento, prestacao de servico ou obras), devem ser passadas as informacgoes
para a equipe que esta a frente dos trabalhos junto a comunidade e que, efetivamente, ird acompanhar
a execucao dos contratos firmados.

Os pedidos de compras e as ordens de servico e/ou de execuc¢ao de obra devem conter expressamente
a mencao do procedimento licitatério ou do procedimento de dispensa de licitacdo que gerou a con-
tratacdo. Por exemplo:

“Prestacao de servicos de /2012

As notas de empenho e as notas fiscais, oriundas da prestacao dos servicos, das compras ou das obras,
também devem conter a identificacdo do processo licitatério ou do procedimento de dispensa de li-
citacdo antecedente e devem estar acompanhadas de todos os documentos relativos as medi¢des de
servicos ou obras.

Tudo isso servird para que a documentacao relativa a contratacao e a execucao esteja de acordo com
as normas e procedimentos, bem como organizada de maneira eficaz. Procedimentos realizados sem a
devida atencao pela Administracdo Publica, ainda que o desastre cause um estado de anormalidade no
municipio, podem acarretar falhas e erros que atrasam a liberacao de recursos, dificultam as a¢des de
controle e fiscalizacdo dos 6rgaos competentes e podem indicar a ocorréncia de possiveis irregularida-
des na realizacdo das despesas.

Nao se pode esquecer de que as contratagdes deverdo ocorrer antes da prestacao do servico, do forne-
cimento do produto ou da execugdo da obra. Assim também deve acontecer com o empenhamento da
despesa.
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Especial atencdo deve ser dada para a utilizacdo de recursos oriundos de convénios (tanto os firmados
com o Governo Estadual quanto com o Governo Federal): a equipe dos trabalhos administrativos deve-
ra ficar atenta as exigéncias de cada um dos ajustes firmados para que a prestacdo de contas ndo seja
considerada irregular e o agente publico ndo seja responsabilizado pessoalmente pela devolugao dos
recursos recebidos.

8) Osmunicipios em situacdes de emergéncia ou de calamidade publica
poderao contratar pessoal por tempo determinado?

Os Municipios em situagdes de emergéncia ou de calamidade publica poderdo utilizar a contratacao de
pessoal, por tempo determinado, para atender a necessidade de excepcional interesse publico, confor-
me previsto no inciso IX do art. 37 da CR/88.

A lei municipal dispora sobre essa modalidade de contratacdo temporaria, uma vez que se trata de
interesse publico local.

Ressalta-se que a lei municipal devera enumerar as hipéteses que considera de excepcional interesse
publico, o que ocorre geralmente em casos de forca maior, tais como combate a surtos epidémicos,
recenseamento, atendimento a situacées de calamidade publica ou mesmo atendimento a qualquer
outra situacao de emergéncia, desde que devidamente justificada e comprovada.

Para tanto, devera ser firmado contrato no qual conste:

a) a justificativa para a contratacao e a indicacao do decreto de calamidade ou emergéncia, caso tenha
sido elaborado;

b) o prazo de duracao, conforme definido pela lei municipal;

) em casos de prorrogacao ou aditamento do contrato, também deve ser observado o estabelecido
pela lei municipal;

d) a escolaridade exigida para as fungées conforme estipulado em lei municipal;

e) a dotacao orcamentaria.
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1) O que sao prestacao de contas e contas anuais?

A prestacao de contas anual é um dos instrumentos mais tradicionais de controle. O objetivo principal
deste procedimento é verificar a regularidade da gestdo dos recursos publicos por um determinado
responsavel durante o periodo de um ano. Para esta andlise, sdo enviados ao Tribunal documentos e
informacdes que permitam uma visao geral da gestao durante o exercicio financeiro.

As contas anuais subdividem-se em contas anuais para julgamento e em contas de governo.

As contas anuais para julgamento sdo o conjunto de documentos, informacdes e demonstrativos de
natureza contabil, financeira, orcamentdria, operacional ou patrimonial encaminhados ao Tribunal, na
forma de tomada ou de prestacdo de contas, para fins de julgamento da gestdo dos responsaveis por
bens, dinheiros e valores publicos durante o exercicio financeiro.

As contas de governo séo o conjunto de demonstrativos, documentos e informacdes de natureza conta-
bil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial que permitam avaliar, sob os aspectos técnicos
e legais, a regularidade da macrogestdo dos recursos publicos a cargo do Chefe do Poder Executivo
(Governador e Prefeitos), em especial as funcdes de planejamento, organizacao, direcdo e controle de
politicas publicas.
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A Constituicao da Republica, no art. 71, |, estabelece a competéncia do Tribunal para emitir parecer
prévio sobre as contas de governo prestadas pelo Chefe do Poder Executivo, sendo que o julgamento
das contas cabe ao Poder Legislativo competente (Assembleia Legislativa, no caso das contas do Gover-
nador, e Camaras Municipais, no caso das contas dos Prefeitos).

O conteudo das contas de governo é diferente do contetddo das contas para julgamento. No primeiro
caso, busca-se verificar a regularidade da macrogestao dos recursos publicos de responsabilidade do
Chefe do Poder Executivo, em especial as funcdes politicas de planejamento, organizacao, direcao e
controle de politicas publicas. Nas contas anuais para julgamento, a finalidade é verificar a regularidade
da gestdo direta de recursos publicos. Neste caso, o Tribunal tem competéncia para julgar as contas
anuais, conforme o disposto no inciso Il do art. 71 da Constituicdo da Republica.

