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RESOLUCAOQ N. 3.409/2005

de Atendimento e Protocolo
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N° do Protocolo

06638/2005-2

Aprova o Manual de Instrugdo Simplificada
de Processos de Tomada e Prestagio de
' Contas Anuais.

@) TRIBUN?&L "'DE'CONT'AS DO ‘ES,TADO DO CEARA, no uso de
suas atribuigdes legais, em especial o'art. 74, alinea ‘b’, da Constitui¢do do Estado, e

CONSIDERANDO que a Resoluc;ao n. 3.152/2005 determinou o
arquivamento das contas anuais de exerc1c1os anteriores a 1995, quando nestas nido
houvesse processos individuais de provocagdes, dentincias ou representagdes;

CONSIDERANDO que a Instrugdo Normativa n® 01, de 16 de margo
de 2005, aprovou o Manual de Instru¢do dos Processos de Tomadas e Prestacdes de
Contas para os exercicios posteriores a 2002;

CONSIDERANDO que, desse modo, se faz necessdrio implementar
uma sistematica especifica, de carater transitdrio, para a instru¢do dos processos de
Tomada e Prestacdo de Contas referentes aos exercicios anteriores a 2002, inclusive;

RESOLVE:

Art. 1" - Fica aprovado, na forma do anexo desta Resolugo, o Manual
de Instrugdo Simplificada de Processos de Tomada e Prestagdo de Contas Anuais, para
os exercicios anteriores a 2003.

Rua Sena Madureira 1047 - CEP 60055-080 - Centro
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Art. 2 - A Presidéncia adotard as providéncias necessirias a
implantagdo do Manual.

Art. 3’ - Esta Resolucdo entrard em vigor na data da sua publicagdo,
revogadas as disposi¢des em contrério.

SALA DAS SESSOES, em (/. de /Yl fve—  de 2005.

hﬁl&mﬂ@mz@&&ﬁ,éét“ - Presidente

Conselheira Soraiz"Thomaz Dias Victor

ﬂmwﬂ

Conselhe;ro .T ose aldomxro Tévora de Castro Janior

Rua Sena Madureira 1047 - CEP 60055-080 - Centro
Fortaleza - Ceara - Fone: (85) 3488.5900
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('\om a Constituicdo Federal de 1988, o Tribunal de Contas do Estado teve a sua
jurisdicdo e competéncia substancialmente ampliadas, recebendo poderes para, no

auxilio @ Assembléia Legislativa, exercer a fiscalizacdo contabil, financeira,
orgcamentaria, operacional e patrimonial do Estado e das entidades da administragéo
direta e indireta, quanto a legalidade, legitimidade e economicidade e a fiscalizagdo da
aplicacdo das subvengdes e renuncia de receitas.

Em contrapartida a essas ampliacées, a nossa Carta Magna determinou, em seu
art. 74, que os Poderes da Republica mantivessem, de forma integrada, um sistema de
controle interno com a finalidade, dentre outras, de apoiar o controle externo. Até a
presente data, tal sistema n&o foi implementado satisfatoriamente, mas vale destacar que,
em 2004, o Poder Executivo cearense criou a Secrefaria da Conliroladoria para
desempenhar a funcio de seu controle interno.

Diante da inexisténcia de um sistema de controle interno, o Tribunal de Contas do
Estado, em época passada, fazia as vezes de controle externo e interno. Tal fato ensejou
uma sobrecarga de funcdes e contribuiu definitivamente para a formacdo de um grande
estoque de processos de contas.

Recentemente aprovado por este Tribunal, o Manual de Instrugdo de Processos
de Tomada e Prestagdo de Contas Anuais tem como objetivo maior agilizar o exame e
julgamento das contas a partir do exercicio de 2003, evitando, portanto, a formacao de
novo estoque de processos, que passardo a ter framitacdo célere e contemporanea aos
fatos de gestao.

Com relagéo ao estoque de processos de tomadas e prestacdes de contas anuais
de exercicios ha muito encerrados, afigura-se necessario adotar uma nova sistematica de
instruc@o processual que possibilite uma rapida e eficaz reducdo de estoque. Assim, a
Coordenadoria das Unidades de Controle Externo elaborou o presente instrumento —
Manual de Instrucdo Simplificada de Processos de Tomada e Prestagdo de Contas
Anuais -, com o intento de auxiliar e crientar os técnicos responsaveis pela instrugéo dos
processos. Registre-se, por oportuno, que os principios que nortearam a elaboragdo deste
Manual foram os da racionalizacéo e da simplificacdo do exame e julgamento das contas,
bem como o da padronizagéo dos trabalhos a serem executados pelas unidades técnicas
deste Tribunal.
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Manual de Instrugao Simplificada de Processos de Tomada e Prestagao de
Contas Anuais € composto pelas seguintes partes:

12. Procedimentos para Instrugdo Simplificada dos Processos: apresenta os
procedimentos adotados para selecao dos processos de Tomada e Prestagcdo de Contas
a serem instruidos, relativos ao exercicio em exame, ficando definidas as orientagdes
para analise das contas ja selecionadas, estabelecendo-se uma ordem de prioridade a ser
adotada, na medida do possivel, pelas unidades técnicas.

22, Instrugdo Simplificada dos Processos de Tomadas e Prestagdes de

Contas Anuais: apresenta as orientagfes para instrugdo, passo a passo, de todos os
tipos de processos, bem como os modelos de certificados a serem utilizados de acordo

com a situagdo aplicavel em cada processo.

3% Definigdes e Conceitos Utilizados: menciona as definicbes e conceitos de
termos utilizados no préoprio Manual, visando uniformiza-los e transmitir de forma precisa
as idéias expostas.
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rocedido o exame preliminar para conferéncia dos documentos exigidos e a
autuagao do processo, as Contas Anuais serdo selecionadas para instrugcdo com
base na seguinte metodologia:

I. Fazer a relagao, por ano e em ordem decrescente, das contas em estoque de
érgéos / entidades / fundos para exame inicial,

[I. Dentre as contas constantes da relacéo anterior, fazer a triagem das de maior
materialidade, respeitando-se sempre a ordem decrescente de antiguidade;

ill. Fazer triagem para instrucédo de todas as contas em que o0s responsaveis
tenham sido condenados em processos individuais pelo Tribunal relativos a fatos
ocorridos no exercicio em exame;

IV. Utilizacao integral ou exclusdo de determinada etapa da presente metodologia
proporcionalmente a cronoclogia das contas, das mais préximas da atualidade as
mais antigas, a critério do inspecionante.

V. Selecionar 25% (vinte e cinco por cento) das contas em estoque dentre
aquelas constantes das triagens efetuadas anteriormente, para compor do Plano
Anual de Auditoria das Tomadas e Presta¢cbes Contas Anuais, que sera aprovado S
pela Presidéncia até o ultimo dia Util do més de agosto e acompanhado pela
Coordenadcria das Unidades de Controle Externo; e

VI. Na selecéo dos atos e fatos relacionados as contas anuais a serem
examinadas deve ser utilizado método estatistico de amostragem, o mesmo
devendo ocorrer quando da auditoria inn foco dos documentos de despesas.

Se existirem processos individuais correlatos julgados (como denuncia,
representacgao, relatorios de auditoria ou inspeg¢do, que tratem de matéria
£ relativa ao exercicic em exame), ou com despacho do Relator determinando S’-/
B 5 juntada para exame em conjunto e que possam refletir no julgamento das (_;,‘9
contas, estas serdo selecionadas para instrugdo prioritaria.
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instrugc&o simplificada das contas selecionadas devera seguir a ordem constante do

Plano

Semestral de Instrucdo das Contas Antigas, bem como, sempre que

possivel, adotar os procedimentos aqui estabelecidos.

Os trabalhos deverdo ser realizados por amostragem, na extensdo julgada
necessaria. Ademais, a amostra deve fornecer informagao suficiente sobre o conjunto de
~  atividades referentes & area inspecionada, em raz&o do que:

A sele

a) deve possuir as caracteristicas de todos os elementos do universo
inspecionado;

b) deve proporcionar prova suficiente para o técnico ou a equipe
responsaveis pela auditoria.

¢&o da amostra deve ser feita por método néo-estatistico, utilizando-se a

técnica de amostragem pela materialidade, onde as operagbes financeiras s&o
selecionadas em fung&o de seu valor monetario ou de sua natureza.

