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1 22/03/05 Inclusdo do item 4 Diretores Silvia Kataoka 23/03/05 Soraia Victor
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no item 3.1, do texto
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subitens 5 a 8 do item
3.4.7. Inclusdo do
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do subitem 5 no item
2 04/05/05 3.4.5 e de obs. No final
do PCI.
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do item 3.4.4, no
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Diretores Silvia Kataoka 10/05/05 Soraia Victor

Soraia Victor

3.1;3.2;3.3; 34.1; Valdomiro
4 | 03/02/06 3.4.2;3.4.3;3.4.4; Diretores  Maria Amélia  09/02/06 Tavora
3.4.5;3.4.6; 3.4.7; 3.5;
3.6e5

25/08/06 Valdomiro

5  24/08/06 Alteragdes(inclusdes/  Diretores Maria Amélia
Tavora

exclusdes) nos
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3.1(13) avora
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(9);(14);(15);(16);(17)
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1. OBJETIVO

Este documento define as atividades executadas nas 22, 32, 42 52 62 e 9?2 Inspetorias de
Controle Externo do Tribunal de Contas do Estado do Ceara referentes aos processos de
Tomadas e Prestagdes de Contas Anuais.

2. ATRIBUI(}()ES GERAIS

Exame e instrucdo de todos os processos, exceto consulta, relacionados aos Orgéos,
Entidades e Fundos fiscalizados.

3. DESCRICAO (Procedimentos em Tomadas e Prestacdes de Contas Anuais)

3.1. Processos Vindos da Origem para Exame Inicial

Apds o “Despacho de Distribuicdo”, o processo é enviado a Inspetoria responsavel, via
Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP), sendo desenvolvidas as seguintes atividades:

1) Receber o processo via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP).
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2) Verificar se o processo contém todas as pegas legalmente exigidas no Manual de
Auditoria, a fim de que se possa efetuar a instrucao da espécie.

3) Alimentar no Mddulo de Gerenciamento do Plano de Auditoria — GEPA, banco de
dados para alimentagao das informagdes necessarias a elaboragdo do Plano Anual de
Auditoria, conforme IN n°® 02/2010-TCE

+Obs.: Sendo necessaria alteracao no Cronograma de Execug¢ao do Plano de Auditoria,
durante a sua execucgao, a Inspetoria solicitara no Mddulo de Gerenciamento do Plano de
Auditoria — GEPA, a referida alteragao.

» Caso o processo ndo contenha a totalidade das pecas exigidas no Manual de
Auditoria e Instrug¢ao Normativa N° 001/2011:

4) Elaborar o Certificado/Informagao sugerindo a devolugdo do processo ao Orgdo de origem para
as devidas adequacgoes.

5) Registrar a ocorréncia no Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e enviar via
Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) o processo e o Certificado/Informacgao
Secretaria-geral.

»>Se o processo contiver todas as pegas exigidas pelo Manual de Auditoria e haja
necessidade de auditoria/linspe¢ao in loco:

6) Caso seja necessaria a realizacdo de auditoria in loco, elaborar a “Solicitacdo de
Auditoria/lnspec¢ao” e o Oficio de encaminhamento da equipe de auditoria.

7) Enviar via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) o processo, juntamente com a
Solicitacado de Auditoria/lnspecao e o Oficio, a Secretaria de Controle Externo, para assinaturas
do Secretario de Controle Externo e do Presidente.

8) Receber o processo do setor competente via Sistema de Acompanhamento de Processos
(SAP) acompanhado da solicitagdo de auditoria/inspecao e do Oficio.

9) Planejar a auditoria através do documento “Planejamento da Auditoria/Inspecao”.

10) Realizar visita inicial para apresentacao da equipe de auditoria, mediante Oficio e “Solicitagdo
de Auditoria/lnspecao” a autoridade competente. Caso necessario, colher a assinatura da
autoridade competente no formulario “Solicitacdo de Prorrogacdo de Prazos para Inicio da
Auditoria”, no qual estara especificado o prazo em que aquela autoridade colocara a disposicédo da
equipe de auditoria os documentos solicitados inicialmente necessarios a realizacdo da auditoria,
providenciando local adequado onde a equipe ira se instalar.