As contas anuais sdo um instrumento que permitem ao Tribunal uma visdo global da gestao, pois os
demonstrativos, documentos e informac¢des demonstram aspectos da gestao durante o periodo de um
ano (exercicio financeiro).

Além deste instrumento, o Tribunal também fiscaliza os atos que geram receita ou despesa, por meio de
auditorias, inspecdes, acompanhamentos, levantamentos, requisicao de informagdes ou, ainda, analise
de denuncias e representacgoes.

2) O que é o Projeto Contas?

E um projeto instituido com a finalidade de redesenhar os procedimentos pertinentes as contas anuais
para fins de julgamento (contas de gestao) e as contas de governo para fins de parecer prévio.

O Projeto Contas foi considerado prioritario, conforme o disposto na Portarian.82/2011, que estabeleceu
os projetos finalisticos prioritarios do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais para o ano de 2011.

Observa-se que durante o desenvolvimento dos trabalhos, membros da equipe do Projeto participaram
de eventos nacionais para discussdao do tema — contas de governo e contas de gestao - cuja relevancia
motivou a criagdo de um grupo de trabalho técnico, no ambito do PROMOEX - Programa de Moderni-
zacao do Sistema de Controle Externo dos Estados, Distrito Federal e Municipios Brasileiros.
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3) Por que um novo desenho dos procedimentos referentes as contas
anuais é importante?

No ano de 2008, no ambito da Estratégia “Aprimorar o Exercicio do Controle Externo” constante do
Planejamento Estratégico TCEMG 2004-2008, foi efetuado estudo para identificar as tendéncias e
perspectivas no controle da gestao de recursos publicos.

Como resultado deste trabalho, verificou-se as seguintes macrotendéncias:

1. Controle como instrumento de garantia a gestao publica eficiente, eficaz e efetiva e de garantia dos
direitos fundamentais

2, Priorizacao de instrumentos de controle preventivo e concomitante da gestao publica
Combate a corrupcao

4. Integracao com 6rgaos que possibilitem a melhoria das atividades ligadas ao repasse, controle e fis-
calizacao dos recursos publicos para atuacdo conjunta ou para o fortalecimento do controle indireto

Fomento a participacao social no controle governamental

6. Multidisciplinariedade do controle

A partir dessas macrotendéncias, foram levantadas boas praticas de érgaos de controle da gestdo
publica, bem como efetuado diagnéstico para estabelecer as medidas necessarias ao alinhamento da
atuacdo do Tribunal as tendéncias identificadas.

Entre essas medidas, constou o redesenho dos procedimentos de fiscalizagao, incluindo os referentes as
contas anuais, as auditorias e a fiscalizagcao dos atos de pessoal.

E importante observar que até 2008 a atuacdo do Tribunal focava-se, principalmente, em dois instru-
mentos de controle: a andlise de contas anuais e inspegdes.

Com o advento da nova Lei Organica (Lei Complementar n. 102/2008), e do novo Regimento Interno
do Tribunal de Contas do Estado de Minas (Resolucao n. 12/2008), foi estabelecido um novo paradigma
de controle, mais dindmico e pautado na adocdo de critérios de planejamento das a¢des, permitindo
diversificar a utilizacdo dos procedimentos de controle de modo a assegurar a sua efetividade.
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Nos termos do art. 226 do Regimento Interno do TCEMG, as atividades de controle externo deverao ser
planejadas e integradas, observando-se os principios da eficiéncia, da eficacia e da efetividade do con-
trole. Por sua vez, o planejamento das atividades de controle externo deverd observar, entre outros, os
critérios de materialidade, risco, relevancia e oportunidade.

4) Quais os principios e critérios que nortearam o Projeto Contas?
Os trabalhos de redesenho dos procedimentos de controle pautam-se nos seguintes principios:

B eficiéncia - a habilidade de desempenhar-se bem e economicamente, produzindo o maximo
com o minimo de recursos, energia e tempo;

B eficacia - a capacidade ou potencialidade para alcancar os resultados almejados;

B efetividade — a capacidade de atendimento as demandas da sociedade conforme o disposto na
Constituicao da Republica de 1988 e demais normas garantidoras de direitos fundamentais;

B seletividade - a priorizacdo das acoes de fiscalizacdo mais efetivas, considerando o potencial de
risco;

B tempestividade - a proximidade temporal entre a acdo de controle e os atos controlados, de
modo a permitir a ado¢do de medidas saneadoras ou dar mais eficacia as medidas corretivas;

B concomitancia—oacompanhamento de programas e acbes em desenvolvimento, possibilitando
a adocdo de medidas saneadoras tempestivas;

B cardter preventivo — a atuacdo que previna a ocorréncia de irregularidades ou o mau uso
dos recursos publicos, e ndo apenas os detecte depois de consumados, quando sdo de dificil
reparagao ou corregao;

B publicidade - o dever de divulgar os atos e os resultados da Administracdo Publica para a
sociedade, 6rgaos e entidades interessados, de forma transparente;

B transparéncia - o dever de tornar a Administracao Publica e os resultados da fiscalizacao mais
acessiveis a sociedade, de modo, inclusive, a favorecer o controle social.
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Também sdo considerados os critérios de materialidade, relevancia e risco, assim definidos:

B materialidade - a representatividade dos valores ou volume de recursos efetivamente geridos
ou do dano causado ao erario;

B relevancia-aobservancia de normas constitucionais, em especial daquelas voltadas a assegurar
direito fundamental;

B risco - a possibilidade de prejuizo a eficiéncia, eficicia e efetividade dos 6rgaos e entidades
jurisdicionados, bem como as politicas e aos projetos publicos, em razdo da auséncia,
insuficiéncia ou ineficicia dos controles, ou indicio de mau gerenciamento ou de ma-fé na
gestao de recursos publicos.