¥

A selecdo da amostra deve obedecer aos seguintes passos:

a) quantificacdo da amostra dimensionada em fungéo dos objetivos da
auditoria, das informagdes existentes scbre o d&rgao/entidade/fundo
inspecionado e do volume de recursos movimentados,;

b) selecdo ou identificagdo da amostra, utilizando-se de sistemas
informatizados disponiveis (SIC, sife da SEAD, Sistema de Folha de
Pagamento, etc.), bem como de documentos solicitados aos Orgéos/
entidade/fundos (relagbes e relatérios de licitagbes, dispensas e
inexigibilidades, contratcs, convénics, suprimentos de fundo, bens

patrimoniais, portarias de didrias e viagens, eic.);

c) avaliagdo do resultado da amostra.

A andlise das contas devera abranger as areas de execugéo
orcamentaria e financeira, programas de governo, pessoal,
suprimentos de fundos, convénios, acordos e ajustes, licitagéo,
| dispensas e inexigibilidades, contratos, auxilios e subv ﬁées sociais
e patriménio.
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4.1 ELEMENTOS NECESSARIOS AO EXAME DO PROCESSO

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

a) as tomada(s) de conta(s) anual(is) do(s) exercicio(s) anterior(es), se
necessario;

b) os processo(s) individual(is) relativo(s) ao exercicio em exame:
provocacdo(bes), denuncia(s), representacdo(6es) e  consulta(s),
destacando-os;

c) os demais processos correlatos com as contas em exame.

4.2 - EXAME PRELIMINAR

4.2.1 Verificar se 0os autos estdo constituidos com as pecas que possibilitem o
exame das contas e, no caso de auséncia, diligenciar no sentido de obter as pecas que
julgar necessarias para complementar a instrucZo.

4.2.2 Fazer planejamento, estudos e pesquisas preliminares nos Sistema Integrado
de Contabilidade — SIC, Sistema Folha de Pagamento de Pessoal — SFP, Sistema
Integrado de Licitagdo — SIL, base de dados da SEFAZ (a partir de 2002) etc., objetivando
aprofundar o conhecimento dos fatos e atos constantes das contas.

4.2.3 N&o sendo detectada nenhuma irregularidade ou ilegalidade nas contas
examinadas, devera ser formulada, conforme o caso, proposta de mérito pela
regularidade, regularidade com ressalva ou considerando-as iliquidaveis,
preenchendo-se o0s respectivos modelos de certificados.

4.2.4 Havendo indicio de irregularidades ou ilegalidades, cuja materialidade seja
relevante, sera formada a equipe de auditoria.

4.2.5 Solicitar 4 Presidéncia do Tribunal a expedicdo de oficio de encaminhamento
da equipe de auditoria.

4.2.6 Fazer a visita inicial para apresentacdo da equipe ao dirigente maximo do
orgéo ou entidade e solicitagéo das providéncias necessérias ao bom desenvolvimento da
auditeria (sala, indicagdc de servidor para acompanhamento, disponibilidade de
documentos, apresentagéo aos chefes dos setores auditados, etc.).
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43 - INSTRUCAO BOPROCESS—— —— ——

Com base nas pegas constantes das contas sob exame, 0s processos correlatos
(denuncia, provocacdo, representacdo, consulta, tomada de contas especial efc.), se
existirem, e, ainda, os fatos e atos eleitos por amostragem, a equipe de auditoria
verificara in Joco a exatidédo da gestdo junio aos diversos setores do orgdo/entidade/

fundao.

Além dos pontos acima ressaltados, a equipe de auditoria realizard, se for o caso, o
exame da regularidade dos processos relativos as areas de:

execucao orgamentaria e financeira;
licitagGes, dispensas, inexigibilidades, contratos e convénios;

a)
b)
c) auxilios e subvencdes sociais;
d)
e)

suprimentos de fundos;
pessoal (observar processos cujos registros foram negados); e

f) patriménio.

A metodologia a ser observada no desenvolvimento do exame de documentos tera
por base a amostragem dos fatos e atos administrativos eleitos previamente pela equipe
de auditoria, aprofundando-se c exame, se necessario.

4.3.1 EXECUGAO ORGAMENTARIA/FINANCEIRA E PROGRAMAS DE GOVERNO

4.3.1.1 Pesquisar junto ao Sistema Integrado de Contabilidade — SIC, relativamente
ao orgdo/entidadeffundo, que programas de governo constantes dos respectivos
orgamentos sdo mais representativos com relagdo ao total da despesa realizada.
Escolher, dependendo da magnitude do volume orgamentério, no méximo dois para

examinar.

4.3.1.2 Consultar, a guisa de subsidio, a Lei Orgamentéria Anual do exercicio e o
respectivo Relatorio das Contas Anuais de Governo elaborado pela equipe técnica do
Tribunal.

4.3.1.3 Selecionados os programas de governo, cotejar as notas de empenho
pertinentes — relacionar as de maior expressdo monetaria (entre 5 a 10) -, verificando a
compatibilidade de cada uma delas com os cbjetivos do respectivo programa. Utilizar as
modalidades de relatério previstos no Sistema de Informética, escolhendo-se aqueles que
se mostrarem relevantes, a juizo da equipe de auditoria.

4.3.1.4 Verificado algum indicic de irregularidade ou de ilegalidade, aprofundar as

11
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investigagdes, relacionando, se for o caso, outros programas correlatos ou aumentando 0
espectro da quantidade das notas de empenhos consignadas a conta do(s) respectivo(s)
programa(s).

4.3.1.5 Os programas de governo, mas também as fungdes e subfungdes,
constantes dos orgamentos estaduais, devem observar a classificagdo adotada pelo
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, encontrada no site da Secretaria do
Tesouro Nacional — STN (www.sin.gov.br), no link legislacdo (Portaria n° 42, de
14/04/1999).

4.3.1.6 Verificar e confrontar os valores constantes no Sistema Integrado de
Contabilidade — SIC e os informados nos relatoérios e balancos enviados, observando:

a) se o valor da receita prevista € igual ao da despesa fixads;

b) se os valores da receita prevista e despesa fixadas sdo iguais aos constantes
da Lei Orcamentaria Anual;

c) se o valor da despesa executada € igual ao valor total das despesas
empenhadas constantes no demonstrativo das despesas por elemento de
despesa;

d) se os valores de restos a pagar nao processados conferem com os saldos
informados e os constantes do SIC;

e) existindo Balango Patrimonial, se a relagédo de igualdade de saldos entre o
ativo e passivo, inclusive entre as contas de compensacao,

f) se os saldos do ativo real e do passivo real correspondem, respectivamente, a
soma do ativo financeiro com o ativo ndo financeiro; e do passivo financeiro com
0 passivo nao financeiro;

g) se foram excluidos do ativo e passivo financeiros os saldos de estoques e
| outros realizaveis n&o-financeiros; e

h) se o valor do superavit ou déficit corresponde ao saldo do resultado do periodo
no balango financeiro.

4.3.1.7 Avaliar a necessidade de se realizar diligéncia para sanar dulvidas, colher
informacdes e esclarecimentos.

4.3.2 LICITAGOES, DISPENSAS, INEXIGIBILIDADES, CONTRATOS E CONVENIOS

4.3.2.1 A escolha da amostra das licitagbes, as quais serd80o examinadas pela
equipe de auditoria, deve ser norteada pelos seguintes procedimentos:

a) os orgaos/entidades/fundos integrantes do Poder Executivo estéo, a partir de
07/08/2001, obrigados a disponibilizar, no sife da Secretaria da Administragédo
(www.sead.ce.gov.br), as licitagbes realizadas. Assim, a amostra das licitacdes (a
partir de agosto de 2001) podera ser colhida nesse site;

b) no caso de se preferir a coleta da amostra a partir do Sistema Integrado de
Contabilidade — SIC (possivel a partir de 1992), submeter requerimento ao
Departamento de Informatica do Tribunal, solicitando a relacdo de todas as
modalidades de licitagcbes por érgdo / entidade / fundo e empenhos respectivos; e

c) poderd, ainda, ser escolhida a amostra através de relacdo fornecida pelo

: W/

»
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orgao/entidade/fundo, solicitada antecipadamente pela equipe de auditoria, bem
como a partir de bases de dados existentes no TCE.

