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Apresentacao

“O que distingue os Tribunais de Contas do Poder Judiciario? Ndo

€ sua estrutura ou a forma de composicédo de seus membros [...], mas é a
sua capacidade de atuagdo preventiva. E, em uma época em que falamos
tanto de eficiéncia e eficacia, isso é tudo.”

Antonio Herman de Vasconcellos e Benjamin
Ministro do Superior Tribunal de Justica

Que fatores contribuem para a ocorréncia de erros e ilegalidades na gestao
publica? Quais deles podem ser evitados e de que forma? Levantar indagagdes desse
tipo e refletir sobre possiveis solugdes também é parte do trabalho de um Tribunal de
Contas, que tem a atuagao preventiva como um de seus pilares.

Nesse sentido, uma das frentes mais eficientes é composta pelas agdes
educativas, que conseguem se antecipar a ponto de eliminar irregularidades antes
mesmo de sua origem.

Cursos e materiais que permitam a capacitagdo de gestores e de suas equipes
acabam por trazer um duplo retorno a sociedade. Primeiro, de forma imediata, espera-
se a redugdo dos equivocos técnicos na execugdo orgamentaria ou na formulagédo de
um edital de licitagdo, por exemplo. Segundo, em um efeito indireto, mas ndo menos
importante, érgdos de controle e cidadaos ganham ainda mais legitimidade para cobrar
retidao e exceléncia de agentes politicos e servidores.

Com o objetivo de fortalecer seu carater pedagdgico, o Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo vai ao encontro do jurisdicionado. Em 2022, completamos 26
anos de Ciclo de Debates com Agentes Politicos e Dirigentes Municipais percorrendo
o Estado para instruir pessoalmente mais de 8.000 representantes dos 644 municipios
de nossa jurisdigdo. Também viajamos ao interior para uma série de cinco seminarios,
no segundo semestre, sobre a Nova Lei de Licitagbes, para cumprir nosso dever legal
de capacitar na area de contratagdes publicas.

Sob essa perspectiva, decidimos atualizar este e outros manuais editados pelo
TCESP a luz das alteragdes legislativas, da jurisprudéncia atualizada e das recentes
instrugées do Tribunal. Espero que gestores e ordenadores de despesas tenham a
oportunidade de acessar e dedicar o merecido tempo a este material, que sé assim
cumprira sua finalidade.

Sé&o Paulo, janeiro de 2023.

Dimas Ramalho
Presidente
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Orientacao as Secretarias Estaduais, Poderes Legislativo e Judiciario, Ministério
Publico, Defensoria Publica e Tribunal de Contas, e suas Unidades Gestoras

Este Manual de Orientagdo as Secretarias Estaduais, Poderes Legislativo
e Judiciario, Ministério Publico, Defensoria Publica e Tribunal de Contas,
tem o propdsito de apresentar, de forma sintetizada, a Instituigio TRIBUNAL
DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO, sua estrutura operacional e
as orientagdes basicas para prestagdo de contas das Unidades Gestoras e
Executoras do orgamento do Estado.

Composto por 18 topicos, trata, de forma objetiva, da estrutura e
organizagéo do Tribunal de Contas, norteando os procedimentos e obrigagdes
legais a serem cumpridas pelos jurisdicionados a esta Corte, abrangendo os
atos de governo e de gestao.

1. A Instituicao

1.1 O Tribunal de Contas na Legislagao

O Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo é 6rgao de controle externo
da Administragéo Publica. As suas atribuigdes figuram na Constituicdo Estadual
(arts. 31, 32 e 33), na Lei Complementar Estadual n® 709/1993 (Lei Organica)
e no proprio Regimento. Foi instituido por Revisdo Constitucional Decenal, de
1921, e regulamentado pelo Decreto 3.708-A, de 06 de maio de 1924, dia em
que aconteceu a sessao inaugural.

O regime de 1930 pds fim a todos os Tribunais de Contas do Brasil, sendo
o de Sao Paulo extinto em 12 de dezembro de 1930, pelo Decreto 4.793. Aqui
se encerra a primeira fase da Corte Paulista de Contas, cujas atribuigdes
passam a ser desenvolvidas por 6rgdo do Poder Executivo: a Secretaria
Estadual da Fazenda.

Esta Casa é reinstituida em 7 de janeiro de 1947, pelo Decreto-Lei 16.690.
Tem inicio a segunda fase, quando o Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo torna-se instituto constitucional na Carta Paulista de 1947.

E, aqui, ndo é demais citar fundamental trecho de Rui Barbosa:

[...] Tribunal de Contas, corpo de magistratura intermediaria a
administracéo e a legislatura, que, colocado em posicao autbnoma,
com atribuicbes de revisdo e julgamento, cercado de garantias —
contra quaisquer ameagas, possa exercer as suas fungdes vitais no
organismo constitucional, sem risco de converter-se em instituicdo
de ornato aparatoso e inutil.

1.2 Jurisdigao

O Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo — TCESP fiscaliza todos
os 6rgéaos do Governo Estadual e dos 644 municipios no territério Estadual,
exceto a Capital, que é fiscalizada pelo Tribunal de Contas do Municipio (TCM).

1 In: Exposicéo de Motivos do Decreto 966-A, de 7 de novembro de 1890.
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Ao todo, sdo mais de 3.400 6rgaos.

Em termo de recursos financeiros, sdo fiscalizados aproximadamente
R$ 305 bilhdes por ano, referentes ao Orgamento do Estado de Sao Paulo
de 20212, que é o maior dos Estados da Federagdo no controle externo de
o6rgaos estaduais e municipais. Além disso, somando-se os orgamentos dos
644 municipios paulistas (ja excluida a capital), temos mais R$159 bilnGes em
recursos fiscalizados?®, envolvendo o montante na ordem de 464 bilhdes de
reais fiscalizados por ano.

O Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo tem jurisdigdo proépria
e privativa sobre as pessoas e matérias sujeitas a sua competéncia, a qual
abrange todos os que utilizem, arrecadem, guardem, gerenciem ou administrem
dinheiros, bens e valores publicos*.

1.3 Localizagao fisica

O Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo possui sede proépria,
localizada na Avenida Rangel Pestana, 315 — Centro — Sao Paulo.

Além da sede na capital paulista, a partir da década de 80 se desconcentrou
em 20 unidades regionais: Aragatuba, Bauru, Campinas, Marilia, Presidente
Prudente, Ribeirdo Preto, Sdo José dos Campos, Sdo José do Rio Preto,
Sorocaba, Araras, Fernanddpolis, Registro, Araraquara, Guaratingueta,
Andradina, ltapeva, ltuverava, Adamantina, Mogi Guagu e Santos.

Essas unidades regionais descentralizadas permitem maior facilidade
de acesso a Corte de Contas aos jurisdicionados, auxiliam na sua missao
pedagogica, além de reduzir o tempo de deslocamento dos servidores da
fiscalizagao.

1.4 A Pagina Eletronica (www.tcesp.tc.br e www.tce.sp.gov.br)

Em referido sitio eletrénico, o Tribunal de Contas disponibiliza todas
as informagdes necessarias aos jurisdicionados e a populagdo paulista,
fornecendo acesso aos processos eletronicos, informagdes institucionais,
legislacao, jurisprudéncia, manuais e cartilhas técnicas, canal de comunicagéo
direta com o Tribunal de Contas e ampla transparéncia das atividades que
desenvolve:

+ INSTITUCIONAL - informes sobre Competéncia; Composicao;
Enderecos; Gestao Estratégica, Histérico; Organograma e Publicagdes.

2 Valor arrecadado. Fonte: Secretaria da Fazenda do Estado de S&o Paulo. https://
www. fazenda.sp.gov.br/Sigeol ei131/Paginas/FlexConsReceita.aspx

3 Fonte: Portal da Transparéncia Municipal do TCESP https://transparencia.tce.
sp.gov.br/ conjunto-de-dados

4 Art. 70, paragrafo Unico da Constituigao.
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*  SERVICOS -informes ao Jurisdicionado; ao Cidadao; aos Servidores;
e sobre os Sistemas.

