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1. OBJETIVO

Este documento define as atividades executadas na 8?2 Inspetoria de Controle Externo do
Tribunal de Contas do Estado do Ceara quanto a Gestao Patrimonial.

2. ATRIBUIGOES GERAIS

Exame e instrugdo dos processos relacionados aos Orgaos e Entidades fiscalizados.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS EM REPRESENTAGAO DO TCE E
QUALQUER OUTRO PROCEDIMENTO DE INICIATIVA INTERNA

Apobs constatacido dos achados de auditoria, sdo desenvolvidas as seguintes atividades:

1) Elaborar o Certificado/Informacao/Relatério de Auditoria/Relatério de Monitoramento/Relatério
de Inspecao.

®Certificado/Informacao/Relatério de Auditoria/Relatério de Monitoramento/Relatério de Inspecéo
sera impresso em duas vias, das quais uma acompanhara o processo € a outra sera arquivada
em pasta propria na Inspetoria.

2) Encaminhar em meio fisico o Certificado/Informagédo/Relatério de Auditoria/Relatério de
Monitoramento/Relatério de Inspecao ao Servigo de Atendimento e Protocolo para cadastramento
no Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP).

3) Receber o processo via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e meio fisico.

4) Conferir no Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) a conformidade dos dados
cadastrais do processo tais como: "Catalogo", “Interessado”, “Espécie”, “Entidade”, “Ementa”,
“Procedéncia” e “Exercicio”.

® Em caso de ndo conformidade dos dados do cadastro, encaminhar o processo via Sistema de
Acompanhamento de Processos (SAP) e meio fisico ao Servigo de Atendimento e Protocolo que
efetuard a correcédo e, caso necessario, gerara e fixara a “etiqueta de capa” com os dados
corretos.

5) Registrar a ocorréncia no Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e enviar via
Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e meio fisico, o processo e o
Certificado/Informacgao/Relatério de Auditoria/Relatério de Monitoramento/Relatério de Inspecao a
Secretaria Geral devidamente carimbado, numerado e assinado.

4. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS EM DENUNCIA, REPRESENTAGAO,
SOLICITAGAO DE INSPEGAO/AUDITORIA PELA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA,
COMUNICAGCAO DO CONTROLE INTERNO E QUALQUER OUTRO PROCEDIMENTO DE
INICIATIVA EXTERNA



Apés assinatura do Secretario-Adjunto no “Despacho de Distribuicado e Instrugcao”, o
processo € enviado a 8?2 Inspetoria de Controle Externo, via Sistema de Acompanhamento de
Processos (SAP) e meio fisico, sendo desenvolvidas as seguintes atividades:

1) Receber o processo via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e meio fisico.

2) Conferir no Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) a conformidade dos dados
cadastrais do processo tais como: "Catalogo", “Interessado”, “Espécie”, “Entidade”, “Ementa”,
“Procedéncia” e “Exercicio”.

@®Em caso de ndo conformidade dos dados do cadastro, encaminhar o processo via Sistema de
Acompanhamento de Processos (SAP) e meio fisico ao Servigo de Atendimento e Protocolo que
efetuara a correcéo e, caso necessario, gerara e fixara a “etiqueta de capa” com os dados
corretos.

»Caso haja necessidade de auditoria/inspecao in loco:

3) Elaborar “Solicitacao de Auditoria/Inspecéo” e Oficio de encaminhamento da equipe de
auditoria.

4) Enviar via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e meio fisico, o processo,
juntamente com a Solicitagao de Auditoria/lnspecéo e Oficio, a Secretaria de Controle Externo,
para assinaturas do Secretario e do Presidente.

5) Receber o processo do setor competente via Sistema de Acompanhamento de Processos
(SAP) e meio fisico, acompanhado da Solicitacdo de Auditoria/ Inspecéo e Oficio, devidamente
assinados.

6) Arquivar a “Solicitagao de Auditoria/lnspe¢ao” em pasta prépria na Inspetoria.

7) Realizar visita inicial para apresentagdo da equipe de auditoria, entrega do Oficio a autoridade
competente. Caso necessario, colher a assinatura da autoridade competente na “Solicitacao de
Prorrogacdo de Prazos para Inicio da Auditoria”, na qual estara especificado o prazo em que
aquela autoridade colocara a disposicdo da equipe de auditoria os documentos solicitados, e
arquiva-la em pasta prépria na Inspetoria.

8) Anexar copia do Oficio ao respectivo processo.