4.3..2.2 Com base na amostra escolhida anteriormente, selecionar para exame -
em cada uma das modalidades de licitagdo - aquela que for mais representativa em
termos de valor ou pela relevancia do objeto, verificando se ha compatibilidade entre o
objeto e os fins do drg&o/entidade/fundo, bem como se o procedimento se encontra

regularmente formalizado.

4.3.2.3 Solicitar do o¢rgao/entidade/fundo a relagdo das dispensas e
inexigibilidades de licitacoes e selecionar aguelas de maior expressdo monetaria ou
relevancia do objeto (uma dispensa e uma inexigibilidade) e fazer um cotejo com os
empenhos pertinentes no Sistema Integrado de Contabilidade — SIC, verificando se o0s
histéricos dos empenhos se harmonizam com o enquadramento da hipotese prevista na
Lei n® 8.6660/93, bem como com os valores pagos.

4.3.2.4 Se existirem bases de dados enviadas ao TCE, as informagdes anteriores
poderéo ser diretamente colhidas a partir de sistema montado pelo Departamento de

Informatica.

4325 Examinar os contratos decorrentes das licitacOes, dispensas e
inexigibilidades selecicnadas anteriormente, verificando a compatibilidade entre os termos
contratuais e os processos precedentes, bem como os dispositivos da Lei n° 8.666/93.

4.3.2.6 Solicitar também do érgao/entidadeffundo a relagdo dos convénios
firmados no exercicio, selecionando um ou dois para exame, verificando no SIC os
empenhos, os valores repassados e a compatibilidade com os objetivos do
orgao/entidade/fundo e do convenente.

4.3.2.7 Se houver indicio de irregularidade ou ilegalidade, j& a partir do exame
preliminar, deve-se aprofundar a analise, utilizando-se a relagdo ordenada constante no
final deste Manual como parametro orientador da auditoria.

4.3.3 AUXILIOS E SUBVENCOES SOCIAIS

4.3.3.1 Legislagcdo a ser pesquisada: Lei Federal n® 4.320/64 — Cddigo de
Contabilidade Federal, Lei Estadual n® 9.809/73 — Cddigo de Contabilidade Estadual, as
LDOQO’s, Lei Complementar 101/2000 — LRF e os Decretos Estaduais que regulamentam, a
época do exame das contas, as subvengdes sociais — Decretos Estaduais n°s. 25.407/99

e 27.214/2003.

4.3.3.2 Verificar, junto ao Sistema Integrado de Confabilidade — SIC, se o
orgao/entidade/fundo repassou recursos por conta de auxilios e subvencdes sociais. Caso
afirmativo, selecionar dois repasses de maior valor ou mais relevantes para exame

quando da auditoria in loco.
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4.3.3.3 A partir da base de dados enviada ao TCE, € possivel levantar quais

entidades privadas receberam recursos de auxilios e subvencdes do drgdo/entidade

. fiscalizado.
4.3.3.4 Quando da auditoria in foco, verificar:

a) se 0s objetos das concessdes de subvengdes sociais visam apoiar a prestacéo
de servigcos essenciais de assisténcia social, salde, educacéo e cultura, por
entidade de natureza privada sem fins lucrativos, bem como se a entidade
beneficiada comprovou preencher as exigéncias previstas na legislacéo;

b) se o convénio que serviu de base para 0s repasses das subvengdes preenche
0s requisitos constantes do art. 116 da Lei Federal n°® 8.666/93;

c) se as prestacdes de contas sZo tempestivas e foram formalizadas, no minimo,
com balancetes financeiros, receitas, relaggdo de pagamentos efetuados,
conciliagbes bancarias e extratos de contas especificas; e

d) tratando-se de recursos transferidos a prefeituras, verificar se as exigéncias
constantes na LDO, que tragou as diretrizes para execugio or¢gamentaria anual, i
foram obedecidas.

~ 4.3.3.5 Verificar se ha outras falhas ou irregularidades nas concessdes, aplicagbes
e prestacdes de contas das subvencoes sociais.

4.3.4 SUPRIMENTOS DE FUNDOS

4341 Legislacgdo a ser pesquisada: Lei Federal n® 4.320/64 — Codigo de
Contabilidade Federal, Lei Estadual n® 9.809/73 — Cddigo de Contabilidade Estadual e
Decreto Estadual n®21.772/92.

4.3.4.2 Da relag@o de suprimentos de fundos constante do processo (caso inexista
a relacdo deve ser solicitada ac érgdo/entidade/fundo), selecionar dois processos de
maior valor para verificacdo dos documentos de despesas.

4.3.4.3 Quando da auditoria in loco dos documentos de despesas (prestacbes de
contas), verificar:

ra) a observancia das formalidades exigidas pela legisiacdo, especialmente os
artigos 120 a 147 da Lei Estadual n® 8.809/73;

b) se as despesas se harmonizam com a finalidade do suprimento, bem como se
sao de pequeno vulto e de pronto pagamento; e

¢) se foram efetuadas tempestivamente as devidas prestacdes de contas e se ha
inconsisténcias nos documentos comprobatérios das despesas, entre datas de
recebimento, aplicagbes e prestacdo de contas.

4.3.4.4 Verificar se ha outras falhas ou irregularidades nas concessodes, aplicacoes
e prestagdes de contas dos suprimentos de fundos.
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4.3.5 PESSOAL

4.3.5.1 Solicitar do érgao/entidade/fundo relagdes dos cargos/fungdes/empregos
com as respectivas lotacdes.

4.3.5.2 Selecionar um cargo/fungdo/emprego para ser auditado, pesquisando
junto ao Sistema de Folha de Pagamento uma amostra de seus ocupantes.

4.3.5.3 Eleger um més do exercicio e, junto ao Sistema de Folha de Pagamento
ou in loco, verificar a (in)consisténcia das informagdes acerca dos ocupantes de
cargo/fungédo/emprego selecionados pela amostra, em especial:

a) forma de admisséo, lotagéo e freqiéncia;
b) composi¢do e forma de calculo dos vencimentos - salario-base, vantagens,

gratificagdes e descontos, e
¢) a harmonia dos fatos e atos que compdem a vida funcional com as normas

legais atinentes a matéria.

4.3.5.4 Verificar se ha ilegalidades ou irregularidades que contrariem as normas de
pessoal.

4.3.6 PATRIMONIO

4.3.6.1 Pesquisar junto ao Sistema Integrado de Contabilidade — SIC os elementos
de despesas relacionados ao patrimbnio (30, 32, 51, 52, 61, 62 e 64) e selecionar uma
amostra daqueles de maior expresséo monetaria, distinguindo-os em bens moveis,

imoéveis e consumo.

4.3.6.2 Pesquisar, junto ac Relatério das Contas Anuais de Governo, subsidios
para analise dos itens em relevo.

4.3.6.3 Quando da auditoria in loco, verificar com relacdo aos bens moveis:

a) os registros contdbeis das entradas e saidas de bens moveis na conta

almoxarifado, bem como as respectivas incorporagoes,
b) a conformidade dos controles patrimoniais dos bens, inclusive os tombamentos

e registros de inventarios; e
c) a existéncia fisica e estado de conservacdo, especialmente dos veiculos.
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4.3.6.4 Com relagé@o aos bens imoéveis, verificar:

a) as incorporagdes dos bens adquiridos foram corretamente registradas;

b) se as alienacbes de bens encontram-se em harmonia com a legislagéo — arts.
255 da Lein® 9.809/73; 17 a 19 da Lei n° 8.666/93 e 44 da Lei 101/2003; e

c) se as desapropriagdes encontram-se de acordo com o0s arts. 5° inc. XXIV e
184 da CF, Lei n® 4.132/62 e Decreto n° 3.365/41.

4.3.6.5 Quanto acs bens de consumeo, verificar:

a) os registros contabeis das entradas e saidas de materiais na conta
almoxarifado;

b) a conformidade dos controles de almoxarifado; e

c) contagem fisica dos estoques no almoxarifado dos bens de consumo
selecionados. -

4.4 - ELABORAGAO DE CERTIFICADO

Para elaborac&o de certificado devera ser utilizado o modelo préprio, levando-se
em consideragado a proposta a ser formulada e o estagio em que se encontra a analise, de
acordo com os modelos de certificados constantes deste Manual.

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

a) as expressdes entre parénteses indicam a possibilidade de incluséo de
outro(s) texto(s) em fungido da(s) situacao(bes) encentrada(s), que, caso nao
utilizadas, deveréo ser deletadas;

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

c) as expressOes que indicam orientacdo de preenchimento (por exemplo,
"situagdo 1"), também devem ser excluidas quando da instrucZo.