+ LEGISLAGAO E JURISPRUDENCIA — Lei Organica e Regimento
Interno; Resolugdes; Instrugdes; Comunicados; Atos, Ordens de
Servigo, Legislacbes Federal e Estadual; Pesquisas de Processos e
Jurisprudéncias; Sumulas, Deliberagdes; Exames Prévios de Editais;
Boletim de Jurisprudéncia e Comissao de Jurisprudéncia.

« ESCOLA DE CONTAS — Quem Somos; Cursos e Eventos, Noticias;
AVA/EAD (pesquisa de interesse por cursos e produgdo académica);
Biblioteca; Legislagdo da EPCP; Fale com a EPCP; Conteudo para
Servidores; Painel do Participante presencial e PodContas.

+  TRANSPARENCIA — MUNICIPIOS: Visor; Mapa das Camaras;
Painel de Obras; Painel de Residuos Sélidos; Painel da Saude-Hospitais;
Observatério Fiscal; Olho na Escola; Portal da Transparéncia Municipal;
Contas Municipais (Parecer) e Consolidadas dos Municipios. ESTADO:
Contas Anuais. TCESP: Controladoria; Portal da Transparéncia do
TCESP; Gestao de Pessoas; Contas Publicas; Contratagoes e Relatorios.

* FALE CONOSCO - Ouvidoria; Sistema de Chamados para Verificar
Protocolos, Suporte Técnico aos Sistemas, Tirar Duvidas, Reclamar,
Sugerir, Elogiar, Comunicar Possiveis Irregularidades, SIC (Servigo de
Informagéo ao Cidad&o), Ouvidoria das Mulheres e Concursos; e Imprensa
(Coordenadoria de Comunicagéo Social e Atendimento a Imprensa).

1.5 A missao pedagogica

De acordo com a mensagem da Mesa Diretora do TCESP na apresentagao
do Planejamento Estratégico 2022-2026, tendo como pressuposto que o uso
adequado dos recursos publicos é interesse de todos, uma das principais
inovacgdes do TCESP em 2022 esta relacionada a finalidade de suas atividades.
O foco do controle externo passa a estar no carater pedagogico e na exigéncia
de resultados, indo além das formalidades.

Assim, o Tribunal resolveu ampliar a sua missao institucional, que passa
a ser “Fiscalizar e orientar, por meio da atuagdo preventiva e corretiva e da
avaliagao de atos e resultados, para que os recursos publicos sejam utilizados
de maneira adequada e transparente, em beneficio da sociedade”.

Diante disso, busca esta Casa alinhar-se com sua fungdo pedagdgica,
que, muito embora n&o lhe esteja constitucionalmente determinada, € sempre
intuito dos que buscam, sinceramente, aperfeicoar a maquina governamental,
melhorando a oferta dos servigos a populagao.

Para essa salutar missdo pedagogica, o TCESP promove, todo ano,
dezenas de encontros com agentes politicos e servidores do Estado dos 644
municipios jurisdicionados, além de produzir manuais, cartilhas e comunicados
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ao publico jurisdicionado.

Tal qual o que ora se I, os Manuais orientam, de forma clara e objetiva,
os que militam na arrecadacao e uso do dinheiro publico.

As cartilhas sao periodicamente revistas e ampliadas a luz de mudancgas
no regramento legal e nos entendimentos jurisprudenciais, notadamente os
daqui desta Corte e dos Tribunais Superiores da Nagao.

Entédo, nunca séo imutaveis, dogmaticas, doutrinarias as posicbes ditas
nos manuais e cartilhas.

Em nossa pagina eletrénica podem ser obtidos varios manuais e cartilhas:
Publicagbes | Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo (tce.sp.gov.br):
https://www.tce.sp.gov.br/publicacoes.

+ Guia Técnico de Transparéncia Municipal

* Aplicagao no Ensino

» Compéndio de Consultas, Deliberagdes, Sumulas e Julgados

+ Contas Anuais do Governador

+ Contratos de Parcerias Publico-Privadas

* Financiamento das Agdes e Servigos Publicos de Saude

* Guia de Orientagdo aos Membros do Conselho do FUNDEB

* Guia de Orientagdo aos Membros do Conselho Municipal de Saude
« indice de Efetividade da Gestdo Municipal (IEGM)

+ [IEG-E indice de Efetividade da Gest&o Estadual

+ indice de Efetividade da Gestdo Previdenciaria Municipal (IEG- PREV)
* A Lei de Responsabilidade Fiscal

* Previdéncia

* Remuneracéo dos Agentes Politicos

» Gestao Financeira de Prefeituras e Camaras Municipais com as regras
do ultimo ano de mandato e da legislacéo eleitoral

+ Controle Interno

* Orientagao as Secretarias Estaduais e Unidades Gestoras

* O Tribunal e a Administragao Indireta do Estado

» O Tribunal e as Entidades Municipais da Administragdo Indireta

» Repasses Publicos ao Terceiro Setor

* Licitagbes e Contratos

» Agéncias Reguladoras

2. A Estrutura Operacional do Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo

2.1 Composigao

Segundo o art. 1° do Regimento Interno, o Tribunal de Contas do Estado
de Sao Paulo compreende:

I. Orgdos Deliberativos:

a) Tribunal Pleno;
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b) Primeira Camara e Segunda Camara;
c) Julgador Singular.

Il. Orgdos de Administragdo Superior:
a) Presidéncia;

b) Vice-Presidéncia;

c) Corregedoria.

lil. Orgdo Especial:

a) Corpo de Auditores do Tribunal de Contas.
IV. Orgéos de Diregdo, Supervisdo e controle:
a) Secretaria-Diretoria Geral,

b) Departamento Geral de Administracéo;

c) Departamento de Tecnologia da Informagéo.

V. Orgao Auxiliar:
- Gabinete Técnico da Presidéncia.

Demais disso, junto ao Tribunal funcionam o Ministério Publico de Contas
e a Procuradoria da Fazenda do Estado, na forma estabelecida no Regimento
Interno.

As sessdes do Tribunal de Contas sado publicas, exceto as destinadas
a assuntos administrativos internos ou quando a preservagcao de direitos
individuais e o interesse publico assim o exigirem.

Os Conselheiros do TCESP podem decidir isoladamente, quando atuam
como Julgadores Singulares, e também de forma colegiada, através de
Camaras, quando se reunem trés Conselheiros, ou através do Tribunal Pleno,
que é a reuniao de todos os sete conselheiros.

As decisbes mais simples podem ser decididas pelo Julgador Singular, e
na medida em que ganham complexidade e importancia, a responsabilidade
pela decisdo se eleva para as Camaras e para o Tribunal Pleno.

O Julgador Singular, por exemplo, tem competéncia para julgar as
prestacoes de contas de adiantamentos destinados a verba de representacéo
de origem estadual e para apreciar, para fins de registro, a legalidade dos atos
de admissao de pessoal e de concessdo de aposentadorias e pensdes no
ambito do Estado.

Algumas matérias, entretanto, exigem apreciagdo das Camaras
julgadoras, como a emissao de parecer prévio sobre a prestacdo de contas
anual dos Prefeitos municipais, e o julgamento das contas anuais prestadas
pelas Camaras municipais.

Também é de sua competéncia a apreciagdo de recursos impetrados
contra decisdes dos julgadores singulares.

O TCESP conta com duas Camaras, cabendo a um de seus integrantes,
o Presidente, a diregao dos trabalhos.

Ha, por fim, julgamentos que sé podem ser proferidos por todos os
Conselheiros, reunidos no Tribunal Pleno, que corresponde a mais alta
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instancia decisoéria do TCESP. Além de apreciar recursos sobre suas proprias
decisbes e das Camaras, somente ao Pleno compete, por exemplo, emitir
parecer prévio sobre as contas anuais do Governador do Estado.

Cada processo possui um relator, designado aleatéria e equitativamente,
com excegdo do Presidente da Casa, que fica incumbido da direcdo e
representacdo do Tribunal de Contas junto a outras instituicbes. O Presidente,
embora conduza as sessdes de julgamento do Pleno, somente participa das
votagdes nos casos de empate.