11) Anexar o Oficio ao respectivo processo.
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12) Iniciar a auditoria “in loco” na data acordada.

*Obs.: Se durante a auditoria for verificada a necessidade de analise de documentos
complementares, o auditor podera solicitar a autoridade competente o(s) documento(s)
necessario(s), através do formulario “Formulario de Requisicao de Documentos/Informagdes”
devidamente assinado pela autoridade competente, no qual serdo relacionados os documentos
solicitados e acordado prazo razoavel para sua disponibilizacao.

13) Elaborar o Certificado/Informacao da auditoria apdés a fase de inspeg¢do de acordo com o
Manual.

14) Registrar a ocorréncia no Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e enviar via
Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP), o processo e o Certificado/Informacao a
Secretaria-geral.

> Se o processo contiver todas as pecgas exigidas pelo Manual de Auditoria e nao
haja necessidade de auditoria/inspec¢ao in loco:

15) Elaborar o Certificado/Informagéao, de acordo com o Manual.
16) Registrar a ocorréncia no Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e enviar via

Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) o processo e o Certificado/Informacao a
Secretaria-geral.

3.2. Processos Advindos com Decisao
3.2.1. Com Decisao Preliminar - Citagao ou Audiéncia dos Responsaveis

Caso em que o Tribunal determine a audiéncia ou citagao responsaveis, sdo desenvolvidas
as seguintes atividades:

1) Receber o processo do setor competente via Sistema de Acompanhamento de Processos
(SAP) e aguardar o retorno do Oficio.

2) Receber o Oficio em meio fisico do setor competente.
3) Registrar no Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) os prazos para monitoramento.

4) Anexar o Oficio ao respectivo processo.

3.2.2. Com Decisao Preliminar - Imposicao de Multa e/ou Débito

Vindo da Secretaria-geral, via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP), sao
desenvolvidas as seguintes atividades:
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1) Receber o processo via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e aguardar o
retorno do Oficio.

2) Receber o Oficio em meio fisico do setor competente e anexar ao processo.

3) Registrar no Sistema de Controle de Multas (SCM) as multas e os prazos para monitoramento.

»Comprovacgao de Recolhimento da Multa e/ou débito:

4) Receber do setor competente o processo com documentos comprobatérios do recolhimento
da multa e/ou débito via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP).

5) Registrar o recolhimento da multas e/ou débito.
6) Efetuar juntada ao processo principal conforme item 3.2.7.
7) Instruir o processo.

8) Elaborar o Certificado/Informacao.

*Obs.: O certificado/Informagao sera impresso em duas vias, das quais uma acompanhara o
processo e a outra sera arquivada em pasta prépria na Inspetoria, somente em caso de processo
em meio fisico.

9) Registrar a ocorréncia no Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e enviar via

Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) o processo e o Certificado/Informagao a
Secretaria-geral

»Nao Comprovagao de Recolhimento da Multa e/ou Débito.

10) Instruir o processo.

11) Elaborar Certificado/Informagao conforme dispde a legislacido pertinente.

Obs.: O certificado/Informagéo sera impresso em duas vias, das quais uma acompanhara o
processo e a outra sera arquivada em pasta prépria na Inspetoria, somente em caso de
processo em meio fisico.

12) Registrar a ocorréncia no Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e enviar via

Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) o processo e o Certificado/Informagao a
Secretaria-geral

»Caso haja Solicitagdo de Parcelamento:
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13) Receber do setor competente o processo com a solicitacdo de parcelamento de multa e/ou
débito via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP)

14) Efetuar juntada ao processo principal conforme item 3.2.7.
15) Instruir o processo, se for o caso.

16) Elaborar o Certificado/Informacao.

*Obs.: O certificado/Informagao sera impresso em duas vias, das quais uma acompanhara o
processo e a outra sera arquivada em pasta prépria na Inspetoria, somente em caso de
processo em meio fisico.