5) Quais as principais mudancas introduzidas pela nova sistematica de
prestacao de contas anuais?

A principal mudanca é a adocao de critérios para selecionar, a cada ano, os responsaveis que irdo
encaminhar as contas anuais para julgamento. No modelo anterior, todos os gestores enviavam contas
anuais.

Com a nova sistematica, e tendo em vista o carater dinamico da gestdo dos recursos publicos e o
potencial de risco, serdo selecionadas as contas a serem remetidas e analisadas imediatamente pelo
Tribunal, com vistas a garantir a tempestividade da atuacao do controle externo.

As contas de governo do Chefe do Poder Executivo, por sua vez, sao obrigatdrias, sendo que seu
conteudo poderd, conforme o ano, sofrer alteracdo em razdo da relevancia de determinadas matérias,
observando, também neste caso, os critérios de materialidade, relevancia e risco.

Além da apresentacao das contas anuais, o Tribunal podera realizar outros procedimentos de fiscalizacao,
a exemplo de auditorias e inspec¢des, tendo em vista o potencial de risco e a relevancia da matéria.

6) Como o Tribunal ira selecionar as contas que serao remetidas para
julgamento?

O § 1° do artigo 3° da Instrucdo Normativa n. 14/2011 estabeleceu que a selecdo das unidades jurisdi-
cionadas pautar-se-a:
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| - nas diretrizes de controle externo estabelecidas nos termos do art. 227 da Resolucdo n. 12/2008;

Il - nos critérios de classificacao de risco da Matriz de Risco do Tribunal;

Il - nos resultados dos acompanhamentos, auditorias, inspecdes e demais procedimentos de fiscaliza-
cao realizados durante o exercicio, e de outros processos;

IV - nas informacgdes obtidas junto aos demais 6rgaos de controle da gestao publica, em especial os in-
tegrantes da Rede de Controle da Gestao Publica de Minas Gerais nos termos do Acordo de Cooperacao
Técnica firmado em 20/11/2009.

Além da selecao por meio dos critérios acima elencados que visam sobretudo analisar o potencial de
risco, o Tribunal podera escolher outras unidades jurisdicionadas cujos responsdveis terdo processos de
contas anuais constituidos, por sorteio publico, a ser regulamentado em ato normativo préprio.

7) O que é matriz de risco?

A matriz de risco constitui sistema orientado por critérios de materialidade, relevancia, desempenho
e controle, destinado a indicar o grau de risco apresentado pelos 6rgdos e entidades jurisdicionados
e possibilitar o planejamento eficiente e eficaz das agdes fiscalizatorias. Instituida pela Resolucao n.
14/2012, a matriz contribui para a avaliacdo do potencial de risco e para a escolha dos instrumentos e
procedimentos de controle adequados.

8) Como sera divulgada a relacao das unidades jurisdicionadas cujos
responsaveis deverao encaminhar as contas anuais para fins de
julgamento?

O Tribunal definira anualmente, em decisao normativa, as unidades jurisdicionadas cujos responsaveis

terdo processos de contas anuais constituidos para fins de julgamento, assim como os contetdos e a
forma das pecas que os comporao e os prazos de apresentagao.

30

9) O Tribunal deixara de fiscalizar os érgaos e entidades que nao forem
selecionadas para enviar as contas anuais para fins de julgamento?

Nao. Além das contas anuais e de governo, estdo previstos no Regimento Interno do TCEMG outros
instrumentos de controle, quais sejam:

Instrumento Regimento Interno do TCEMG

Acompanhamento Artigos 279 e 280
Auditorias e inspe¢des Artigos 281 a 289
Monitoramento Artigos 290 a 293
Requisicdo de Informagdes Art. 294
Levantamento Artigos 295 e 296

O Tribunal também analisa denuncias e representacdes, realiza o exame dos atos de admissao de
pessoal, de aposentadoria, reforma e pensdo, bem como o exame prévio de editais de licitacdo e de
Concurso.

Portanto, os responsdveis e unidades jurisdicionadas podem ser fiscalizados por meio de varios
procedimentos. O planejamento das atividades de controle externo deverd considerar o potencial de
risco, a relevancia da matéria e os instrumentos de fiscalizacao existentes.

Entre esses procedimentos de controle, o Tribunal, visando fortalecer o controle prévio e concomitante,
instituiu o Sistema Informatizado de Contas dos Municipios - SICOM, que recebera dados mensais sobre
a gestdo de recursos publicos dos 6rgaos e entidades municipais.
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Ademais, as contas ndo selecionadas permanecerao devidamente organizadas nos 6rgaos e entidades
jurisdicionadas, uma vez que o Tribunal podera requisita-las para subsidiar a realizacdo de acbes de
fiscalizacdo ou a andlise de outros processos ou constituir processo de contas anuais, para fins de julga-
mento, caso tenha ciéncia de fatos ou informacdes que justifiquem a abertura do processo.