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

a) revelia de alguns e atendimento de outros;

b) alegacbes de defesa ou razdes de justificativa rejeitadas e outras acolhidas; ou

16
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c) tempestividade no atendimento por parte de alguns e intempestividade de
outros.

N&o ha duvida que a agilidade na andlise e na tramitagdo do processo ¢ fator de
real importancia. Portanto, devera ser realizada a citagéo, audiéncia ou notificagao por
edital publicado no Diario Oficial do Estado, quando o seu destinatario n&o for localizado
ou se recusar a apor a assinatura no respectivo expediente. Considera-se nao
localizado o destinatario que:

a) estiver em lugar ignorado, incerto ou inacessivel,

b) o Correio informar, no Aviso de Recebimento - M&o Prépria - AR-MP, a ndo-
localizac&o, embora tenha procurado, por trés vezes, no endereco indicado.

Havendo processos individuais relativos ao exercicio em tramitag&o, devera a
unidade técnica informa-los antes de emitir o certificado definitivo sobre as contas,
consoante determina o § 2° do art. 7° da Lei n°® 12.509/95.

Na hipdtese de terem sido anexadas as contas, tomadas de contas especiais ou
processos individuais, o julgamento sera realizadc em conjunto.

4.4.1 PROPOSTAS DE MERITO

4.4.1.1 Quando as contas expressarem, de forma clara e objetiva, a exatiddo dos
demonstrativos contébeis, a legalidade, a legitimidade e a economicidade dos atos de
gestdo, devera ser proposto julgamento pela regularidade, com quitagdo plena ao
responsavel (art. 15, inciso | e art. 16 da Lei n® 12.509/95),

4.4.1.2 Quando as contas evidenciarem impropriedade ou qualquer outra falta de
natureza formal de que nac resulte dano ao Erario, devera ser proposto julgamento pela
regularidade com ressalva, dando-se quitacdoc ao responsavel, determinando-lhe a
adocdo de medidas necessarias a corregédo das impropriedades ou faltas identificadas, de
modo a prevenir a ocorréncia de cutras semelhantes (art. 15, inciso ll e art.1/ da Lei n°®
12.509/95);

4.4.1.3 Deveré ser proposto julgamento pela irregularidade (art. 15, inciso lll, da
Lei n® 12.509/95), quando as contas evidenciarem qualquer das seguintes ocorréncias:

a) a omiss&o no dever de prestar contas;

b) dano ao Erério decorrente de ato de gestéo ilegitimo cu antiecondmico;

c) desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou valores publicos.

4.4.1.4 Comprovada a existéncia de débito, e apds a devida citagdo, devera ser
proposta, se for o caso, a condenagdo do responsavel ac pagamento da diviga ]J
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atualizada monetariamente, acrescida dos juros de mora devidos, podendo, ainda, ser
proposta a aplicagdo da multa prevista no art. 61 da Lei n® 12.509/95 (art. 18, caput, da

Lein® 12.509/95):
= ?

4.4.1.5 Nao havendo débito, mas comprovada qualquer das ocorréncias previstas
nas alineas a ou b do inciso lll do art. 15, e apos a devida citacdo, devera ser proposta, se
for o caso, a aplicagdo ao responsavel da multa prevista no inciso |, do art. 62 da Lei n°
12.509/95 (art. 18, § 1°, da Lei n® 12.509/95); e

4.4.1.6 Quando o julgamento de mérito for impossivel, em func&o de caso fortuito
ou de forgca maior, comprovadamente alheio & vontade do responsavel, devera ser
proposto que as contas sejam consideradas iliquidaveis (Art. 19 da lei 12.509/95).

4.4 1.7 Poderao ser formuladas, ainda, dentre outras, as seguintes propostas:

a) que o responsavel seja declarado inabilitado para exercer cargo em comisséo
ou fungéo de confianga no ambito da AdministracZo Publica Estadual (art. 63 da
Lei n°® 12.509/95), se a infracdo cometida for grave;

b) a audiéncia das empresas com vistas a declaragdao de inidoneidade das
mesmas (art. 50 da Lei n® 12.509/85), no caso de ilegalidade ou fraude em
licitagcbes e contratos com a participacdo de licitante ou contratado; e

c) que o Tribunal dé conhecimento 2o Ministério Publico e & Procuradoria Geral
do Estado, para ajuizamento das acbes cabiveis (art. 15, § 3° da Lei n°
12.509/95) no caso de infracao civil ou penal.

4.4.2 MODELO DE CERTIFICADOS

Neste topico séo apresentados os modeles de certificados utilizados para instrugéo
de processos, conforme a fase em que se encontrem e as propostas de mérito, a saber:

Modelo 01: Instrucdo Inicial

Modelo 02: Instrug&o Apos Inspecéo in Joco
Modelo 03: Instrucdo Apds Audiéncia
Modelo 04: instrug&o Apods Citacgo

Modelo 05: Instrugéo Apds Julgamento pela Irregularidade e Ndo Cumprimento |

de Acérdéo W
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4.4.2.1 MODELO 01 — INSTRUGAO INICIAL

PROCESSO N° (nGmero) CERTIFICADO N° (niimero)

NATUREZA: TOMADA OU PRESTACAO DE CONTAS ANUAIS
ORGAO: (nome do drg&o/entidade/fundo)
RELATOR: CONSELHEIRO (nome)

EMENTA: ANALISE DE CONTAS ANUAIS DO (A)
(nome do drgéo/entidade/fundo), RELATIVAS AO

EXERCICIO DE (ano).

1 - PRELIMINARES

1. Versam os presentes autos acerca de contas anuais do(a) (nome do
érgdo/entidade/fundo), relativas ao exercicio financeiro de (ano).

2 (breve relato histérico do 6rgdo/entidade/fundo, especialmente sobre a sua legislacéo,
fungdo e organizacio — ver LOA)

3. Os responsaveis pela presente tomada ou prestacéo de contas sao: (arrolar os
responsaveis, especificando nome e CPF, cargo ou funcdo, periodo de efetivo exercicio, enderegos funcional e

residencial, telefones).

2 - DO ORCAMENTO

4. Examinando as pecas acostadas aos autos, o Sistema Integrado de
Contabilidade — SIC e as anotacbes constantes desta Inspetoria, sobressaem os
seguintes valores orcamentarios e financeiros, conforme quadro a seguir:

18
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VALORES ORGCAMENTARIOS E FINANCEIROS
VALORES ORCAMENTARIOS
ITENS AUTORIZADO/PREVISTO EXECUTADO

Receitas Orgamentarias
Receitas Correntes
Receitas de Capital

Despesas Orgcamentarias
Despesas Correntes
Despesas de Capital

VALORES FINANCEIRCS

ITENS EXECUTADO

Receitas Extra-Orgcamentarias

Restos a Pagar Inscritos

Restos a Pagar Cancelados

Outras Receitas Extra-Orcamentarias
Despesas Extra-Orgamentarias

Restos a Pagar Pagos

Outras Despesas Extra-Orcamentérias

Saldo Financeiro do Exercicio Anterior

Saldo Financeiro para o Exercicio Seguinte

5. (comentarios e anélises acerca dos dados constantes do quadro acima, se for o caso)

3 — DOS PROCESSOS CORRELATOS

6. (arrolar o(s) processo(s) individual@s) correlato(s) atinente(s) ao exercicio, inclusive o0s
oriundos das inspetorias especizalizadas (72 e 8%), destacando o(s) Relator(es), tramitacdo(bes), julgamento(s)
e Resolugio(des) ou Acordao(s). Se for o caso, breve relato da(s) ilegalidade(s) ou irregularidade(s) e a(s)

providéncia(s) determinadars))

4 - DO EXAME DAS CONTAS

Zs De acordo com critérios amostrais, foram selecionados para exame o©s
seguintes documentos de despesas: o(s) programa(s) de governo (especificar, no maximo
dois); 0S processos de licitagdo (especificar, no maximo um convite, uma tomada de prego e uma
concorréncia); as dispensas e inexigibilidade de licitagdo (especificar, no maximo uma dispensa e
uma inexigibilidade); 0s contratos (especificar, os contratos decorrentes das licitagdes, dispensa e
inexigibilidade selecionadas); 0S convénios (especificar, no méximo dois); 0S recursos repassados
por conta de auxilios ou subvencées sociais (especificar, no méximo dois); 0s suprimentos de

fundos (especificar, no maximo dois); despesas de pessoal (especificar, no maximo duas despesas
relacionadas com pessoal, por exemplo folha de pagamento, diarias, portarias, gratificacfes, concursos,
etc.) € 0s bens patrimoniais (especificar, no méximo dois) .
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situacgdo 1 - regularidade