17) Registrar a ocorréncia no Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e enviar via
Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) o processo e o Certificado/Informagédo a
Secretaria-geral

18) Apos prolatada a deciséo relativa a solicitagdo de parcelamento, efetuar o registro no Sistema
de Controle de Multas (SCM).

»Caso haja Interposi¢cao de Recurso:

19) Receber do setor competente o processo com a interposicdo de recurso via Sistema de
Acompanhamento de Processos (SAP)

20) Instruir o processo.

21) Elaborar o Certificado/Informagéo.

Obs.: O certificado/Informagao sera impresso em duas vias, das quais uma acompanhara o
processo e a outra serd arquivada em pasta propria na Inspetoria, somente em caso de
processo em meio fisico.

22) Registrar a ocorréncia no Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e enviar via

Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) o processo e o Certificado/Informacédo a
Secretaria-geral .

3.2.3. Com Decisao Preliminar - Determinacao de Diligéncias

1) Receber o processo do setor competente, via Sistema de Acompanhamento de Processos
(SAP).

2) Instruir o processo.

3) Elaborar o Certificado/Informacao.
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*Obs.: O certificado/Informagao sera impresso em duas vias, das quais uma acompanhara o
processo e a outra sera arquivada em pasta propria na Inspetoria, somente em caso de
processo em meio fisico.

4)Registrar a ocorréncia no Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e enviar via
Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) o processo e o Certificado/Informagao a
Secretaria-geral.

3.2.4. Com Decisao Definitiva - Contas Regulares ou Regulares com Ressalva
1) Receber o processo do setor competente, via Sistema de Acompanhamento de Processos
(SAP) e aguardar o retorno do Oficio.

*Obs.: No caso das Contas Regulares com Ressalva em que o Tribunal tenha feito
determinagdes, estas serao registradas no Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP).

2) Receber o Oficio em meio fisico do Servigo de Atendimento e Protocolo e anexar ao processo.

3) Encaminhar o processo via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) a Secretaria-
geral para as devidas providencias.

3.2.5. Com Decisao Definitiva - Contas Irregulares

1) Receber o processo do setor competente, via Sistema de Acompanhamento de Processos
(SAP) e aguardar o retorno do Oficio.

2) Receber do setor competente o(s) Oficio(s) para controle de prazo.

3) Aguardar prazo para interposicao de recursos.

»Caso haja interposicao de recursos:
4) Receber do setor competente o processo com o recurso, via Sistema de Acompanhamento de
Processos (SAP).
5) Instruir o processo.

6) Elaborar o Certificado/Informacao.

*Obs.: O certificado/Informacéo sera impresso em duas vias, das quais uma acompanhara o
processo e a outra sera arquivada em pasta propria na Inspetoria, somente em caso de
processo em meio fisico.

7) Registrar a ocorréncia no Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e enviar via
Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) o processo e o Certificado/Informacédo a
Secretaria Geral.
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»Caso nao haja interposicao de recursos:

8) Encaminhar o processo, via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) a Secretaria-
geral para as devidas providencias.

3.2.6. Com Decisao Terminativa - Contas lliquidaveis

1) Receber o processo do setor competente, via Sistema de Acompanhamento de Processos
(SAP) e aguardar o retorno do Oficio.

2) Receber o Oficio do setor competente e anexar ao processo.

3) Acompanhar a publicagdo do Acérddao no DOE, registrando a data no Sistema de
Acompanhamento de Processos (SAP) e juntando copia da publicagdo aos autos;

4) Encaminhar processo a Secretaria-geral para as devidas providéncias.

>Se ocorrer fato novo que justifique o desarquivamento do processo durante o
prazo de 5 (cinco) anos.

5) Instruir o processo correlato relacionado com os novos fatos.

6) Elaborar o Certificado/Informacéo.

*Obs.: O certificado/Informacéo sera impresso em duas vias, das quais uma acompanhara o
processo e a outra sera arquivada em pasta propria na Inspetoria, somente em caso de
processo em meio fisico.