10) Com a nova sistematica, os jurisdicionados nao selecionados para
envio das contas anuais para fins de julgamento ficarao liberados
do dever de prestar contas?

Nao. O dever de prestar contas, no sentido de comprovar, perante a sociedade, a boa e regular gestdo
dos recursos publicos, é um dever de toda pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize,
arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos.

Neste sentido, é missao do Tribunal de Contas exercer o controle externo da gestdao dos recursos pu-
blicos de forma eficiente, eficaz e efetiva, em beneficio da sociedade. Para tanto, o Tribunal dispde, além
das contas anuais, de outros instrumentos de fiscalizacao tais como auditorias e inspecdes, para verificar
se 0s responsaveis estdo cumprindo com seu dever constitucional.

Observa-se, ainda, que as contas nédo selecionadas permanecerao devidamente organizadas nos érgaos
e entidades jurisdicionadas, uma vez que o Tribunal poderd requisita-las para subsidiar a realizacdo de
acoes de fiscalizacdo ou a andlise de outros processos ou constituir processo de contas anuais, para fins
de julgamento, caso tenha ciéncia de fatos ou informacdes que justifiquem a abertura do processo.

11) Como deve proceder o responsavel por contas nao selecionadas
para envio ao Tribunal?

As contas anuais dos administradores e demais responsaveis ndo selecionadas para encaminhamento
aoTribunal permanecerao nos 6érgaos e entidades jurisdicionados, observando-se, para sua composicao,
o disposto para os processos de contas anuais constituidos e, para sua guarda, a legislacdo aplicavel a
gestao documental.
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12) Para fins de organizacdao e manutencao das contas nao selecionadas,
é necessario imprimir os documentos produzidos em formato digital?

Nao. A documentacao produzida, originalmente, no formato digital, devera ser disponibilizada para
acesso em sistema informatizado e em base de dados que preserve a seguranca, o compartilhamento,
a confiabilidade e a integridade da informacao para o exercicio do controle externo.

A decisdo do Tribunal que requisitar as contas especificara a forma de seu encaminhamento.
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1) O queéoFISCAP?

O FISCAP — Sistema de Fiscalizacdo de Atos de Pessoal — é um sistema informatizado que permite
o envio eletrénico de documentos e informacoes referentes aos atos de concessdo de aposentadoria,
reforma, pensao, complementacdo de proventos de aposentadoria e de pensdo, bem como do can-
celamento de ato concessorio. Permite, também, o envio de alteracdo de dados, peticao e intimacéo,
conforme previsto na IN n. 03/2011 com redacao dada pela IN n. 11/2011.

Resalta-se que deverdo ser enviadas as informacdes relativas aos beneficios concedidos/cancelados a
partir de 05/10/1988.

2) Quais os tipos de atos devem ser informados ao Tribunal de Contas
do Estado de Minas Gerais?

Os atos de concessdo de aposentadoria, reforma, pensao, complementacao de proventos de aposen-
tadoria e de pensdo, bem como do cancelamento de ato concessorio, conforme previsto na Instrucao
Normativa desta Corte n.03/2011, que dispde sobre a fiscalizacdo desses atos, e revisdo de aposentado-
ria e pensdo, conforme EC n. 70/2012.

3) Quais sao os intrumentos legais que normatizam o FISCAP?

B 2011 — IN n. 03, de 27/04/2011: dispbe sobre a fiscalizacdo dos atos concessorios de
aposentadoria, reforma e pensao, bem como dos atos de complementacéo e de cancelamento;
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B 2011—INn.11,de 16/12/2011: modifica a IN n. 03 de 27/04/2011;
2012 —INn.01,de 15/06/2012, e IN n. 02, de 27/08/2012: modificam a IN n. 03 de 27/04/11;

B 2012 — IN n. 03, de 23/11/12: dispde sobre a implementacédo e regulamenta a fiscalizacdo do
cumprimento do disposto na EC n. 70, de 29/03/2012.

Observacdo: O E importante que o jurisdicionado acompanhe os
atos normativos publicados pelo Tribunal, uma vez que os atos citados

podem ser alterados/revogados e novos atos podem ser publicados.

4) O descumprimento das determinacdes contidas na IN n. 03/2011
pode acarretar sancdes?

Sim. Conforme previsto no art. 11 da Instrucdo, o descumprimento podera ensejar a aplicacdo de multa
a autoridade competente.

Encontra-se disposto, também, no art. 10 do referido normativo que:

“A autoridade administrativa que ndo encaminhar as informagées ao Tribunal, enviar extempora-
neamente, acarretar prejuizo ao erdrio em razéo da desidia, omissédo de dados ou de declaragcdo
falsa, ficard sujeita a aplicagdo de san¢bes na forma prevista na Lei Complementar n. 102/2008, de
17/01/2008 - Lei Orgdnica do Tribunal de Contas, sem prejuizo de outras que se revelarem perti-
nentes, de ordem administrativa, civil ou penal.”
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5) O que é Compensacao Previdenciaria e quais 0s processos passiveis
desta compensacao?