9) Iniciar a auditoria “in loco” na data acordada.

> 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), mediante
Formulario de Requisicdo de Documentos/Informagbes, devidamente assinado pela autoridade
competente, onde serao relacionados os documentos solicitados e acordado prazo razoavel para
sua disponibilizacao, e arquiva-lo em pasta prépria na Inspetoria.

10) Elaborar o Certificado/Informagao/Relatério de Auditoria/Relatério de Monitoramento/Relatério
de Inspecao apods a fase de auditoria “in loco”.

® Certificado/Informacao/Relatério de Auditoria/Relatério de Monitoramento/Relatério de Inspegao
sera impresso em duas vias, das quais uma acompanhara o processo e a outra sera arquivada
em pasta prépria na Inspetoria.

11) Registrar a ocorréncia no Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e enviar via
Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e meio fisico, o processo e o
Certificado/Informagao/Relatério de Auditoria/Relatério de Monitoramento/Relatério de Inspecgéo a
Secretaria Geral devidamente carimbado, numerado e assinado.



»Caso nao haja necessidade de auditoria/inspec¢ao in loco:

12) Elaborar o Certificado/Informacé&o/Relatério de Auditoria.

@ Certificado/Informacgao/Relatorio de Auditoria sera impresso em duas vias, das quais uma
acompanhara o processo € a outra sera arquivada em pasta propria na Inspetoria.

13) Registrar a ocorréncia no Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e enviar via
Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e meio fisico, o processo e o

Certificado/Informacao/Relatério de Auditoria a Secretaria Geral devidamente carimbado,
numerado e assinado.

5. PROCESSOS PARA SEREM JUNTADOS'

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

2) Efetuar a juntada fisica ao processo principal, conforme despacho.
3) Apor o carimbo “Juntada” devidamente assinado.
4) Registrar no Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) a anexagdo ao processo

principal.

6. PROCESSOS ADVINDOS COM DECISAO

6.1. Com Decisao Preliminar - Citagdo ou Audiéncia dos Responsaveis
»Retorno do processo da Secretaria Geral:
1) Receber o processo, via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e meio fisico.

2) Aguardar o retorno do Oficio com notificacdo do interessado.
»Oficio vindo da Origem com recebimento da notificagao:
3) Receber o Oficio em meio fisico do Servigo de Atendimento e Protocolo.

4) Registrar no Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) os prazos para controle de
esclarecimentos.

5) Anexar o Oficio ao respectivo processo.
»Esclarecimentos apresentados pela Origem:

6) Receber do setor competente o processo de esclarecimentos via Sistema de Acompanhamento
de Processos (SAP) e meio fisico.

7) Efetuar juntada ao processo principal conforme item 5 (Processo para serem juntados).

8) Elaborar o Certificado/Informagéo/Relatério de Auditoria/Relatério de Monitoramento/Relatério
de Inspecao.

' Processos contendo documentos relacionados, tais como: Esclarecimentos, Solicitagdo de Prorrogacéo de
Prazo, Solicitagdo de Parcelamento de Multa e/ou Débito e Comprovagao de Recolhimento de Multa.



@ Certificado/Informacgao/Relatorio de Auditoria/Relatorio de Monitoramento/Relatorio de Inspegéo
sera impresso em duas vias, das quais uma acompanhara o processo e a outra sera arquivada
em pasta prépria na Inspetoria.

9) Registrar a ocorréncia no Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e enviar via
Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e meio fisico, o processo e o

Certificado/Informacao/Relatério de Auditoria/Relatério de Monitoramento/Relatério de Inspecao a
Secretaria Geral devidamente carimbado, numerado e assinado.

6.2. Com Decisao Preliminar - Imposi¢cao de Multa e/ou Débito

»Retorno do processo da Secretaria Geral:

1) Receber o processo, via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e meio fisico.
2) Aguardar o retorno do Oficio com notificacdo do interessado.

»Oficio vindo da Origem com o recebimento da notificagao:

3) Receber o Oficio em meio fisico do Servico de Atendimento e Protocolo.

4) Registrar no Sistema de Controle de Multas (SCM) as multas e os prazos para controle.
5) Anexar o Oficio ao respectivo processo.

»Comprovacgao de Recolhimento da Multa e/ou débito:

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

7) Registrar o recolhimento da multas e/ou débito no Sistema de Controle de Multas (SCM).
8) Efetuar juntada ao processo principal conforme item 5 (Processo para serem juntados).