8. Procedido ao exame das contas, conforme as instrucdes vigentes, verificou-

se que os demonstrativos contabeis, a vista dos elementos constantes dos autos, refletem
a exatiddo contébil atestada pela equipe de auditoria, bem como indicam a eficiéncia,
eficacia e economicidade da gestdo dos responsaveis, sendo satisfatorio o desempenho
da acdo administrativa quanto aos resultados quantitativos e qualitativos alcangados no

decorrer do exercicio.

situagao 2 — regularidade com ressalva

9. Procedido ao exame das contas, conforme as instrugdes vigentes, verificou-
se existéncia de impropriedade(s) de natureza formal que necessita(m) ser corrigida(s)

(arrolar os atos e fatos que merecem ser ressalvados para os proximos exercicios, bem como as
respectivas recomendacgdes, ou seja, quando detectada alguma ilegalidade de caréter formal de que néo

resulte prejuizo ao Erario).

situagao 3 — contas iliquidaveis

10. Ap6s auditoria in loco, verificou-se a impossibilidade material do exame dos
documentos de despesas, uma vez que os mesmos foram (especificar os motivos que tornaram
as contas iliquidaveis, o caso fortuito ou de forga maior — chuvas, incéndios, extravio, etc.).

situagdo 4 — sobrestamento

T1: Considerando a existéncia de fato(s) ou ato(s) que enseja(m) o
sobrestamento do julgamento das contas, qual(is) seja(m), (especificar o(s) fato(s) ou ato(s) que
influencia(m) o mérito das contas — processos individuais, dentncias, representagdes, etc.).

situagdo 5 — irregularidade

12. Procedido ao exame das contas, conforme as instrugdes vigentes, verificou-
se que os demonstrativos contabeis, & vista dos elementos constantes dos autos, ndo
refletem, de forma regular e legal, as normas regedoras da matéria, pelos seguintes
motivos: (especificar os atos e fatos irregulares ou ilegais que maculam as contas e que meregam ser,
ressaltados e, em conseqiiéncia, justificados posteriormente pelos responsaveis).
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necessidade de esclarecimentos

13. Além desses fatos, a equipe de auditoria destaca a necessidade de que os
envolvidos apresentem esclarecimentos acerca de: (especificar, se for o caso, as
falhas/davidas/ilegalidades/irregularidades que meregam ser esclarecidas pelos responsaveis).

5- CONCLUSAO

situagdo 1 — contas regulares

14 . Diante do exposto, a (inspetoria)? de Controle Externo, no uso suas
atribuicées legais,

15. CERTIFICA, para os devidos fins, que as contas anuais sob exame se
revestem de forma regular, e, no ensejo, submete o feito a consideracdo superior,
propondo que sejam julgadas regulares as contas do(a) (nome do érgdo/entidade/fundo),
relativas ao exercicio financeiro de (ano), dando-se quitagcdo plena ao(s) responsavel(is),
Sr(s). (individualizar), nos termos dos artigos 1°, inciso I, 15, inciso I, 16 € 22, inciso |, da Lei
n°® 12.509/95, considerando que as contas expressam, de forma clara e objetiva, a
exatiddo dos demonstrativos contébeis, a legalidade, a legitimidade e a economicidade
dos atos de gestao.

situacd@o 2 — contas regulares com ressalva

16. Diante do exposto, a (inspetoria)® de Controle Externo, no uso suas
atribuicdes legais,

17 . CERTIFICA, para os devidos fins, que as contas anuais sob exame se
revestem de forma regular, €, no ensejo, submete o feito a consideragdo superior,
propondo que sejam julgadas regulares com ressalva as contas do(a) (nome do
érgdo/entidade/fundo), relativas ao exercicio financeiro de (ano), dando-se quitagdo ao(s)
responsavel(is), Sr(s). (individualizar), nos termos dos artigos 1°, inciso I, 15, inciso I, 17 e
22, inciso I, da Lei n®° 12509/95 considerando gque as contas evidenciam
impropriedade(s) de natureza formal, relatada(s) no(s) subitem(ns) deste Certificado
instrutivo, de que néo resultou(aram) dano ao Eréario, sem prejuizo de se determinar ao(s)

responsavel(is) pelo(a) (érgao/entidade/fundo) a adogdo das seguintes medidas (se for o caso, ,

especificar as determinagdes ou recomendacdes). '\
:;‘f}}d
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situagdo 3 — contas iliquidaveis

18 . Diante do exposto, a (inspetoria)® de Controle Externo, no uso de suas
atribuigdes legais,

19. CERTIFICA, para os devidos fins, que nao foi possivel efetuar o exame das
contas anuais em tela, conforme relatado no(s) item(ns) deste Certificado, e, no ensejo,
submete o feito a consideragdo superior, propondo que sejam consideradas iliquidaveis
as contas do(a) (nome do 6rgdc/entidadeffundo), relativas ao exercicio financeiro de (ano), nos
termos dos artigos 19 e 20 da Lei n® 12.508/95, ante a existéncia de caso fortuito ou de
forca maior, comprovadamente alheio & vontade do(s) responsavel(is), € que tornou
materialmente impossivel o julgamento do méritc, propondo, ainda, o trancamento das
contas e o consequente arquivamentc do processo.

situagdo 4 — contas sobrestadas

20. : Diante do exposto, a (inspetoria)}® de Controle Externo, no uso suas
atribuicées legais,

21. CERTIFICA, para os devidos fins, que a impossibilidade de julgamento das
contas anuais sob exame, e, no ensejo, submete o feito & consideragdo superior,
propondo o sobrestamento do julgamento do mérito das contas, ante as razdes contidas
no(s) subitem(ns) deste Certificado instrutivo, nos termos dos artigos 10°, § 1° e 11 da Lei

n® 12.509/95.

situagdo 5 — necessidade de
esclarecimentos

22 . Diante do exposto, a (inspetoria)}® de Controle Externo, no uso suas
atribuicdes legais,

28 . CERTIFICA, para os devidos fins, que ha necessidade de pronunciamento
dos envolvidos acerca da matéria efou de realizacdo de inspecao in loco, e, no ensejo,
submete o feito a consideragao superior, propondo que (situacdes a seguir):

a) seja autorizada inspecdo in foco junto ac (especificar), a ser realizada por
servidor da (especificar), ante a necessidade de dirimir diavidas acerca do(s) fato(s)

relatado(s) no(s) subitem(ns) (numerar) deste Certificado, objetivando uma melhor
instrug&o dos autos;

5
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b) seja procedida a audiéncia do(s) responsavel(is), Sr(s). (individualizar), para'
que apresente(m), no prazo determinado, os necessarios esclarecimentos/justificativas
acerca da(s) ocorréncia(s) relatada(s) no(s) subitem(ns) (numerar) deste Certificado

instrutivo, tudo em observancia aos principios constitucionais do contraditério e da ampla
defesa;

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

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

(nome do técnico analista)

Confere:

(nome do Diretor)

Conforme:

(Subsecretario)
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4.4.2.2 MODELO 02 — INSTRUGAO APOS INSPEGAO /N LOCO

—

[

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

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

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

1 - PRELIMINARES

( T Versam os presentes autos acerca das contas anuais do(a)
Secretaria/Fundo/Autarquia (nome), relativas ao exercicio financeiro de (ano).

2. Instruido o feito, esta Inspetoria sugeriu a realizagéo de inspecéo in foco
junto ao (especificar o local e objeto da inspegdo), com o intuito de dirimir duvidas levantadas no
certificado inicial de fls. (numerar). Tal fato foi acatado pelo Plenario desta Corte de Contas,
conforme deciséo lavrada no Acérd&o n® (numerar) — vide fls. (numerar).

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

2 - RELATORIO DE INSPECAO
4, (descrigéo e andlise do Relatorio de Inspegio).