Os processos conduzidos pelos érgaos julgadores do TCESP observam
rigorosamente o principio da ampla defesa, concedendo aos interessados
a possibilidade de esclarecer e justificar as irregularidades apontadas pelas
equipes de fiscalizagao, ou ainda, de comprovarem que nao contribuiram para
sua ocorréncia. Caso contrario, os responsaveis sujeitam-se a uma série de
penalidades, dependendo da gravidade dos fatos apurados e da condigédo
dos agentes envolvidos, em conformidade com a Lei Organica do Tribunal de
Contas.

E importante enfatizar que os pareceres do TCESP sdo estritamente
técnicos, atendo-se exclusivamente a observancia do cumprimento da lei pela
Administragcao Publica e, no caso das fiscalizagdes operacionais, da satisfagédo
de padrées amplamente reconhecidos por especialistas da area em questéao,
quando inexistirem regulamentacdes que os definam expressamente.

O julgamento de natureza politica é tarefa das Camaras Municipais
e da Assembleia Legislativa do Estado, cujos integrantes, na condigéo de
representantes do povo, reinem a legitimidade necessaria para julgamentos
dessa natureza.

2.2 Auditores de Contas

Algumas matérias, porém, ndo sédo apreciadas pelos Conselheiros, mas
pelos Auditores de Contas do TCESP, cargo provido por concurso publico.

As matérias de competéncia dos Auditores de Contas estao contempladas
no art. 57 do Regimento Interno, compreendendo o julgamento dos repasses
e prestagdes de contas de recursos estaduais e municipais ao terceiro setor,
bem como contratos com valor abaixo de 70.000 UFESPs, julgar contas de
autarquias e fundagdes municipais, apreciar para fins de registro os atos de
pessoal da administragao direta e indireta do Estado e Municipios, entre outras.

Além disso, compete aos Auditores substituir os Conselheiros nas suas
auséncias e impedimentos por motivo de licenga, férias ou outro afastamento
legal, garantido o funcionamento regular das Camaras e do Tribunal Pleno. O
numero de Auditores é igual ao de Conselheiros: sete.

2.3 Ministério Publico de Contas
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O Ministério Publico de Contas (MPC) exerce suas fungdes tipicas, no
ambito especifico de jurisdicdo do TCESP, ou seja, a defesa da ordem juridica,
do regime democratico e dos interesses sociais.

Para tanto, o MPC analisa processos que tramitam pelo TCESP, antes de
proferida a decisao, requerendo, quando o caso o exigir, as medidas de interesse
da justica, da administracdo e do Patriménio Publico, de sorte a garantir a
observancia dos principios constitucionais de legalidade, impessoalidade,
moralidade, interesse publico e eficiéncia, entre outros.

O MPC é composto por nove Procuradores, um dos quais exerce a fungao
de Procurador-Geral, responsavel pela administracdo das suas atividades
funcionais.

2.4 Fiscalizagao

O TCESP conta com um qualificado corpo de Agentes e Auxiliares da
Fiscalizagao, selecionados por meio de um dos mais disputados concursos
publicos do Estado de S&do Paulo, cuja selegdo exige conhecimentos
aprofundados sobre Gestdo Publica, Administragdo, Contabilidade, Direito,
Economia, Engenharia Civil e Gestéo de Politicas Publicas.

S&o os Agentes e Auxiliares que formam o corpo técnico ou instrutivo,
responsavel pelas inspecdes nos orgdos e por instruir os relatérios de
fiscalizagdo, posteriormente submetidos a apreciagdo dos Conselheiros e
Auditores, e, quando necessario, andlise legal e técnica dos Procuradores do
Ministério Publico de Contas, Procuradores da Procuradoria da Fazenda do
Estado.

Este corpo técnico € dividido em Diretorias de Fiscalizagdo e Unidades
Regionais, subordinadas a Secretaria Diretoria Geral — SDG. Junto a SDG
também se encontram as Assessorias Técnicas, que possuem especialistas em
Direito, Engenharia e Economia, que opinam sobre questées mais complexas
de suas respectivas areas, quando necessario.

2.5 Tramite Processual

Os processos no Tribunal de Contas, que nao tratam da analise de contas
anuais, sdo autuados no sistema eletronico da Corte (e-TCESP) de duas
formas:

a. Pelos proprios jurisdicionados, quando estes possuirem acesso ao
e-TCESP com perfil de protocolo;

b. Pelos servidores da Corte, no caso dos jurisdicionados que nao
possuirem o referido acesso.

A autuagdo e a respectiva juntada dos documentos previstos nas

Instrugdes do Tribunal (caso da letra “a”) ou a remessa de tais documentos ao
Tribunal (caso da letra “b”) se dara em cumprimento de dever legal ou instituido
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pelas Instrugcdes vigentes, ou ainda por requisigcdo da Fiscalizagéo que o fara
toda vez que o ato praticado indicar essa necessidade, a qual sera apurada
por meio de:

a. Rotinas internas de analise de dados fornecidos pelos préprios
jurisdicionados, tais quais os que sdo inseridos nos sistemas da Casa ou
no SIAFEM;

b. Fontes externas: denuncias, representagdes, expedientes diversos
(MP e outros), reclamagdes recebidas pela Ouvidoria e noticias
jornalisticas e de midias sociais diversas.

Autuados os processos, a Fiscalizagéo, a luz dos dispositivos legais, dos
principios da Administragc&o Publica, das doutrinas ou jurisprudéncias aplicaveis
e das boas praticas de gestao, realizardo a fiscalizagdo propriamente dita,
inclusive com visitas ao local da pratica do ato ou da realizagéo de seu objeto,
quando julgarem conveniente, e produzirdo o devido relatério de instru¢ao para
a apreciacgéao e julgamento do Tribunal.

O Relatério de Instrugéo da Fiscalizagdo, via de regra, devera propor a
regularidade ou irregularidade, com ou sem recomendacgéo, ou o conhecimento
da matéria analisada.

Sempre que apontada irregularidade, dar-se-a ao jurisdicionado o devido
prazo para o exercicio do contraditorio e da ampla defesa.

Exercido o contraditério e a ampla defesa, ouvidos os o¢rgédos de
assessoria da Casa, se necessario, o MPC e a PFE, os 6rgaos decisores da
Corte, em agdo monocratica das Camaras ou colegiada do Tribunal Pleno,
decidirdao sobre a matéria, definindo inclusive a responsabilidade patrimonial
dos gestores, ordenadores de despesa e demais responsaveis por bens e
valores publicos.

Realizado o julgamento, publicada e comunicada a Sentenga aos
interessados, as partes que se sentirem prejudicadas poderdo interpor os
recursos que entenderem necessarios, observadas as regras da Lei Organica
e do Regimento Interno.

3. Prestacao de contas do Governo do Estado

Para acompanhar o desenvolvimento das contas do Governador, a
Secretaria da Fazenda e Planejamento e a Procuradoria Geral do Estado
deverédo encaminhar, dentro dos prazos previstos, a documentac&o exigida
nas Instrucdes vigentes.

Da mesma forma, objetivando o acompanhamento da gestdo do Governo
do Estado, das receitas e despesas vinculadas ao ensino e a saude o Poder
Executivo, devera ser encaminhada a documentagéo exigida nas Instrugdes
vigentes, nos prazos estipulados.

3.1 Documentos a serem mantidos a disposi¢ao do
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Tribunal

Todos os érgédos e entidades do Estado sujeitas a fiscalizagdo do Tribunal
de Contas manterdo a disposigdo do Controle Externo toda a documentagao
exigida pelas Instrugdes vigentes.

4. Prestacdo Anual de Contas das Unidades
Gestoras dos Orgdos do Poder Executivo,
Legislativo e Judiciario, Ministério Publico,
Defensoria Publica e Tribunal de Contas

4.1 Das Unidades Gestoras do Poder Executivo, Ministério
Publico e Defensoria Publica

APrestagédo Anual de Contas das Unidades Gestoras Executoras do Poder
Executivo, Ministério Publico e Defensoria Publica devera ser encaminhada por
meio do SisCOE - Sistema de Contas Estaduais, cadastrando as informagdes
a partir do dia 1° de agosto do exercicio em curso até o dia 31 de janeiro
do exercicio seguinte. Para tanto, as UGEs devem possuir login e senha de
acesso, que sera concedida pelo Gestor do Orgéo.