9) Elaborar o Certificado/Informacgao/Relatério de Auditoria/Relatério de Monitoramento/Relatério
de Inspecao.

@ Certificado/Informacao/Relatorio de Auditoria/Relatorio de Monitoramento/Relatorio de Inspecéo
sera impresso em duas vias, das quais uma acompanhara o processo e a outra sera arquivada
em pasta prépria na Inspetoria.

10) Registrar a ocorréncia no Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e enviar via
Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e meio fisico, o processo e o
Certificado/Informacéo/Relatério de Auditoria/Relatério de Monitoramento/Relatério de Inspecéo a
Secretaria Geral devidamente carimbado, numerado e assinado.

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

11) Elaborar o Certificado/Informac&o/Relatério de Auditoria/Relatério de Monitoramento/Relatorio
de Inspecao.

@ Certificado/Informacgao/Relatorio de Auditoria/Relatorio de Monitoramento/Relatério de Inspegdo
sera impresso em duas vias, das quais uma acompanhara o processo e a outra sera arquivada
em pasta prépria na Inspetoria.

12) Registrar a ocorréncia no Sistema de Controle de Multas (SCM) e enviar via Sistema de
Acompanhamento de  Processos (SAP) e meio fisico,b o processo e o0



Certificado/Informacgéao/Relatério de Auditoria/Relatério de Monitoramento/Relatério de Inspecgéo a
Secretaria Geral devidamente carimbado, numerado e assinado.

»Caso haja Solicitagdo de Parcelamento:

13) Receber do setor competente o processo de solicitacdo de parcelamento de multa e/ou débito
via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e meio fisico.

14) Efetuar juntada ao processo principal conforme item 5 (Processo para serem juntados).

15) Elaborar o Certificado/Informagéo/Relatério de Auditoria/Relatério de Monitoramento/Relatério
de Inspecao

@ Certificado/Informacgao/Relatorio de Auditoria/Relatorio de Monitoramento/Relatério de Inspegdo
sera impresso em duas vias, das quais uma acompanhara o processo € a outra sera arquivada
em pasta propria na Inspetoria.

16) Registrar a ocorréncia no Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e enviar via
Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e meio fisico, o processo e o
Certificado/Informagao/Relatério de Auditoria/Relatério de Monitoramento/Relatério de Inspegao a
Secretaria Geral devidamente carimbado, numerado e assinado.

17) Apos prolatada a decisao relativa a solicitagao de parcelamento, efetuar o registro no Sistema
de Controle de Multas (SCM).

6.3. Com Decisao Preliminar - Determinacao de Diligéncias

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

2) Elaborar “Solicitacao de Auditoria/Inspecéo” e Oficio de encaminhamento da equipe de
auditoria.

3) Enviar via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e meio fisico, o processo,
juntamente com a Solicitacao de Auditoria/lnspegéo e Oficio, a Secretaria de Controle Externo,
para assinaturas do Secretario e do Presidente.

4) Receber o processo do setor competente via Sistema de Acompanhamento de Processos
(SAP) e meio fisico, acompanhado da Solicitagdo de Auditoria/lnspecéo e do Oficio, devidamente
assinados.

5) Arquivar a “Solicitagdo de Auditoria/lnspe¢ao” em pasta propria na Inspetoria.

6) Realizar visita inicial para apresentacdo da equipe de auditoria, entrega do Oficio a autoridade
competente. Caso necessario, colher a assinatura da autoridade competente na “Solicitagao de
Prorrogacao de Prazos para Inicio da Auditoria”, na qual estara especificado o prazo em que
aquela autoridade colocara a disposicdo da equipe de auditoria os documentos solicitados, e
arquiva-la em pasta propria na Inspetoria.

7) Anexar cépia do Oficio ao respectivo processo.

8) Iniciar a auditoria “in loco” na data acordada.

» 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), mediante
Formulario de Requisicdo de Documentos/Informagdes, devidamente assinado pela autoridade
competente, onde serao relacionados os documentos solicitados e acordado prazo razoavel para
sua disponibilizacéo, e arquiva-lo em pasta prépria na Inspetoria.



8) Elaborar o Certificado/Informacao/Relatério de Auditoria/Relatério de Monitoramento/Relatério
de Inspecgao

@ Certificado/Informacao/Relatorio de Auditoria/Relatorio de Monitoramento/Relatorio de Inspegéo
sera impresso em duas vias, das quais uma acompanhara o processo e a outra sera arquivada
em pasta prépria na Inspetoria.