A compensacao previdenciaria € um mecanismo que objetiva distribuir o 6nus do pagamento do be-
neficio entre o Regime Geral da Previdéncia Social e os Regimes Préprios de Previdéncia Social quando
existe tempo de filiacdo em regime diverso ao do instituidor, comprovado por meio de certidao de
tempo de contribuicado. Sua previsdo constitucional estd disposta no §9° do art. 201 da CR/88, regula-
mentada pela Lei n. 9.796, de 05 de maio de 1999 e pelo Decreto 3.112, de 06 de julho de 1999, o qual
dispde, em seu art. 4°, que a compensacgao somente ocorrerd para os beneficios de aposentadoria e de
pensao dela decorrentes concedidos a partir de 05 de outubro de 1988, excluida a aposentadoria por
invalidez integral e a pensao dela decorrente.

O INSS s6 realiza a compensacao previdencidria mediante a apresentacao da Certidao de Tempo de
Contribuicao emitida pelo préprio INSS.

6) Qual a data a ser considerada para o envio dos atos de
concessao/cancelamento de beneficios?

A data a ser considerada para envio das informacdes é a data de publicidade dos atos. Conforme dis-
posto no art. 3° da Instrucdo Normativa n. 03/2011, deveréo ser informados, até o 15° dia do més sub-
sequente, todos os atos de concessao de beneficios, bem como de cancelamentos e de retificacdes
publicados do primeiro ao ultimo dia do més.

7) O municipio que adota como regime juridico administrativo o
Estatutario e como regime previdenciario o Regime Geral de
Previdéncia Social — RGPS deverd enviar informacdes referentes as
concessoes de beneficios por esse regime?

Sendo o regime previdenciario o RGPS, a concessao de aposentadoria e pensao é de competéncia do
INSS, ndo devendo ser encaminhada a este Tribunal, nos termos do art. 16 de IN n. 03/2011. Entretanto,
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se o regime juridico é Estatutdrio e existir previsao legal para complementacdo de proventos de
aposentadoria e/ou de beneficio de pensédo, ou houver determinacao judicial neste sentido, fica o
jurisdicionado obrigado a encaminhar os dados relativos a essas concessdes para fins de registro.

8) Como proceder quanto ao cadastramento do signatario de atos e
responsavel legal pelo érgao/entidade no caso de ser substituido?

O substituto do signatario do ato devera ser cadastrado, caso tenha assinado concessao de beneficio
no periodo da substituicao.

9) Se o 15° (décimo quinto) dia do més subsequente, prazo final para
a remessa das informacgoes relativas as concessdes/cancelamentos
publicados no més anterior, coincidir com final de semana ou dia nao
util, a remessa é prorrogada?

Sim. Conforme disposto no §2° do art. 170 da Resolucdo n. 12/2008 deste Tribunal, se o término do
prazo coincidir com final de semana, feriado, ou dia em que o Tribunal ndo esteja em funcionamento
regular ou que tenha encerrado o expediente antes da hora normal, o prazo serd prorrogado até o pri-
meiro dia Util subsequente.

10) Nao havendo publicacao de ato concessorio, ato de complementacao
ou de cancelamento no més, o 6rgao/entidade devera informar o fato
ao Tribunal?

Sim, conforme disposto no art. 3°, paragrafo Unico da IN n.03/2011, ndo havendo publicacdo de ato no
decorrer do més, o jurisdicionado deverd informar o fato em campo préprio gerado pelo FISCAP, até o
décimo quinto dia do més subsequente. Para isso, basta clicar no campo “Remessas a Enviar’, selecionar
0 periodo e marcar o seguinte campo:

D * Declaro, em cumprimento ao disposto no paragrafo Unico, art. 3° da Instrugao Normativa n. 03/2011, que nao houve publicacao de ato
concessorio, ato de complementacao e de cancelamento no periodo no qual a remessa se enquadra, na(o) Entidade/Orgéo.

38

11) No caso de municipio, de quem é a responsabilidade pelo lancamento
dos dados no FISCAP? Do Departamento de Pessoal ou do Instituto
de Previdéncia?

O langamento dos dados podera ser feito por qualquer um dos dois, desde que tenha acesso ao sistema.
Porém, a remessa, para todos aqueles municipios que possuem regime préprio de previdéncia, é de
responsabilidade do Instituto de Previdéncia.

12) Se durante o periodo de remessa for constatada alguma incorrecao
nos lancamentos, as informacdes prestadas poderao ser alteradas?

Sim, durante o periodo de envio, o 6rgao/entidade tem a possibilidade de alterar, incluir ou remover
atos dessa remessa. Caso isso ocorra, devera enviar novamente toda a remessa ao Tribunal.

13) O que deve ser feito, quando do envio da remessa, o botao “enviar”
nao estiver disponivel?

E necessario verificar os seguintes requisitos:

a) se 0 CNPJ e senha sao do Instituto ou Fundo Previdenciario, pois s6 eles tém competéncia para enviar
dados por meio do FISCAP;

b) se ha algum ato em preenchimento, pois para enviar a remessa é necessario que todos os atos este-
jam finalizados;

c) se todas as informacdes solicitadas foram preenchidas;

d) se foi confirmada a inexisténcia de ato por tipo de concessao/cancelamento, conforme solicitado na
ultima coluna do quadro “Relagdo dos Atos".
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14) Expirado o prazo de determinada remessa, constatou-se que nao
foi lancado um ato concessério publicado que se enquadraria na
remessa. Como proceder?