Além de enviarem a prestagdo de contas anuais na forma estabelecida
nas Instrugdes vigentes, os 6rgdos devem se atentar ao envio de informagdes
ao Audesp Fase lll (Atos de pessoal) e Fase IV (Licitagbes e contratos),
ferramenta ALICE - Andlise de Licitagdes, Editais, além de enviar a
relagdo, via SisCAAWeb, de servidores que tiveram atos de aposentadoria,
complementagdo de aposentadoria/pensdo, admitidos por concurso publico/
processo seletivo (por prazo indeterminado), pensdo mensal e reforma/
transferéncia para a reserva no SisCAAWeb ou na Audesp — Atos de Pessoal.

4.2 Das Unidades Gestoras do Poder Legislativo, do
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo e do Poder
Judiciario

As Unidades Gestoras do Poder Legislativo, do Tribunal de Contas e do
Poder Judiciario devem encaminhar a prestagéo de contas do exercicio findo até o
dia 31 de janeiro do exercicio seguinte, na conformidade das Instru¢bes vigentes,
diretamente nos autos do processo eletrénico autuado para essa finalidade.

Além de enviarem a prestagédo de contas anuais na forma estabelecida,
os orgéos devem se atentar ao envio de informagdes ao Audesp Fase Il (Atos
de pessoal) e Fase IV (Licitagbes e contratos), ferramenta ALICE — Analise de
Licitagbes, Editais, além de enviar arelagao, via SisCAAWeb, de servidores que
tiveram atos de aposentadoria, complementagdo de aposentadoria/penséo,
admitidos por concurso publico/processo seletivo (por prazo indeterminado),
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pensao mensal e reforma/transferéncia para a reserva no SisCAAWeb ou na
Audesp — Atos de Pessoal.

4.3 Consequéncias do ndo encaminhamento dos
documentos solicitados pelos Agentes do TCESP

Consoante determina o art. 25, § 1° da Lei Complementar Estadual n°
709/1993 “Nenhum processo, documento ou informagéo podera ser subtraido
as inspec¢des do Tribunal de Contas, a qualquer pretexto, sob pena de
responsabilidade”.

Outrossim, determina o diploma legal citado em seu art. 104, caput e
inciso V in verbis:

“O Tribunal de Contas podera aplicar multa de até 2.000 (duas mil)
vezes o valor da Unidade Fiscal do Estado de Sdo Paulo (UFESP)
ou outro valor unitario que venha a substitui-la, aos responsaveis
por:

[-]
V — sonegacdo de processo, documento ou informagdo, em
inspecdes ou auditorias realizadas pelo Tribunal de Contas.”

5. Adiantamentos

5.1 Previsao legal

* Lei Federal n°® 4.320/1964: arts. 68 e 69.

* Lei Estadual n® 10.320/1968: arts. 6, 38 a 45.

* Lei Complementar n°® 709/1993: arts. 42 a 50.

* Lei Federal n° 8.666/1993 e alteracdes: paragrafo unico do art. 60.

* Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, § 2° do art. 95.

* Decreto Estadual n° 45.085 de 31/07/2000 (sistema eletrdnico de
contratagbes).

* Decreto Estadual n°® 46.543 de 14/02/2002 (cartdo de pagamento das
despesas).

* Decreto Estadual n° 63.316 de 26/03/2018 (pesquisa de pregos).

* Decreto Estadual n° 45.695 de 05/03/2001 (BEC).

* Decreto Estadual n°® 53.980 de 29/01/2009 (Regulamenta o regime de
adiantamentos).

* Resolugdo SGP n° 10, de 02/04/2013 (dispbe sobre as politicas, normas,
diretrizes e procedimentos para regulamentar a emisséo e utilizagdo
de passagens aéreas no ambito da Administragdo Direta, Autarquica e
Fundacional do Estado de S&o Paulo.).

5.2 Autuacgao de processos nas unidades
Todos os processos de prestagdo de contas de adiantamentos serdo
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autuados nos 6rgaos de origem e conterdo a documentagao preceituada pelas
Instrugdes vigentes.

5.3 Documentagao a ser enviada ao TCESP

Em cumprimento as Instrugdes vigentes, os processos de prestagao de
contas relativos as despesas com representacdo e operagdes policiais de
carater reservado, serdo encaminhados a este Tribunal pelo Sistema e-TCESP
na conformidade das Instrugdes vigentes.

5.4 Disponibilizagao durante a fiscalizagao in loco

Os processos de prestagdo de contas serdo autuados nos orgaos de
origem e conterao a documentagédo preceituada pelas Instru¢des vigentes.

As unidades gestoras deverdo conservar em suas respectivas unidades,
a disposigao deste Tribunal, os processos versando sobre prestagdo de contas
de adiantamentos.

5.5 Outras disposicoes

Somente serdo admitidos comprovantes das despesas realizadas dentro
dos prazos de aplicagéo estabelecidos em lei e que primem pela modicidade,
em obediéncia aos principios constitucionais da economicidade e legitimidade.

Enquanto ndo aplicado, o numerario permanecera depositado em
instituicdo bancaria oficial, em conta especifica.

Todas as despesas deverdo enquadrar-se nas categorias econémicas
proprias, de acordo com a classificagao orgamentaria nacional.

Os comprovantes deverao discriminar as despesas efetuadas, constando
nos autos, obrigatoriamente, a prova de que as mesmas foram autorizadas por
quem de direito.

Nao serdo aceitos documentos com alteragdes, rasuras, emendas ou
entrelinhas que prejudiquem a sua clareza ou legitimidade.

Nos casos de viagens ao exterior, as prestagdes de contas serdo feitas
com as passagens utilizadas e/ou documentos de embarque, acompanhadas
dos comprovantes originais das despesas, aceitando-se, entretanto, em virtude
de legislagéo especifica de cada pais, declaragédo de sua realizagao.

Aprestagao de contas relativa a operagdes policiais de carater reservado e
protecao as testemunhas far-se-a semestralmente, em um s6 processo, o qual
devera conter, além dos elementos previstos neste manual, os comprovantes
originais das despesas devidamente autorizadas, ou apenas a declaragéo de
seus valores, quando, a juizo do Secretario de Estado, forem consideradas de
carater reservado.

Os processos originais de prestagdo de contas de adiantamento, apds
julgamento e publicagdo das competentes quitagbes, deverao permanecer nos
6rgaos de origem, pelo prazo de cinco anos.
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Ressalte-se a necessidade do cumprimento do Decreto n® 63.316/2018,
que dispde sobre a pesquisa de pregos para compras estaduais.

6. Contratos e atos juridicos analogos

6.1 Previsao legal

* Constituigdo Federal arts. 22, inciso XXVII; art. 37, inciso XXl e art. 173,
paragrafo 1°, inciso IIl.

* Constituicdo Estadual: art. 117.

* Lei Federal n° 8.666/1993 e suas alteragdes.

* Lei Federal n° 10.520 de 17/07/2002.

* Lei Federal n° 14.133 de 1° de abril de 2021.

* Lei Federal n° 12.462 de 04/08/2011 (RDC).

» Sumulas TCESP - disponiveis no enderego eletrénico: https://www.tce.
sp.gov.br/boletim-de-jurisprudencia/sumulas

6.2 Informacgao via Sistema Audesp

Em atendimento as Instrugbes vigentes, os 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica estadual deverdo informar, via Sistema Audesp, os
dados relativos a todos os contratos e atos juridicos analogos que celebrarem,
inclusive os relativos a concessdo e/ou permissdo de servigos publicos e
parcerias publico-privadas.

A prestacao das informagbes pertinentes aos editais devera ser realizada
de acordo com instrugdes contidas no manual referente a ferramenta ALICE
(Analise de Licitagdes Editais), disponivel no icone “Documentacéo”, da
pagina do Sistema Audesp. Quando necessarias, orientagdes adicionais serdo
emitidas por meio de Comunicados, publicados no Diario Oficial do Estado,
para fins de instrugéo aos jurisdicionados sobre a remessa de informagdes na
ferramenta.