3 — CONCLUSAO

A5
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situagdo 1 — contias regulares

5. Diante do exposto, a (inspetoria)® de Controle Externo, no uso suas
atribuicdes legais,

6. CERTIFICA, para os devidos fins, que as contas anuais sob exame se
revestem de forma regular, e, no ensejo, submete o feito & consideragdo superior,
propondo que sejam julgadas regulares as contas do(a) (nome do 6rgdo/entidade/fundo),
relativas ao exercicio financeiro de (ano), dando-se quitagéo plena ao(s) responsavel(is),
Sr(s). (individualizar), nos termos dos artigos 1°, inciso I, 15, inciso |, 16 e 22, inciso |, da Lei
n® 12.509/95, considerando que a conta expressa, de forma clara e objetiva, a exatidéo
dos demonstrativos contabeis, a legalidade, a legitimidade e a economicidade dos atos de
gestao.

situagdo 2 — contas regulares com ressalva

7 Diante do exposto, a (inspetoria)® de Controle Externo, no uso suas
atribuicées legais,

8. CERTIFICA, para os devidos fins, que as contas anuais sob exame se
revestem de forma regular, e, no ensejo, submete o feito a consideracdo superior,
propondo que sejam julgadas regulares com ressalva as contas do(a) (nome do
érgdo/entidade/funda), relativas ao exercicio financeiro de (ano), dando-se quitagcdo ao(s)
responsavel(is), Sr(s). (individualizar), nos termos dos artigos 1°, inciso I, 15, inciso Il, 17 e
22, inciso ll, da Lei n° 12.509/95, considerando que as contas evidenciam
impropriedade(s) de natureza formal, relatada(s) no(s) subitem(ns) deste Certificado
instrutivo, de que ndo resultou(aram) dano ao Erario, sem prejuizo de se determinar ao(s)
responsavel(is) pelo(a) (6rgdo/entidade/fundo) @ adog&o das seguintes medidas (se for o caso,
especificar as determinagdes ou recomendagdes).

situagdo 3 — contas iliquidaveis

9. Diante do exposto, a (inspetoria)® de Controle Externo, no uso de suas
atribuicoes legais,

10. CERTIFICA, para os devidos fins, que n&o foi possivel efetuar o exame das
contas anuais em tela, conforme relatado no(s) item(ns) deste Certificado, e, no ensejo,
submete o feito a considerag&o superior, propondo que sejam consideradas iliquidaveis
as contas do(a) (nome do 6rgdo/entidade/fundo), relativas ao exercicio financeiro de (ano), nos
termos dos artigos 19 e 20 da Lei n°® 12.509/95, ante a existéncia de caso fortuito ou de
forca maior, comprovadamente alheio & vontade do(s) responsével(is), e que tornou
materialmente impossivel o julgamento do mérito, propondo, ainda, o trancamento das

.

[
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contas e o consequente arquivamento do processo.

———situagio4—contas-sobrestadas—|

i o Diante do exposto, a (inspetoria)}® de Controle Externo, no uso suas
atribuigbes legais,

12, CERTIFICA, para os devidos fins, que a impossibilidade de julgamento das
contas anuais sob exame, e, no ensejo, submete o feito & consideragdo superior,
propondo o sobrestamento do julgamento do meérito das contas, ante as razdes contidas
no(s) subitem(ns) deste Certificado instrutivo, nos termos dos artigos 10°, § 1° e 11 da Lei

n® 12.509/95.

situagdo 5 — constatadas possiveis
irregularidades — audiéncia ou citagdo

13. - Diante do exposto, a (inspetoria)®>. de Controle Externo, no uso suas
atribuicées legais,

14. CERTIFICA, para os devidos fins, que ha necessidade de pronunciamento
dos envolvidos acerca da matéria, e, no ensejo, submete o feito a consideragéo superior,
propondo que (situagbes a seguir):

a) seja procedida a audiéncia do(s) responsavel(is), Sr(s). (individualizar), para
que apresente(m), no prazo determinado, 0s necessarios esclarecimentos/justificativas
acerca da(s) ocorréncia(s) relatada(s) no(s) subitem(ns) (numerar) deste Certificado
instrutivo, tudo em observancia aos principios constitucionais do contraditério e ampla

defesa; e

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

débito(s) aqui apurado(s).

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

(nome do técnico analista)
Confere:

(nome do Diretor)

(Subsecretério) %i
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4.4.2.3 MODELO 03 — INSTRUGAO APOS AUDIENCIA
|

PROCESSO N° (namero) CERTIFICADO N° (nimero)

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

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

1 — PRELIMINARES

1. Versam o0s presentes autos acerca das contas anuais do(a)
Secretaria/Fundo/Autarquia (nome), relativas ao exercicio financeiro de (ano).

p [nstruido o feito, esta Inspetoria propde audiéncia do(s) responsavel(is) para
que apresentasse(m) esclarecimentos/justificativas acerca dos fatos relatados no
Certificado inicial de fls. (numerar), tendo sido acatada a propositura pelo Plenario desta
Corte de Contas, conforme deciséo lavrada no AcordZo n° (numerar) — vide fls. (numerar).

3. Em cumprimento ao citado Acord&o, foi promovida a audiéncia do(s) Sr(s).
(individualizar), por meio do(s) Oficio(s) n°(s). (especificar) de fls. (numerar), (respectivamente),
ou por meio do Edital n® {(numerar), publicado nc DOE de (especificar).

situagdo 1 — revelia ]

4. O(s) responsavel(is) foi(ram) cientificado(s) acerca da decisdo, consoante se
vé dos documentos de fls. (numerar) — [ndo cabivel em notificacdo por edital]. Entretanto,
até a presente data, n3o apresentou(aram) razdes de justificativas quanto as
irregularidades apontadas por esta Inspetoria, encontrando-se, pois, em situacdo de
revel(is), podendo-se dar prosseguimento ao processo, de acordo com o disposto no § 4° {

do art. 12 da Lei n® 12.509/95. Q{}/
_ &
PR

tQ’vI
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situagio 2 — esclarecimentos apresentados

5. O(s) responsavel(is) foi(ram) cientificado(s) acerca da deciséo, consoante se
vé dos documentos de fls. (numerar), tendo sido apresentadas (in)tempestivamente as
suas razdes de justificativas, de acordo a(s) peca(s) as fis. (numerar), a seguir analisada(s).

2 — OS ESCLARECIMENTOS APRESENTADOS

6. (descrigdo e anlise dos esclarecimentos apresentados).

3 - CONCLUSAO

situagdo 1 — revelia ou esclarecimentos

rejeitados
¥ Diante do exposto, a (inspetoria)® de Controle Externo, no uso de suas
atribuicdes legais,
8. CERTIFICA, para os devidos fins, a revelia do(s) responsavel(is) ou que a

audiéncia do(s) responsavel(is) restou em justificativas insuficientes para dirimir as
duvidas levantadas, e, no ensejo, submete o feito a considerag&o superior, propondo gue:
(situagdes a seguir)

a) as contas anuais do(a) (érgdo/entidadesfundo), relativas ao exercicio de (ano),
sejam julgadas irregulares, nos termos dos artigos 1°, inciso |, 15, inciso I, alinea “a” ou
“b” ou “c” e 18, caput, da Lei n® 12.509/95, considerando a(s) ocorréncia(s) relatada(s)
no(s) subitem(ns) (numerar) deste Certificado instrutivo, e em débito o(s) responsavel(is),
Sr(s). (individualizar), condenando-o(s) ao pagamento da(s) importancia(s) de (especificar),
devidamente atualizada(s) nos termes da legislacéo vigente, fixando-lhe(s) prazo para
que comprove(m), perante este Tribunal, o(s) recolhimento(s) da(s) referida(s) quantia(s)
aos cofres do Tesouro Estadual, com base no artigo 22, inciso I, alinea “a”, da citada Lei;

b) seja aplicada ao(s) responsavel(is), Sr(s). (individualizar), a multa prevista
no(s) artigo(s) 61 ou 62, inciso lll ou IV e 22, inciso lli, alinea “a”, da citada Lei, fixando-
lhe(s) prazo para que comprove(m), perante este Tribunal, o(s) recolhimento(s) da(s)
referida(s) quantia(s) aos cofres do Tesouro Estadual;

c) seja autorizada, desde logo, a cobranga judicial da divida nos termos do

de mora, calculados a partir do dia seguinte ao término do prazo ora estabelecido, até a
data do recolhimento, caso ndo atendida a notificagéo; EL/