Deverdo ser langados os dados referentes a essa concessdo e o sistema automaticamente criard uma
nova remessa para enquadrar esse ato, a qual também devera ser enviada ao Tribunal.

15) Como solicitar uma dilacao de prazo de “Remessa a Enviar”?

Selecionar na tela inicial a opgao “Remessas — Dilacdao de Prazo” e selecionar “Nova Solicitagao”.

16) Onde verificar o nimero do processo e do registro da aposentadoria
e pensao junto ao Tribunal de Contas?
O numero do processo, bem como o do registro, se for o caso, poderdo ser pesquisados no endereco

eletrénico: www.tce.mg.gov.br, clicando no link "ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS/PESQUISA
AVANGADA".

17) Quem pode determinar a realizacao de intimac¢ao? Qual o prazo
para seu cumprimento?

A intimagao é determinada pelo Relator dos autos ou pela Unidade Técnica, mediante delegacdo de
competéncia. O Relator concederd prazo de até 60 dias e a Unidade Técnica competente, prazo de até
15 dias, de acordo com o do Regimento Interno do TCEMG, art. 257-A.

18) Existe penalidade para o nao cumprimento de intimagao determina-
da pelo Tribunal?

Nao havendo manifestacdo no prazo fixado, o responsavel sera considerado revel, seguindo o processo
a tramitagao prevista no art. 153 do Regimento Interno do TCEMG. A autoridade administrativa que
nao cumprir diligéncia determinada ou a cumprir fora do prazo ficara sujeita a aplicacao de sancbes na
forma prevista na Lei Complementar n. 102/2008.
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19) E necessério aguardar o periodo da remessa para encaminhar ao Tri-
bunal o cumprimento da intimagao?

Nao. Ela deve ser encaminhada individualmente na medida em que for cumprida, observando o prazo
final determinado na intimacéo.

20) Para encaminhar as alteracbes ou peticdes é necessario aguardar o
periodo de remessa?

Nao. As alteracdes e peticdes realizadas sobre atos ja enviados ao Tribunal devem ser encaminhadas
uma a uma, ato a ato, na medida em que forem realizadas. Elas ndo estdo incluidas nos periodos de
“Remessas a Enviar”.

Pensao Civil

1)  Os beneficidrios de pensao devem ser incluidos no Cadastro Basico
de Pessoas?

Nao, as informacodes referentes a cada beneficiario somente serdo preenchidas na aba “Dados (do)
Beneficiario(s)” da concessao “Pensao Civil".

2) Como cadastrar um beneficiario menor de idade que nao possui CPF?

E obrigatdrio informar o CPF de todos os beneficidrios, inclusive dos menores de idade. Para os que nao
possuem CPF, devera ser providenciada a inscricdo junto a Receita Federal.

3) Como deve ser feito o lancamento de informacgdes de pensao civil de
servidor falecido antes de 05/10/1988?

O lancamento de dados relativos a concessdo de pensao civil de servidor falecido somente é obrigatério
se a concessao do beneficio se deu apoés 05/10/1988 e devera ser realizado normalmente por meio do
sistema, na forma como sao informados os demais atos.

41



4) E preciso informar, via FISCAP, a retificacdo de um ato de pensao para
mudanca da cota-parte em virtude do falecimento de um dos benefi-
ciarios?

Nao ha necessidade de informar exclusao de beneficiario por falecimento ou por atingir a maioridade.

5) Como proceder ao lancamento de dados relativos a concessao de
uma pensao decorrente de aposentadoria que, embora ja concedida,
nao foi informada ao Tribunal?

O jurisdicionado devera enviar ao Tribunal, por meio do FISCAP, os dados referentes a concessao dos
dois beneficios, tanto da aposentadoria quanto da pensao dela decorrente, ainda que a aposentadoria
esteja sendo remetida fora do prazo.

Aposentadoria

1) Como informar as datas de ingresso ao cadastrar um servidor que
ingressou no 6rgao/entidade pelo regime celetista e, posteriormente,
passou para o regime estatutario?

A data de ingresso no servico publico a ser informada é a mais antiga entre as ininterruptas, indepen-
dentemente da forma de ingresso, podendo ser em exercicio de cargo, fun¢do ou emprego publico, na
administracao direta, indireta, autdrquica ou fundacional de qualquer dos entes federativos. Data de
ingresso em cargo efetivo é a data em que o servidor entrou em exercicio em cargo efetivo, ainda que
nao seja o cargo no qual o servidor esta se aposentando, que seja a mais antiga entre as ininterruptas.
Se o ingresso se deu em funcdo, a data a ser informada sera do primeiro ingresso desde que nao tenha
havido interrupcao.
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2) Comoenviaros“Demonstrativos de Pagamento’, no caso de concessao
do beneficio de aposentadoria, tendo em vista que o sistema permite
a anexacao de apenas um arquivo?

Considerando que é necessaria a anexacao de dois demonstrativos, um relativo a ultima remuneracdo
percebida, e outro, ao primeiro beneficio de aposentadoria, os demonstrativos deverdo ser gravados
em um mesmo arquivo antes de sua anexacao.

O mesmo procedimento deverd ser adotado quando se tratar da anexagao dos atos concessorios/can-
celamentos e da certidao de tempo de contribuicao.

43



Sistema Informatizado
de Contas dos Municipios

1) O queéoSICOM?