A prestacao das informagdes sobre licitagdes realizadas, contratos e atos
juridicos celebrados se dara no Sistema AUDESP-Fase |V, de acordo com o
valor de remessa vigente e em face de Comunicados especificos publicados
em Diario Oficial do Estado, disponiveis na pagina eletrénica do Tribunal de
Contas, a qual incluira dados sobre licitagdes realizadas, liquidagdo da despesa
e execugao contratual, entre outros.

Os processos versando sobre os contratos ou atos selecionados nos
termos destas instrugdes serdo autuados no Sistema e-TCESP e tramitarao,
exclusivamente, por meio eletrénico.

6.3 Informacao via Sistema de Processo Eletronico

A documentagdo dos contratos ou atos analogos selecionados nos
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termos das instrugbes vigentes, sera autuada no Sistema e-TCESP, pela
origem, em cumprimento a requisi¢cdo expedida pela Fiscalizagao e tramitarao,
exclusivamente, por meio eletrénico.

Os documentos relativos a termos aditivos, modificativos ou
complementares, distratos ou rescisdes, decorrentes dos ajustes selecionados
para analise, deverdo ser encaminhados, por iniciativa do (a) contratante para
fins de cadastramento em processo eletrénico.

Para os processos de acompanhamento da execugdo contratual,
autuados pela Fiscalizagao, serdo inseridos pela origem diretamente nos autos
os documentos requisitados em cada etapa do acompanhamento.

6.4 Prazo de encaminhamento

Os contratos ou atos analogos selecionados deveréo ser encaminhados,
no prazo de cinco dias Uteis do recebimento das requisi¢cdes da Fiscalizagao.
Os documentos relativos a termos aditivos, modificativos ou complementares,
distratos ou rescisdes, decorrentes dos ajustes selecionados para analise,
deverdo ser encaminhados no prazo de cinco dias Uteis de sua assinatura.

6.5 Forma de encaminhamento

A documentagdo dos contratos ou atos analogos selecionados e de
seus respectivos termos aditivos devera ser encaminhada para fins de
cadastramento em processo eletronico exclusivamente em midia digital ou
ser inserida diretamente via web, observando-se a formatagdo prevista nas
disposigdes atinentes ao e-TCESP, divulgadas em Comunicado especifico na
pagina eletrénica do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo.

Os contratos ou atos juridicos analogos deverao, conforme o caso, vir
acompanhados dos documentos exigidos pelas Instrugdes vigentes:

Para a modalidade licitatéria do Pregao, também devera ser encaminhada
a ata ou relatério circunstanciado da apresentagado de lances e negociagao
direta com o proponente, na hipotese de sua ocorréncia, conforme os
incisos VIII, IX e XVII — do art. 4° da Lei Federal n° 10.520/2002, bem como
o comprovante do cumprimento de disposi¢des e formalidades previstas nos
regulamentos estaduais sobre a matéria.

Para as contratagbes efetuadas pelo sistema de registro de pregos,
tratadas no art. 15, Il, da Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993 e
no art. 11, da Lei Federal n° 10.520, de 17 de julho de 2002, deverdo ser
encaminhados os seguintes documentos:

| - em se tratando da primeira aquisicdo a ser encaminhada, ata
de registro de pregos e toda a documentagao aplicavel, relativa a
licitagao;

Il - em se tratando de encaminhamento de outra aquisicdo da mesma
ata de registro de pregos, a prova da contratagdo especificada
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no caput, justificativas, prova da autorizagdo prévia da autoridade
competente, publicagdo, nota(s) de empenho, quando aplicavel(is),
vinculada(s) a despesa.

Conforme as Instrugbes vigentes, os documentos relativos a termos
aditivos, modificativos ou complementares, distratos ou rescisdes, decorrentes
dos ajustes selecionados para analise, serdao encaminhados exclusivamente
em midia digital ou inseridos diretamente via web com autuagao especifica em
processo dependente aos autos que tratam do Contrato inicial, para processos
em tramitagao eletronica neste Tribunal, observando-se a formatagéo prevista
nas disposigbes atinentes ao e-TCESP.

Toda documentagdo requisitada, pela Fiscalizagdo ou demais areas
do Tribunal de Contas, para efeito de complementagdo do exame e para
seu convencimento, devera ser providenciada incontinenti, sob pena de
responsabilidade da autoridade ou do servidor que assim deixar de proceder.

6.6 Comunicagao do término das obras e/ou servigos

Os o¢rgaos e entidades deverdao comunicar o término das obras e/ou
servigos decorrentes dos contratos ou atos juridicos analogos em exame neste
Tribunal, nos termos do art. 73 da Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de
1993, por meio dos documentos exigidos pelas Instrugdes vigentes.

Os termos de recebimento definitivo serdo encaminhados pelos
jurisdicionados no prazo maximo de dez dias Uteis da sua emissao,
acompanhados dos documentos elencados nas Instrugdes vigentes, e juntados
diretamente ao processo relativo ao acompanhamento da execugao contratual;
caso o respectivo contrato ndo seja objeto de acompanhamento da execugao
contratual, os documentos serdo juntados ao processo principal de analise do
contrato, sempre observando as disposigées do Comunicado especifico do
e-TCESP, se tratar de processo eletronico.

6.7 Acompanhamento de Execu¢ao Contratual

Os processos versando sobre os contratos ou atos juridicos analogos
selecionados nos termos das Instrugbes vigentes terdo sua execugao
acompanhada periodicamente pela fiscalizagdo desta Corte, em processo
proprio, autuado por agdo do préprio Tribunal, por dependéncia do principal,
que tramitara exclusivamente por meio eletrénico.

Para tanto, os 6rgdos e entidades deverdo atender as requisigbes
da Fiscalizagdo, encaminhando diretamente no processo autuado para o
Acompanhamento da Execugdo Contratual os documentos referentes a
execucado do objeto contratado, como por exemplo: Notas de Empenho,
Relatérios de Medigdes, Atestados de Recebimento, Notas Fiscais, Ordens de
Pagamento, Recibos, entre outros, que demonstrem o cumprimento do objeto,
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0 andamento da obra ou do servigo contratado.

6.8 Sanc¢oes aos licitantes

Deverdo ser comunicadas a este Tribunal, de imediato, as sangbes
decorrentes de licitagbes e contratos que tenham sido aplicadas a pessoas
fisicas e juridicas, bem como eventuais reabilitagdes.

As comunicagdes serao feitas no Sistema Apenados, disponivel na pagina
eletrénica do Tribunal, disciplinado em manual préprio do sistema.

6.9 Exame prévio de edital

O Tribunal de Contas podera, consoante estabelece o art. 220 de seu
Regimento Interno, solicitar para os fins previstos nos paragrafos 1° e 2° do art.
113 da Lei Federal n° 8.666/93 e suas alteragdes, copia completa de editais de
licitagao, elaborados pelos 6rgaos sujeitos a sua jurisdi¢cdo, que remeterdo, em
até 48 (quarenta e oito) horas, as pecas da licitagdo que Ihe forem solicitadas.

O Tribunal de Contas podera convocar o responsavel pela licitagdo para
comparecer em Sessdo para prestar esclarecimentos necessarios a respeito
do edital.

7. Concessoes/Permissoées de Servigo Publico

7.1 Previsao legal

* Constituigdo Federal: art. 175.

* Constituigdo Estadual: arts. 119 e 120.

* Lei Federal n° 8.987/1995, e alteragdes.

* Lein®9.074/95 de 07/07/1995, e alteragdes.

* Lei Estadual n°® 7.835/1992, e alteragdes.

* Lei Federal n° 8.666/1993, e alteragdes.

* Lei Federal n° 14.133 de 1° de abril de 2021.
* Lei Complementar n°® 914/2002, e alteragdes.

7.2 Documentagao a ser enviada ao TCESP

Os orgéos e entidades da Administragdo Publica estadual e municipal
mencionados no art. 1° das Instru¢des vigentes deverdo informar, os dados
relativos aos editais de licitagbes, bem como os contratos e atos juridicos
analogos que celebrarem, inclusive os relativos a concessdo e/ou permissao
de servigos publicos e parcerias publico-privadas.

Para fins de fiscalizagdo e acompanhamento das atividades desenvolvidas
pelas concessionarias e permissionarias de servigos publicos, relativamente
aos contratos em exame neste Tribunal de Contas, devera a outorgante da
concessao encaminhar, até o dia 30 de junho do exercicio subsequente, copia
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dos documentos definidos no art. 106 das Instrugdes 1/2020, retratando o
periodo anual encerrado.