N

artigo 27, inciso |, da Lei n® 12.509/95, atualizada monetariamente e acrescida dos juros M
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d) seja determinada ao(s) responsavel(is) pelo (nome do(a) érgéo/entidade/fundo)

a adocgao das seguintes medidas (se for 0 caso): (especificar);
e) seja remetida copia dos presentes autos & Procuradoria Geral do Estado

e ao Ministério Publico para ajuizamento de actes civis e penais cabiveis, nos termos do
§ 3° do artigo 15 da Lei n°® 12.509/95; e

f) seja enviada copia do Acorddo a Assembléia Legislativa, conforme
determina o § 4° do artigo 15 da Lei n° 12.509/95 [na ocorréncia da hipdtese prevista no
inciso i1, alinea “c”, do artigo 15 da Lei n°® 12.509/95].

situagdo 2 — esclarecimentos acolhidos
parcialmente

9. Diante do exposto, a (inspetoria)? de Controle Externo, no uso de suas
atribuicdes legais,

70, CERTIFICA, para os devidos fins, que, apdés a audiéncia do(s)
responsavel(is), permanecem questdes pendentes de esclarecimentos/justificativas, e, no
ensejo, submete o feito a considerac@o superior, propondo que: (situacdes a seguir):

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

b) seja procedida nova audiéncia do(s) responsavel(is), Sr(s). (individualizar),
para que apresente(m), no prazo determinado, 0s necessarios
esclarecimentos/justificativas acerca da(s) ocorréncia(s) relatada(s) no(s) subitem(ns)
(enumerar) deste Certificado instrutivo, tudo em observancia aos principios constitucionais
do contraditério e da ampla defesa; e

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

situagao 3 — esclarecimentos acolhidos

11 . Diante do exposto, a (inspetoria)® de Controle Externo, no uso de suas
atribuicdes legais,

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

» ) (
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a) sejam as contas anuais do(a) (6rgdo/entidade/fundo), relativas ao exercicio
financeiro de (ano), julgadas regulares, dando-se quitagcéo plena ao(s) responsavel(is),
Sr(s). (individualizar), nos termos dos artigos 1°, inciso |, 15, inciso |, 16 e 22, inciso |, da Lei

~~

n°® 12.509/95, considerando que as contas expressam, de forma clara e objetiva, a
exatiddo dos demonstrativos contabeis, a legalidade, a legitimidade e a economicidade

dos atos de gestéo;
b) sejam as contas anuais do(a) (érgéofentidade/fundo), relativas ao exercicio

financeiro de (ano), julgadas regulares com ressalva, dando-se quitagdo ao(s)
responsavel(is), Sr(s). (individualizar), nos termos dos artigos 1°, inciso |, 15, inciso I, 17 e
22, inciso I, da Lei n® 12509/95, considerando que as contas evidenciam
impropriedade(s) de natureza formal, relatada(s) no(s) subitem(ns) deste Certificado
instrutivo, de que nao resultou(aram) dano ao Erario, sem prejuizo de se determinar ao
responsavel pelo (6rgio/entidade/fundo) a adogdo das seguintes medidas (se for o caso):

(especificar);
c) sejam consideradas iliquidaveis as contas do(a) (nome do

orgao/entidade/fundo), relativas ao exercicio financeiro de (ano), nos termos dos artigos 19 e
20 da Lei n° 12.509/95, ante a existéncia de caso fortuito ou de for¢ca maior,
comprovadamente alheio a vontade do(s) responsavel(is), e que tornou materialmente
impossivel o julgamento do mérito, propondo, ainda, o trancamento das contas e o

consequente arquivamento do processo; e
d) seja sobrestado o julgamento do mérito das contas, ante as razdes

contidas no(s) subitem(ns) deste Certificado instrutivo, nos termos dos artigos 10°, § 1° e
11 da Lei n°® 12.509/95.

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

(nome do técnico analista)
Confere:

(nome do Diretor)

(Subsecretério) ?

Conforme:

3
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4.4.2.4 MODELO 04 — INSTRUCAO APOS CITAGAO
| |

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

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

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

1 — PRELIMINARES

y £ Versam os presentes autos acerca das contas anuais do(a)
Secretaria/Fundo/Autarquia (nome), relativas ao exercicio financeiro de (ano).

2. Instruido o feito, esta Inspetoria propde citacdo do(s) responsével(is) para
que apresentasse(m) esclarecimentos/justificativas acerca dos fatos relatados no
Certificado inicial de fls. (numerar) ou recolhesse(m), se assim desejasse(m), aos cofres do
Tesouro Estadual a(s) quantia(s) devida(s) de (especificar), atualizada monetariamente nos
termos da legislacdo vigente, em raz&o da(s) ocorréncia(s) relatada(s) no(s) subitem(ns)
(enumerar) do Certificado n° (numerar) de fls. (numerar), que culminou(ram) no(s) débito(s)
apurado(s), tendo sido acatada a propositura pelo Plendrio desta Corte de Contas,
conforme decisZo lavrada no Acdrdao n° (numerar) — vide fls. (numerar).

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

situa¢do 1 — revelia l

L P |

4., O(s) responsavel(is) foi(ram) cientificado(s) acerca do decisério, consoante
se vé dos documentos de fls. (numerar) — [ndo cabivel em notificagdo por editall.
Entretanto, até a presente data, nZo apresentou(aram) razdes de justificativas de defesa
quanto as irregularidades apontadas por esta Inspetoria nem efetua(ram) o recolhimento
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do(s) débito(s), encontrando-se, pois, em situagdo de revel(is), podendo-se dar
prosseguimento ao processo, de acordo com o disposto no § 4° do art. 12 da Lei n°

12.509/95.

situagdo 2 — esclarecimentos apresentadosJ

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

fls. (numerar).

2 - OS ESCLARECIMENTOS APRESENTADOS

6. (descrigéo e analise dos esclarecimentos apresentados).

3 - CONCLUSAO

situagdo 1 - revelia ou esclarecimentos

rejeitados
£ s Diante do exposto, a (inspetoria)® de Controle Externo, no uso de suas
atribuicbes legais,
8. CERTIFICA, para os devidos fins, a revelia do(s) responsavel(is) ou que a

citacdo do(s) responsavel(is) restou em justificativas insuficientes para dirimir as duvidas
levantadas, e, no ensejo, submete o feito & consideragdo superior, propondo que:
(situagbes a seguir)

a) as contas anuais do(a) (6rgao/entidade/fundo), relativas ao exercicio de (ano),
sejam julgadas irregulares, nos termos dos artigos 1°, inciso |, 15, inciso lll, alinea “a” ou
“b” ou “c” e 18, caput, da Lei n° 12.509/95, con5|derando a(s) ocorrencna(s) relatada(s)
no(s) subltem(ns) (numerar) deste Certificado instrutivo, e em débito o(s) responsavel(is),
Sr(s). (individualizar), condenando-o(s) ao pagamento da(s) importancia(s) de (especificar),
devidamente atualizada(s) nos termos da legislagdo vigente, fixando-lhe(s) prazo para
que comprove(m), perante este Tribunal, o(s) recolhimento(s) da(s) referida(s) quantia(s)
aos cofres do Tesouro Estadual, com base no artigo 22, inciso lll, alinea “a”, da citada Lei;

b) seja aplicada ao(s) responsavel(is), Sr(s) (individualizar), @ multa prevista
no(s) artigo(s) 61 ou 62, inciso |, Ill ou IV e 22, inciso lll, alinea “a”, da citada Lei, fixando-
Ihe(s) prazo para que comprove(m), perante este Tribunal, o(s) recolhimento(s) da( s)

referida(s) quantia(s) aos cofres do Tesouro Estadual; )LL/
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c) seja autorizada, desde lego, a cobranca judicial da divida nos termos do
artigo 27, inciso Il, da Lei n® 12.509/95, atualizada monetariamente e acrescida dos juros

de maora, calculados a partir do dia segui rmi 0 pr ora estabelecido, até a

data do recolhimento, caso néo atendida a notificacéo;
d) seja determinada ao(s) responsavel(is) pelo (6rgao/entidade/fundo) a adogao

das seguintes medidas (se for o caso): (especificar);
e) seja remetida copia dos presentes autos a Procuradoria Geral do Estado

e ao Ministério Pdblico para ajuizamento de agdes civis € penais cabiveis, nos termos do