O SICOM - Sistema Informatizado de Contas dos Municipios - é uma ferramenta tecnoldgica, im-
plantada pelo TCEMG no ano de 2012, que visa a remessa, pelos jurisdicionados, das informacdes ne-
cessarias a fiscalizacao financeira e orcamentaria dos municipios mineiros.

2) Qual é o objetivo do SICOM?

O objetivo das informacoes solicitadas por meio do SICOM é fortalecer o controle externo prévio e con-
comitante da execucéo financeira e orcamentaria dos municipios mineiros e subsidiar o planejamento
das acdes de fiscalizacao.

3) Quais os instrumentos legais que normatizam o SICOM?

B 2011 -Resolucdo n. 07, de 27/04/11: Tribunal aprova a implantacédo do SICOM a partir de 1° de
janeiro de 2012;

B 2011 - Instrugao Normativa n. 05, de 08/06/2011: dispde sobre a padronizacdo dos cédigos de
receita, despesa, fonte e destinacdo de recursos, para fins de prestacdo de contas, controle e
acompanhamento da execucdo orcamentdria e financeira municipal;

B 2011 -Instrucdo Normativa n. 10, de 14/12/2011: dispde sobre a remessa, pelos municipios, dos
instrumentos de planejamento e das informagdes relativas a execucdo orcamentaria e financeira
por meio do SICOM;

B 20711 -Instrucdo Normativan. 15, de 14/12/2011: modifica os arts. 1° e 2° da Instrucdo Normativa
n. 05, de 08/06/2011. 45



B 2012 -Resolucdo n. 16, de 06/12/2012: dispde sobre a instituicdo e a homologacado de médulos
do SICOM e da outras providéncias.

Observacao: E importante que o jurisdicionado acompanhe os atos
normativos publicados pelo Tribunal, uma vez que os atos citados

podem ser alterados/revogados e novos atos podem ser publicados.

4) O moébdulo “Instrumentos de Planejamento” abrange quais
informacodes?

Dados relativos aos instrumentos de planejamento dos municipios, quais sejam: Plano Plurianual (PPA),
Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) e Lei Orcamentaria Anual (LOA).

5) Quem é o responsavel pelo envio do médulo “Instrumentos
de Planejamento”?

A responsabilidade pelo envio dos instrumentos de planejamento é do chefe do Poder Executivo Muni-
cipal, que deve encaminha-los até o dia 31 de janeiro do exercicio a que se referir a LOA, acompanhados
dos textos integrais do PPA, LDO e LOA.

6) O modulo“Acompanhamento Mensal” abrange quais informacgoes?

Dados relativos a execucdo orcamentdria e financeira, alteracdes orcamentdrias, licitagdes, contratos,
notas fiscais e controle de frota.

7) Quem é o responsavel pelo envio do médulo “Acompanhamento
Mensal”?

O médulo “Acompanhamento Mensal” deve ser encaminhado em até 40 dias apds o encerramento de
cada més, pelos seguintes responsaveis:
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Prefeito Municipal;

Presidente da Camara Municipal;

Gestores de autarquias, fundacdes publicas e empresas estatais dependentes;
Gestor do RPPS; e

Gestores dos consorcios publicos geridos por Municipio do Estado de Minas Gerais.

8) Existe san¢do pela omissao ou atraso na remessa das informacgdes por
meio do SICOM?

A omissdo no envio dos documentos e informacodes de que trata a Instru¢cdo Normativa n. 10/2011, que
dispoe sobre a remessa, pelos municipios, dos instrumentos de planejamento e das informacgodes rela-
tivas a execucdo orcamentaria e financeira por meio do SICOM, ou 0 nao cumprimento dos prazos nela
estabelecidos sujeitara o responsavel as sangdes previstas na Lei Complementar Estadual n. 102/2008.

9) A Camara Municipal abriu um crédito suplementar por meio de reso-
lucao. Como enviar o acompanhamento mensal do SICOM, uma vez
que o leiaute abrange somente dados de lei e decreto?

Os créditos adicionais sdo autorizados por lei e abertos mediante decreto do Executivo. A resolucédo
da Camara ndo substitui o decreto, ressaltando-se que ndo cabe ao Legislativo expedi-lo, mas ao
Executivo, conforme o art. 42 da Lei n. 4.320/64. As alteracdes orcamentdrias, como por exemplo os
créditos adicionais, devem ser informadas somente pelo érgao Prefeitura Municipal, ainda que se
refiram ao Legislativo ou a 6rgdos da Administracdo Indireta, conforme definido nos arquivos “5.5 — Lei
de Alteracao Orcamentdria” e “5.6 — Alteragdes Orcamentarias’”.

10) Cadastrando os veiculos em janeiro, e nao havendo alteracao nos me-
ses seguintes, é necessario informar o registro “10 — Cadastro de Vei-
culos”novamente?

N&o, o cadastramento deve ser feito somente em janeiro para todos os veiculos e equipamentos. As
alteracdes no cadastro por aquisicado, terceirizagcdo, contratacdo ou cessdo de outro ente devem ser

informadas no registro“10 — Cadastro de Veiculos’, nos meses em que ocorrerem. 47



11) Como informar as pecas adquiridas por meio de empenhos realiza-
dos em exercicio anterior?