Os documentos relativos a processos com tramitagao eletrénica, serdo
juntados diretamente via web ao processo especifico de acompanhamento da
concessao, autuado anualmente para este fim, observando-se as disposi¢des
do Comunicado especifico do e-TCESP.

8. Parcerias Publico-Privadas

8.1 Previséo Legal

* Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993.

* Lei Federal n® 8.987, de 13/02/1995 (texto atualizado em 19/01/15).
* Lei Federal n° 9.074, de 07/07/1995.

* Lei Estadual n°® 9.361, de 05/07/1996.

* Lei Federal n® 9.307, de 23/09/1996.

« Lei Estadual n° 11.688, de 19/05/2004.

* Decreto Estadual n® 48.742, de 21/06/2004.
* Decreto Estadual n° 48.867, de 10/08/2004.
* Lei Federal n° 11.079, de 30/12/2004.

*» Decreto Federal n°® 5.385, de 04/03/2005.

* Decreto Estadual n° 49.568, de 26/04/2005.
* Decreto Estadual n° 64.165, de 03/04/2019.
* Decreto Estadual n° 64.311, de 01/07/2019.
* Decreto Estadual n° 65.474 de 15/01/2021.

8.2 Documentagao a ser enviada ao TCESP

Quando requisitado, além do respectivo contrato, deverdao ser
encaminhados a este Tribunal, na forma estabelecida no artigo 97 das
Instrugdes vigentes, todos os documentos elencados nos artigos 100 e 104
das Instrugdes 1/2020.

Até o dia 30/06 do exercicio subsequente, o 6rgao publico responsavel
pela assinatura dos contratos de PPP, devera juntar diretamente via web,
nos autos do processo especifico de acompanhamento das atividades
desenvolvidas pelo parceiro privado, autuado anualmente pela Fiscalizagédo
para este fim, a documentagao prevista no artigo 105 das Instrugdes 1/2020.

9. Repasses publicos ao Terceiro Setor

Consideram-se repasses publicos ao Terceiro Setor quaisquer
transferéncias de recursos governamentais, legalmente previstas e autorizadas,
feitas a entidades privadas, sem fins lucrativos, para custeio, total ou parcial,
das respectivas atividades. Subdividem-se em:
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Contrato de Gestao: instrumento firmado entre Poder Publico e entidade
qualificada como Organizagédo Social (OS), com vistas a formagédo de
parceria entre as partes para fomento e execugao de atividades relativas
as areas relacionadas na Lei Federal n° 9.637, de 15 de maio de 1998 e
na Lei Complementar n® 846, de 04 de junho de 1998 e alteragdes.

Termo de Parceria: instrumento firmado entre o Poder Publico e as
entidades qualificadas como Organizagao da Sociedade Civil de Interesse
Publico (OSCIP) destinado a formagéao de vinculo de cooperagéo entre as
partes para o fomento e a execugdo das atividades de interesse publico
previstas no art. 3° da Lei Federal n® 9.790, de 23 de marcgo de 1999.

Termo de Colaboragao: instrumento por meio do qual sdo formalizadas
as parcerias estabelecidas pela Administragdo Publica com organizagdes
da sociedade civil para a consecucgéo de finalidades de interesse publico
e reciproco, propostas pela Administragdao Publica, que envolvam
a transferéncia de recursos financeiros, nos termos da Lei Federal n°
13.204, de 14 de dezembro de 2015.

Termo de Fomento: instrumento por meio do qual sdo formalizadas as
parcerias estabelecidas pela Administragdo Publica com organizagdes
da sociedade civil para a consecucgéo de finalidades de interesse publico
e reciproco, propostas pelas organizagoes da sociedade civil, que
envolvam a transferéncia de recursos financeiros; nos termos da Lei
Federal n° 13.204, de 14 de dezembro de 2015.

Convénio entre 6rgaos publicos e Organizagdes da Sociedade Civil:
instrumento que disciplina a transferéncia de recursos financeiros, tendo
como participes, de um lado, 6rgdos ou entidades da Administracéo
Publica, direta ou indireta e, de outro lado, entidades filantrépicas e sem
fins lucrativos, envolvendo a realizagdo de projeto, atividade, servigo,
aquisi¢cdo de bens ou evento de interesse reciproco em regime de mutua
cooperagao.

As transferéncias voluntarias a Organizagdes da Sociedade Civil (OSCs)
com classificagdo econdmica de auxilios, subvengdes e contribuigdes, nos
termos da Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964, serdo realizadas
exclusivamente mediante formalizagao de termo de colaboragédo ou termo de
fomento.

9.1 Documentagao a ser enviada ao TCESP

As unidades gestoras, em consonancia com as Instru¢des vigentes, nas
hipoteses previstas no art. 3° da Lei Federal n° 13.019, de 31 de julho de 2014
e alteragdes, encaminharao ao Tribunal de Contas, da forma estabelecida no
Capitulo 1l, Segao | das Instrugdes 1/2020, no prazo de até cinco dias Uteis
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contados da data da assinatura, todos os ajustes de repasses publicos ao
terceiro setor de valor igual ou superior ao definido nas sobreditas Instrugdes.

Além disso, anualmente, de acordo com o prazo estabelecido em tais
Instrugdes, para fins de fiscalizagdo e apreciagdo das prestagdes de contas
do exercicio anterior, encaminharao, até 30 de junho do exercicio seguinte, os
documentos necessarios ao exame dessas prestac¢des pelo Tribunal, na forma
fixada nas aludidas instrugdes.

O encaminhamento se dara por insercao direta do Jurisdicionado no
sistema eletrénico do Tribunal, que cadastrara um processo dependente
do principal (contrato de gestéo, convénio etc.), no qual esses documentos
deveréo ser juntados.

Nos demais casos, os documentos serdo encaminhados, acompanhados
de oficio assinado digitalmente pelo responsavel, fazendo referéncia ao
numero do processo eletrénico do ajuste neste Tribunal.

Os documentos originais de receitas e despesas referentes a comprovagéo
da aplicagado dos recursos préprios e/ou repassados, depois de contabilizados,
ficardo arquivados no 6rgéo beneficiario a disposi¢do deste Tribunal.

A seguir listamos os prazos que devem ser obedecidos relativos as
entregas de documentos eletrénicos, integrantes da prestagdo de contas,
cujo envio é eventual, aplicavel a todos os 6rgéos jurisdicionados (das esferas
estadual e municipal) ao TCESP.

Informagdes sobre Prazo Médulo
Licitagdes Anuladas, Até 05 dias uteis a contar
Desertas, Fracassadas e da data de publicagcao Licitagao
Revogadas. do respectivo ato que
concluiu o certame.
Licitagbes Adjudicadas Até 10 dias uteis a contar
ou Homologadas, total ou da data de adjudicacao Licitacao
parcialmente. ou homologacéo (o que
ocorrer primeiro).
Dispensas e/ou Até 10 dias uteis a contar
Inexigibilidades. da ratificagdo do ato ou Licitagao
finalizagdo do mesmo.
Contratos ou Atos Até 10 dias uteis a contar
Juridicos analogos da data da assinatura Ajuste
celebrados. do Contrato ou emissédo
da Nota de Empenho/
documento similar.
Termos Aditivos, Até 10 dias uteis a contar Termo Aditivo
Modificativos ou da data de sua assinatura.
Complementares.

9.2 Outras disposicoes
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Toda a documentagao referente aos repasses e as prestagdes de contas
explicitados também se aplica aos ajustes firmados com valor inferior ao
de remessa, devendo a documentagao permanecer no 6rgdo publico e/ou
entidade a disposic¢édo deste Tribunal.

Deverado ser comunicados a este Tribunal, no prazo de trés dias Uteis
da ocorréncia, a abertura de processo administrativo por descumprimento do
ajuste, informando as clausulas descumpridas e eventuais medidas adotadas.