7) Registrar a ocorréncia no Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e enviar via

Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) o processo e o Certificado/Informacédo a
Secretaria Geral

»Caso seja determinado o desarquivamento das Contas pelo Pleno do TCE.
8) Receber do setor competente o processo correlato que motivou o desarquivamento das Contas,
via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP)
9) Solicitar o processo de Prestacdo/Tomada de Contas arquivado ao Servigo de Arquivo.
10) Receber o processo via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP).

11) Efetuar a juntada do processo correlato ao processo de Prestacdo/Tomada de Contas
conforme o item 3.2.7.
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12) Instruir o processo.

13) Elaborar o Certificado/Informacao.

® Obs.: O certificado/Informacgédo sera impresso em duas vias, das quais uma acompanhara o
processo e a outra sera arquivada em pasta propria na Inspetoria, somente em caso de
processo em meio fisico.

14) Registrar a ocorréncia no Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e enviar via
Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) o processo e o Certificado/Informacgédo a
Secretaria Geral

3.2.7. Processos para serem Juntados as Tomadas e Prestac6es de Contas'

1) Receber do setor competente, conforme o caso, o processo, via Sistema de Acompanhamento
de Processos (SAP)

2) Efetuar a juntada dos processos correlatos ao processo principal, conforme decisao

3.3. Controle de Prazos

Caso ndo seja obedecido o prazo da decisao, sao desenvolvidas as seguintes
atividades:

1) Instruir o processo.

2) Elaborar o Certificado/Informacao.

® Obs.: O certificado/Informacédo sera impresso em duas vias, das quais uma acompanhara o
processo e a outra sera arquivada em pasta prépria na Inspetoria, somente em caso de
processo em meio fisico.

3) Registrar a ocorréncia no Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e enviar via
Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) o processo e o Certificado/Informacgéao a
Secretaria-geral .

3.4. Cobrancga do envio das Contas Anuais

Caso nao seja obedecido o prazo de apresentagdo previsto no §6° do art. 8" da Lei n.
12.509/95, para o envio do processo de prestacdo de contas anual, serdo desenvolvidas as
seguintes atividades:

! Processos contendo documentos relacionados, tais como: consultas, dentncias, solicitagdes de prorrogacéo de
prazos, processos com registros negados e representacdes.

10
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1) Preparar Oficio, comunicando a autoridade responsavel o estado de mora perante o Tribunal.

2) Encaminhar o Oficio a Presidéncia para a devida assinatura e envio ao o6rgao/entidade
interessada.

3) Receber o Oficio , apds seu retorno da origem com a devida comprovacéo de comunicagao.
»Decorridos 15 (quinze) dias da comunicagdo, contados do seu conhecimento pelo
6rgao/entidade, mantendo-se inadimplente aquela autoridade, a Inspetoria adotara as
seguintes providéncias:

4) Elaborar Certificado/Informacéo, sugerindo a instauragéo do respectivo processo de Tomada de
Contas e formalizar o processo junto ao setor competente.

5) Receber o processo devidamente formalizado, do via Sistema de Acompanhamento de
Processos (SAP)Setor competente.

6) Registrar a ocorréncia no Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e enviar via

Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) o processo e o Certificado/Informacédo a
Secretaria-geral.

4. INDICADORES

INDICADORES FORMA DE CALCULO

N° de contas anuais examinadas no periodo
X 100 / Total de contas anuais previstas para
o periodo.

% de cumprimento do plano anual de auditoria
das prestagdes de contas anuais

5. REGISTROS

«Carimbos: “Juntada”; "Numeracgéao de folhas", para processos em meio fisico.
*Certificado

Informacao

«Oficio

*Planejamento da Auditoria/lnspecéo

« Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP)

Sistema de Controle de Multas (SCM)

«Solicitacao de Auditoria/lnspecao

eFormulario de requisi¢do de documentos/informagdes

Solicitacdo de Prorrogagao de Prazos para inicio de Auditoria

*Manual de Instrucdo de Processos de Tomada e Prestacdo de Contas Anuais

11
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eInstrugdo Normativa n° 04/2005
eInstrugdo Normativa n° 02/2010
eInstrugcdo Normativa n° 01 de 21 de junho 2011.

OBS.: Este PCI passa a vigorar a partir da data de sua aprovacéo.
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