9) Registrar a ocorréncia no Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e enviar via
Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e meio fisico, o processo e o
Certificado/Informacéo/Relatério de Auditoria/Relatério de Monitoramento/Relatério de Inspecéo a
Secretaria Geral devidamente carimbado, numerado e assinado.

6.4. Com Decisao Definitiva

»Retorno do processo da Secretaria Geral:

1) Receber o processo, via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e meio fisico.

2) Aguardar o retorno do Oficio com notificagao do interessado.

»Oficio vindo da Origem com o recebimento da notificagao:

3) Receber o Oficio em meio fisico do Servigo de Atendimento e Protocolo.

4) Anexar o Oficio ao respectivo processo.

5) Encaminhar o processo via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e meio fisico a
Secretaria Geral para providenciar arquivamento, apds o retorno do comprovante de notificagcéo.

7. INTERPOSIGAO DE RECURSO CONTRA DECISAO

1) Receber do setor competente o processo de interposicdo de recurso via Sistema de
Acompanhamento de Processos (SAP) e meio fisico.

2) Elaborar o Certificado/Informacao/Relatério de Auditoria/Relatério de Monitoramento/Relatério
de Inspecao.

@ Certificado/Informagao/Relatorio de Auditoria/Relatorio de Monitoramento/Relatério de Inspegéo
sera impresso em duas vias, das quais uma acompanhara o processo e a outra sera arquivada
em pasta prépria na Inspetoria.

3) Registrar a ocorréncia no Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e enviar via
Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e meio fisico, o processo e o
Certificado/Informacao/Relatério de Auditoria/Relatério de Monitoramento/Relatério de Inspecéo a
Secretaria Geral devidamente carimbado, numerado e assinado.

8. CONTROLE DE PRAZOS

Caso nao seja obedecido o prazo da Decisdo sdo desenvolvidas as seguintes atividades:

1) Elaborar o Certificado/Informac&o/Relatério de Auditoria/Relatorio de Monitoramento/Relatério
de Inspecéao.



@ Certificado/Informagao/Relatorio de Auditoria/Relatorio de Monitoramento/Relatério de Inspegéo
sera impresso em duas vias, das quais uma acompanhara o processo e a outra sera arquivada
em pasta prépria na Inspetoria.

2) Registrar a ocorréncia no Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e enviar via
Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e meio fisico, o processo e o
Certificado/Informacao/Relatério de Auditoria/Relatério de Monitoramento/Relatério de Inspecao a
Secretaria Geral devidamente carimbado, numerado e assinado.

9. INDICADORES

INDICADORES FORMA DE CALCULO

N° das metas setoriais alcangadas x100/ total de

indice de alcance da meta setorial -
metas definidas

10. REGISTROS

-Carimbos: “Juntada” e "Numeracéao de folhas"
-Certificado

-Informacao

-Relatorio de Auditoria

-Relatério de Monitoramento

-Relatério de Inspecao

-Oficio

Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP)

« Sistema de Controle de Multas (SCM)

*Solicitagao de Auditoria/lnspegao

*Formulario de Requisicdo de Documentos/Informacées
«Solicitacdo de Prorrogagao de Prazos para inicio de Auditoria

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



	P.C.I 7.5.1/10
	PROCEDIMENTO DE CONTROLE INTERNO
	8ª INSPETORIA DE CONTROLE EXTERNO
	1. OBJETIVO
	2. ATRIBUIÇÕES GERAIS
	3. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS EM REPRESENTAÇÃO DO TCE E QUALQUER OUTRO PROCEDIMENTO DE INICIATIVA INTERNA
	4. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS EM DENÚNCIA, REPRESENTAÇÃO, SOLICITAÇÃO DE INSPEÇÃO/AUDITORIA PELA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA, COMUNICAÇÃO DO CONTROLE INTERNO E QUALQUER OUTRO PROCEDIMENTO DE INICIATIVA EXTERNA
	5. PROCESSOS PARA SEREM JUNTADOS1
	6. PROCESSOS ADVINDOS COM DECISÃO
	6.1. Com Decisão Preliminar - Citação ou Audiência dos Responsáveis
	6.2. Com Decisão Preliminar - Imposição de Multa e/ou Débito
	6.3. Com Decisão Preliminar - Determinação de Diligências
	6.4. Com Decisão Definitiva

	8. CONTROLE DE PRAZOS