Para cumprir as Instrugdes vigentes, os responsaveis pela fiscalizagdo
da execugdo dos repasses e/ou o (s) responsavel(is) pelos controles internos
deverdo comunicar a este Tribunal, no prazo de trés dias Uteis da ocorréncia,
qualquer irregularidade ou ilegalidade praticada na utilizagdo dos recursos ou
bens de origem publica, bem como o desfecho do respectivo procedimento
administrativo instaurado e demais providéncias adotadas, inclusive quanto a
restituicdo do saldo de recursos e rendimentos de aplicagao financeira.

No caso de paralisagao, rescisdo ou encerramento dos ajustes ou, ainda, de
desqualificagdo da entidade, o 6rgao ou entidade publico (a) devera comunicar
a este Tribunal, de acordo com as referidas Instrugdes, no prazo de até 20
dias uteis contados da data da ciéncia do fato ou da decisdo administrativa,
conforme o caso, as providéncias adotadas, inclusive quanto a restituigdo dos
bens cedidos e do saldo de recursos e rendimentos de aplicagao financeira.

Para atender as mesmas Instrugdes, compete ao 6rgao publico contratante
estabelecer formalmente a data limite para apresentagéo das comprovagdes de
despesas anuais ou totais, e adotar demais medidas previstas nas instrugdes
do Tribunal de Contas quanto a divulgagdo da contratagdo, utilizagdo e
fiscalizagdo dos recursos.

Para fins de fiscalizagdo e acompanhamento das atividades anualmente
desenvolvidas, sera remetida a este Tribunal, até 30 de junho do exercicio
financeiro seguinte a transferéncia dos recursos, a documentacdo exigida
pelos mandamentos das Instrugdes vigentes.

10. Repasses ao Primeiro Setor

Convénio entre o6rgdos publicos € o instrumento que disciplina a
transferéncia de recursos financeiros, tendo como participes, de ambos
os lados, o6rgaos ou entidades da Administragdo Publica, direta ou indireta,
envolvendo a realizagdo de projeto, atividade, servigo, aquisi¢do de bens ou
evento de interesse reciproco em regime de mutua cooperagéo.

Para fins de fiscalizagdo e apreciagdo dos convénios e suas prestagdes
de contas, bem como dos auxilios, subvengdes ou contribuigdes concedidos
pelos o6rgdos da administragdo direta dos Poderes Executivo, Legislativo
e Judiciario — incluindo-se o Tribunal de Contas e o Ministério Publico -, em
consonancia com as Instrugdes vigentes, devera ser encaminhada em midia
digital, pelos respectivos 6rgaos, a este Tribunal, até o dia 31 de janeiro do
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exercicio seguinte ao repasse, a documentacdo exigida relativamente ao
exercicio anterior.

10.1 Dos repasses precedidos de ajuste

Serdo autuados neste Tribunal, diretamente nos processo eletrdnico, em
até cinco dias Uteis contados da data da assinatura, os convénios celebrados
com 6rgaos publicos de valor igual ou superior as estabelecido nas instrugdes
vigentes (atualizado anualmente, mediante divulgagdo em comunicado
publicado no Diario Oficial e disponibilizado no sitio do Tribunal).

Além disso, anualmente, de acordo com o prazo estabelecido em tais
Instrugdes, para fins de fiscalizagdo e apreciagdo das prestagdes de contas
do exercicio anterior, encaminharao, até 30 de junho do exercicio seguinte, os
documentos necessarios ao exame dessas prestagdes pelo Tribunal.

Na hipotese do encaminhamento se dar por insergdo direta do
Jurisdicionado no sistema eletrénico do Tribunal, que cadastrara um processo
dependente do principal (contrato de gestdo, convénio, etc.), no qual esses
documentos deveréo ser juntados.

Nos demais casos, os documentos serdo encaminhados, acompanhados
de oficio assinado digitalmente pelo responsavel, fazendo referéncia ao
numero do processo eletrénico do ajuste neste Tribunal.

Os documentos originais de receitas e despesas vinculados ao ato
concessorio, referentes a comprovagao da aplicagdo dos recursos proprios
elou repassados, depois de contabilizados, ficardo arquivados no 6rgéo
beneficiario a disposi¢do deste Tribunal.

10.2 Repasses nao precedidos de ajuste

Para atendimento as Instru¢des vigentes, os repasses de recursos a
6rgdos publicos caracterizados como auxilios, subvengdes e contribuicbes
somente poderao ser concedidos se comprovado o atendimento as exigéncias
contidas na Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964 e no art. 25 da
Lei Complementar n°® 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal), sendo que as transferéncias, ocorridas sem formalizagdo de ajuste,
devem ser autuadas na origem, em processo proprio.

10.3 Outras disposi¢oes

Toda a documentagao referente aos repasses e as prestagdes de contas
explicitados também se aplica aos ajustes firmados com valor inferior ao de
remessa, devendo a documentagdo permanecer no 6rgao publico a disposi¢do
deste Tribunal.

Deverado ser comunicados a este Tribunal, no prazo de trés dias Uteis
da ocorréncia, a abertura de processo administrativo por descumprimento do
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ajuste, informando as clausulas descumpridas e eventuais medidas adotadas.

Os responsaveis pela fiscalizagdo da execugao dos repasses e/ou o (s)
responsavel (is) pelos controles internos deverdo comunicar a este Tribunal, no
prazo de trés dias uteis da ocorréncia, qualquer irregularidade ou ilegalidade
praticada pela utilizagdo dos recursos ou bens de origem publica, bem como
o desfecho do respectivo procedimento administrativo instaurado e demais
providéncias adotadas, inclusive quanto a restituicdo do saldo de recursos e
rendimentos de aplicagao financeira.

No caso de paralisagdo, rescisdo ou extingdo do convénio, o 6rgao
convenente devera comunicar a este Tribunal, no prazo de até 20 dias uteis,
contados da data da ciéncia do fato ou da decisdo administrativa, conforme o
caso, as providéncias adotadas, inclusive quanto a restituicdo de eventuais
bens cedidos e saldo de recursos e rendimentos de aplicagéo financeira.

Os documentos previstos nos incisos acima serao remetidos em midia
digital, acompanhados de oficio assinado digitalmente pelo responsavel,
fazendo referéncia ao nimero do processo eletrénico do termo neste Tribunal.

As prestacdes de contas decorrentes de ajustes que tramitam em meio
fisico deverao ser protocolados neste Tribunal também em meio fisico.

Os documentos originais de receitas e despesas vinculados ao ato
concessorio, referentes a comprovagao da aplicagdo dos recursos proprios
elou repassados, depois de contabilizados, ficardo arquivados no 6rgéo
beneficiario a disposi¢do deste Tribunal.

Os Poderes, Orgdos e Entidades de que tratam as Instrugdes vigentes
deverdo, em conformidade com o Sistema Apenados disponivel na pagina
eletronica deste E. Tribunal, comunicar, incontinenti, as san¢des que tenham
sido aplicadas as entidades recebedoras de recursos publicos, previstas no
art. 103 da Lei Complementar n® 709, de 14 de junho de 1993, bem como
eventuais reabilitagdes.

Para atender as mesmas Instrugdes, compete ao 6rgao publico contratante
estabelecer formalmente a data limite para apresentagéo das comprovagdes de
despesas anuais ou totais, e adotar demais medidas previstas nas instrugdes
do Tribunal de Contas quanto a divulgagdo da contratagdo, utilizagdo e
fiscalizagdo dos recursos.

Para fins de fiscalizagdo e acompanhamento das atividades anualmente
desenvolvidas pelas OSs, sera remetida a este Tribunal, até 30 de junho do
exercicio financeiro seguinte a transferéncia dos recursos, a documentagao
exigida pelos mandamentos das Instrugdes vigentes.

11. Ordem cronolégica de pagamentos

11.1 Previsao legal

* Lei Federal n° 8.666/1993 e suas alteragdes: art. 5°.
* Lei Federal n°® 14.133/2021: art. 141.
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11.2 Acompanhamento

Conforme previsto nas instru¢des vigentes, os 6rgédos que integram o
SIAFEM terdo o acompanhamento deste Tribunal realizado por meio de dados
extraidos do proprio SIAFEM, devendo tais 6rgdos manter em arquivo as
respectivas publicagdes das justificativas de alteragdes que tenham sido feitas
na ordem cronolégica dos pagamentos, para exame pela Fiscalizagao.