Caso a peca utilizada tenha sido adquirida a partir de empenho do exercicio anterior, mas que esteja
inscrito em Restos a Pagar, o SICOM ira localizar esse empenho no arquivo de Restos a Pagar. Caso o
empenho referente a essa peca ja tenha sido pago no exercicio anterior, ela ndo deve ser informada no
registro “11 — Detalhamento do Gasto de Combustivel, Lubrificante ou Manutencao por Veiculo”

12) Quando se deve informar o campo “origem do gasto” com a opg¢ao “1
- Estoque” ou “2 - Compra Direta” no registro “11 — Detalhamento do
Gasto de Combustivel, Lubrificante ou Manutencao por Veiculo”?

O campo origem do gasto “1 — Estoque” deve ser utilizado quando o combustivel, o lubrificante ou a
peca foi proveniente de estoque do 6rgdo ou entidade (quando o préprio 6rgao armazena esses produ-
tos). Nesse caso, ndo devem ser informados os dados do empenho.

J4 o campo origem do gasto “2 — Compra Direta (Posto/Comércio)” deve ser utilizado quando o com-
bustivel, o lubrificante ou a peca forem adquiridos e utilizados diretamente no veiculo (quando o 6rgéo
nao tem estoque desses produtos). Esse conceito ndo esta relacionado a auséncia de procedimento
licitatorio.

13) Epossivel,em caso de liquidacdo por engano de um empenho, anular
essa liquidacao em més subsequente?

Sim, o arquivo “5.23 — Detalhamento da Anulacdo da Liquidacdo da Despesa” tem essa finalidade
(anular uma liquidacdo que se mostrou indevida). Todavia, cabe lembrar a licio do mestre Heraldo
da Costa Reis na obra “Lei n. 4.320/64 comentada” (art. 63), no sentido de que a liquidacdo ndo pode
ser um ato meramente formal, devendo o responsavel pela liquidacao verificar se foi atendido ob-
jetivamente esse estagio do empenho. Ou seja, se o contratado cumpriu com a entrega efetiva do
material, servico ou obra mediante o pactuado e se tal obrigacao estd devidamente documentada com
comprovantes hébeis.
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14) No arquivo “5.25 — Pagamentos das Despesas” é possivel informar
duas ordens de pagamento para a mesma liquidacao?

Sim. O SICOM aceita dois ou mais pagamentos para uma mesma liquidacgao.

15) No arquivo “5.25 - Pagamentos das Despesas” devem ser informadas
as liquidacdes de restos a pagar processados, uma vez que elas ocor-
reram em exercicio anterior?

Conforme orientacdo do leiaute, os campos “10. nroLiquidacao” e “11. dtLiquidacao” s6 ndo serdo
informados para os pagamentos de despesas extraorcamentarias. Ainda que a liquidacdo do resto a
pagar tenha ocorrido em exercicio anterior, ela deve ser informada no registro “10 - Detalhamento
dos Pagamentos das Despesas’, porém, nao sera informada no arquivo “5.22 - Detalhamento
da Liquidacdo da Despesa”.

16) Em processos do tipo Registro de Precos é necessario preencher o
registro “13 — Informar previsao de recursos orcamentarios que asse-
gurem o pagamento das obrigacdes”?

Se a natureza do procedimento for“2 — Registro de Precos”, o registro“13 - Informar previsdo de recursos
que assegurem o pagamento das obrigacdes” torna-se opcional.

17) Em caso de licitacao do tipo “melhor técnica’, em que os valores dos
servicos a serem contratados sao ofertados pelo préprio edital, como
preencher o registro “10 - Detalhamento do Mapa de Precos” do ar-
quivo “5.11 — Julgamento da Licitacao’, tendo em vista que nao ha
valores ofertados pelos licitantes?

No campo “11. Valor unitario” do registro “10 — Detalhamento do Mapa de Precos” deve ser informado o
valor ofertado pelo edital.
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18)

Sim.

19)
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A remessa dos arquivos “5.29 - Divida Consolidada” e “5.31 — Dados
Complementares a LRF” deve ser mensal?

Em quais situacbes devem ser utilizados os tipos de
recursos detalhados no campo “10. tipoRecurso” do
registro “10 - Contas Bancarias” do arquivo “5.17 -
Contas Bancarias”?

Recursos Nao Vinculados: correspondem aos recursos que estdo disponiveis para
livre aplicacao;

Recursos Vinculados a Educacdo (exceto FUNDEB): correspondem aos recursos proprios,
derivados de receitas de impostos e transferéncias decorrentes de impostos, conforme art. 212
da CR/88, para aplicagdo do minimo de 25% na manutencédo e desenvolvimento do ensino dos
municipios;

RecursosVinculados ao FUNDEB: correspondem aos recursos recebidos do Fundo de Manutencdo
e Desenvolvimento da Educacéo Basica e de Valorizacao dos Profissionais da Educacéo;

Recursos Vinculados a Saude: correspondem aos recursos préprios, derivados de receitas de
impostos e transferéncias decorrentes de impostos, conforme inciso Ill do §2° do art.198 da
CR/88, para aplicacdo do minimo de 15% em acdes e servicos publicos de saude nos municipios;
Outros Recursos Vinculados: correspondem aos recursos vinculados, nao classificados nos itens

anteriores, como por exemplo: convénios, transferéncias de recursos do SUS - Fundo a Fundo,
transferéncias de recursos do FNDE etc.
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