12. Admissao de Pessoal

12.1 Previsao legal

* Constituigdo Federal: art. 171, inciso Il
* Constituigdo Estadual: art. 33, inciso lIl.
* Lei Complementar n® 709/1993: art. 2°, inciso V.

12.2 Documentacgao a ser enviada ao TCESP

Para fins do registro fixado no art. 71, inciso lll, da Constituicao Federal,
os documentos previstos nas instrugdes vigentes devem ser enviados em
até cinco dias uteis, da data da publicagdo dos editais de concurso publico,
por meio eletrénico, no médulo “Concursos e Selegdes” dentro do Portal de
Sistemas, na conformidade das Instru¢des vigentes.

Em relagdo as admissdes ocorridas, o 6rgao também deve enviar, até
31 de janeiro do ano subsequente, planilha relacionando servidores admitidos
e seus respectivos cargos, no moédulo “SisCAAWeb” dentro do Portal de
Sistemas do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo.

Excetuam-se do registro previsto as admissdes para cargos de provimento
em comissao e fungdes de confianga, bem como aquelas destinadas as
admissodes por prazo determinado, que serao conhecidas e examinadas in loco
pela Fiscalizacao.

12.3 Disponibilizagao durante e fiscalizagao in loco

Os processos relativos aos atos aqui tratados serdo autuados fisica ou
eletronicamente nos 6rgaos, contendo os documentos definidos nas instrugdes
vigentes, os quais deverao ser apresentados a Fiscalizagdo quando solicitados.

12.4 Admissao de Pessoal e a Lei de Responsabilidade
Fiscal

ALRF, enquanto norma geral de direito financeiro, imp0s limites de pessoal
que alcangam todos os 6rgaos e entidades do Poder Executivo, Legislativo e
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Judiciario.
13. Aposentadoria e Reforma

13.1 Previsao legal

* Constituicdo Federal: art. 71, inciso lll.
* Constituigdo Estadual: art. 33, inciso lIl.
* Lei Complementar Estadual n® 709/1993: art. 2°, inciso VI.

13.2 Prazo de encaminhamento

Até o dia 31 de janeiro do ano subsequente a concessao da aposentadoria
ou reforma.

13.3 Documentos a serem enviados ao TCESP

O o6rgéo deve enviar, até 31 de janeiro do ano subsequente, planilha
relacionando servidores sujeitos aos atos de aposentadoria/reforma no médulo
“SisCAAWeb” dentro do Portal de Sistemas do Tribunal de Contas do Estado
de Séo Paulo.

13.4 Disponibilizagdao e composi¢cao dos processos para
fiscalizagao in loco

Os processos relativos aos atos aqui tratados serdo autuados fisica ou
eletronicamente nos 6rgéos, contendo os documentos definidos nas instrugdes
vigentes, os quais deverao ser apresentados a Fiscalizagdo quando solicitados.

14. Controle Interno

14.1 Previsao legal

* Constituicdo Federal: art. 37.

* Constituigdo Estadual: art. 35.

* Lei Complementar Estadual n® 709/1993: art. 26
* Instrugdes Consolidadas TCESP.

Os responsaveis pelo controle interno dos Poderes, Orgaos e Entidades
mencionadas nas Instru¢des do Tribunal de Contas, a mando dos arts. 31, 70
e 74 da Constituicdo Federal, bem assim do art. 35 da Constituicdo Estadual,
do art. 54, paragrafo unico, e art. 59, ambos da Lei de Responsabilidade Fiscal
e também do art. 38, paragrafo unico, da Lei Orgéanica desta Corte, manterao
arquivados na origem todos os relatorios e pareceres exarados no cumprimento
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das fungdes constitucionais e legais atribuidas ao controle interno, remetendo
ou apresentando-os a Fiscalizagdo deste Tribunal sempre que solicitados.

No portal eletronico desta Corte esta disponibilizado Manual com essa
tematica acessivel a todos os cidaddos e jurisdicionados, abordando a
relevancia da atuagao do controle interno na Administragdo Publica.

15. Termo de Ciéncia e de Notificagao

Documento imprescindivel, que deve constar de todos os processos
dos jurisdicionados, sejam eles de licitagdo, dispensa ou inexigibilidade, de
admissao de pessoal, de concessao de aposentadoria ou de repasses publicos
ao 1° ou 3° setores, em quaisquer de suas modalidades (convénio, contrato de
gestéo, termo de fomento etc.), ainda que ndo tenham sido objeto de autuagéo
de processos no Tribunal de Contas.

O Termo de Ciéncia e de Notificagdo devera ser elaborado de acordo com
os modelos constantes das Instrugdes vigentes (Anexos), os quais variam de
acordo com a matéria.

Quando encaminhado a Corte, devera vir acompanhado da Atualizagéo
Cadastral de todos aqueles cujo nome dele consta, tenham ou n&o o assinado,
exceto do contratado (caso de licitagcdo, dispensa ou inexigibilidade) ou do
servidor admitido ou aposentado (caso de atos de pessoal).

Tal atualizagdo cadastral devera ser realizada no site do Tribunal de
Contas (https://www.tce.sp.gov.br/cadtcesp/#!/), do qual devera ser extraida a
certiddo que acompanhara o Termo de Ciéncia.

16. Demais sistemas do Tribunal de Contas que
deverao ser atualizados pelo jurisdicionado

Além do sistema AUDESP, Fase-lll e Fase-lV, os jurisdicionados,
obedecidos os prazos fixados nas Instrugdes vigentes e Comunicado SDG
(tornando publico o calendario de obrigagbes do Sistema Audesp para cada
exercicio), deverdo fornecer os dados requeridos pelos seguintes sistemas
da Corte: SisCAAWeb, Cadastro de Obras e Ferramenta ALICE — Analise
de Licitagbes Editais, além de outros sistemas que venham a ser criados,
cuja exigéncia sera informada ao jurisdicionado por meio de Comunicados
publicados no Diario Oficial do Estado.

17. Consideragoes Finais

Para todo e qualquer encaminhamento que se faga com base nas
Instrucdes deste Tribunal, deverdo os 6rgaos indicar a matéria e dispositivo a
que se refere a documentagéo remetida.

As tomadas de contas serdo examinadas, objetivando, além da
verificagdo documental, a apuragao da regularidade, do interesse publico e o
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acompanhamento das fases da despesa.

Nas inspegdes e diligéncias nenhum processo, documento ou informagao
podera ser sonegado a este Tribunal, por ato proprio ou omisséo, sob pena de
responsabilizagao da autoridade ou do servidor que assim proceder.

Se verificada qualquer ilegalidade ou irregularidade nas Contas
apresentadas, o Tribunal podera determinar, com fundamento no art. 33 da
Constituicao Estadual e no art. 2° da Lei Complementar Estadual no 709/1993,
as providéncias que julgar necessarias para o exato cumprimento da lei.

Ao Tribunal de Contas fica reservada a prerrogativa de, a seu critério
e quando assim entender, realizar verificagdes in loco nos érgéos sujeitos a
fiscalizagdo, bem como, para efeito de complementagao do exame e para seu
convencimento, solicitar quaisquer outros elementos, informacdes ou copias de
documentos, inclusive informagdes especificas que esclaregam fatos isolados.

A inobservancia dos prazos e demais condigbes estabelecidas nas
Instrugdes do Tribunal €, bem assim, a infragdo a qualquer dispositivo legal da
atividade orgamentaria, financeira, contabil, operacional e patrimonial podera
importar na aplicagado de penalidades aos responsaveis, inclusive nos casos
de recusa ou sonegacao de qualquer informagédo, documento, processo ou
livro de escrituragdo, na forma prevista na Lei Complementar n® 709/1993.

Os responsaveis pelos 6rgaos e entidades, quando comunicados por
meio do Diario Oficial do Estado, deverao retirar cépias dos relatérios de
fiscalizagdo no Tribunal de Contas, nas dependéncias e prazos especificados
na publicagdo — podendo também ser obtidas diretamente no processo
eletrénico —, para, havendo interesse, apresentar as alegag¢des que se fizerem
oportunas, independentemente de constarem, ou nao, falhas.
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