§ 3° do artigo 15 da Lei n°® 12.509/95; e
f) seja enviada copia do Acoérdao a Assembléia Legislativa, conforme

determina o § 4° do artigo 15 da Lei n® 12.509/95 [na ocorréncia da hipdtese prevista no
inciso Ill, alinea “c”, do artigo 15 da Lei n°® 12.509/95].

situagdo 2 — esclarecimentos acolhidos
parcialmente, com recolhimento do debito

9. ~ Diante do expdsto, a (inspetoria)® de Controle Externo, no uso de suas
atribuicoes legais,

10, CERTIFICA, para os devidos fins, que permanecem questdes pendentes de
esclarecimentos/justificativas, bem como foi(ram) recolhida(s) a(s) importancia(s)
declarada(s) em débito(s), e, nc ensejo, submete ¢ feilc a consideracdo superior,
propondo que (situagdes a seguir):

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

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

¢) sejam as contas anuais do(a) (érgao/entidadeffundo), relativas ao exercicio
de (ano), julgadas irregulares, nos termos dos artigos 1°, inciso | e 15, inciso lll, alinea “b”
ou “c” e 18, caput,, da Lei n® 12.509/95, considerando a(s) ocorréncia(s) relatada(s) no(s)
subitem(ns) (numerar) deste Certificado instrutivo, ndo obstante j& devidamente
comprovado o recolhimento integral do(s) débito(s) por parte do(s) responsavel(is), Sr(s).
(individualizar), dando-se quitag&do do(s) débito(s), conforme determina o artigo 26 da citada
Lei;

d) seja aplicada ao(s) responsavel(is), Sr(s). (individualizar), 2 multa prevista
no(s) artigo(s) 61 ou 62, inciso lll ou IV e 22, inciso lll, alinea “a”, da citada Lei, fixando-
Ihe(s) prazo para que comprove(m), perante este Tribunal, o recolhimento da mesma aos
cofres do Tesouro Estadual;

e) seja autorizada, desde logo, a cobranga judicial da divida nos termos do
artigo 27, inciso Il, da Lei n® 12.509/95, atualizada monetariamente e acrescida dos juros
de mora, calculados a partir do dia seguinte ao término do prazq ora estabelecido, até a
data do recolhimento, caso nZo atendida a notificagio; @L/ : /
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f) seja determinada ao responsavel pelo érgéo/entidade/fundo a adogéo das

seguintes medidas (se for o caso): (especificar);
g) seja remetida copia dos presentes autos a Procuradoria Geral do Estado

e ao Ministério Publico para ajuizamento de agdes civis e penais cabivels, nos termos do

§ 3° do artigo 15 da Lei n® 12.509/95; e
h) seja enviada coépia do Acorddo a Assembléia Legislativa, conforme

determina o § 4° do artigo 15 da Lei n® 12.509/95 [na ocorréncia da hipotese prevista no
inciso lll, alinea “c”, do artigo 15 da Lei n° 12.509/95).

situag@o 3 — esclarecimentos acolhidos
parcialmente, sem recolhimento do débito

1. Diante do exposto, a (inspetoria)? de Controle Externo, no uso de suas
atribuicdes legais,

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

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

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

instrutivo;
c) as contas anuais do(a) (6rgzo/entidadeffundo), relativas ac exercicio de (ano),

sejam julgadas irregulares, nos termos dos artigos 1°, inciso |, 15, inciso lll, alinea “a” ou
‘b” ou “c” e 18, caput, da Lei n® 12.509/95, considerando a(s) ocorréncia(s) relatada(s)
no(s) subitem(ns) (numerar) deste Certificado instrutivo, @ em débito o(s) responsavel(is),
Sr(s). (individualizar), condenando-o(s) ao pagamento da(s) importancia(s) de (especificar),
devidamente atualizada(s) nos termos da legislacédo vigente, fixando-lhe(s) prazo para
que comprove(m), perante este Tribunal, o(s) recolhimento(s) da(s) referida(s) quantia(s)
aos cofres do Tesouro Estadual, com base no artigo 22, inciso lll, alinea “a”, da citada Lei;

d) seja aplicada ao(s) responsavel(is), Sr(s). (individualizar), @ multa prevista
no(s) artigo(s) 61 ou 62, inciso Il ou IV e 22, inciso I, alinea “a”, da citada Lei, fixando-
lhe(s) prazo para que comprove(m), perante este Tribunal, o(s) recolhimento(s) da(s)
referida(s) quantia(s) aos cofres do Tesouro Estadual;

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

f) seja determinada ao(s) responsavel(is) pelo (nome do(a) érgao/entidade/fundo)

a adocgao das seguintes medidas (se for o caso): (especificar);
@pi

&)




TRIBUNAL DE CONTAS DO CEARA

Coordenadoria das Unidades de Controle Externo

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

h) seja enviada copia do Acordao a Assembléia Legislativa, conforme
determina o § 4° do artigo 15 da Lei n® 12.509/95 [na ocorréncia da hipotese prevista no
inciso lll, alinea “c”, do artigo 15 da Lei n°® 12.509/95].

situacao 4 — esclarecimentos acolhidos

13 . Diante do exposto, a (inspetoria)® de Controle Externo, no uso de suas
atribuictes legais,

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

a) sejam as contas anuais do(a) (6rgio/entidadeffundo), relativas ao exercicio
financeiro de (ano), julgadas regulares, dando-se quitag@o plena ao(s) responsavel(is),
Sr(s). (individualizar), nos termos dos artigos 1°, inciso |, 15, inciso |, 16 € 22, inciso |, da Lei
n°® 12.509/95, considerando que as contas expressam, de forma clara e objetiva, a
exatiddo dos demonstrativos contabeis, a legalidade, a legitimidade e a economicidade
dos atos de gestao;

b) sejam as contas anuais do(a) (érgao/entidade/fundo), relativas ao exercicio
financeiro de (ano), julgadas regulares com ressalva, dando-se quitagdo ao(s)
responsavel(is), Sr(s). (individualizar), nos termos dos artigos 1°, inciso |, 15, inciso I, 17 e
22, inciso Il, da Lei n®° 12509/95 considerando que as contas evidenciam
impropriedade(s) de natureza formal, relatada(s) no(s) subitem(ns) deste Certificado
instrutivo, de que nao resultou(aram) dano ao Erario, sem prejuizo de se determinar ao
responsavel pelo (6rgdo/entidadeffundo) a adogio das seguintes medidas (se for o caso):
(especificar);

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

(nome do técnico analista)

{(nome do Diretor) f ﬁg}_/ : %
(Subsecretario) . &@/

Confere:

Conforme:
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E NAQ CUMPRIMENTO DO ACORDAQ

)74.4.2.5 MODELO 05 — INSTRUGAO APOS JULGAMENTO PELA IRREGULARIDADE

PROCESSO N° (namero) CERTIFICADO N° (nimero)

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

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

1 - PRELIMINARES

1. Versam os presentes autos acerca das contas anuais do(a)
Secretaria/Fundo/Autarquia (nome), relativas ao exercicio financeiro de (ano).

o Instruido o feito, esta Inspetoria propde que as presentes contas fossem
julgadas irregulares, com a conseqglente imputagdo de débito(s) ao(s) responsavel(is),
tendo sido acatada a propositura pelo Plenario desta Corte de Contas, conforme se vé do
Acordao n° (numerar) de fls. (numerar).

situagao 1 — ndo cumprimento de Acordao

. I ApGs a devida notificagdo, e transcorrido o prazo concedido, restou
constatado que o(s) responsavel(is) néo deu (deram) cumprimento a referida decis&o,
bem como ndo recorreu(ram) ou interpdés(puseram) recurso(s) da decisdo proferida,
mantendo-se, pois, a irregularidade das contas.

situacdo 2 - solicitacdo de parcelamento

| de déhito e/ou multa
4. Apés a devida notificacdo, o(s) responsavel(is) solicitou(ram)
(in)tempestivamente o parcelamento do(s) débito(s) efou multa, consoante pedido de fls.
(numerar). _ ‘
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2 - O PEDIDO DE PARCELAMENTO (se for ocaso)

5. (descrico e analise do pedido de parcelamento).

3 - CONCLUSAO

situagao 1 — ndo cumprimento de Acordao

6. Diante do exposto, a (inspetoria)® de Controle Externo, no uso de suas
atribuicdes legais,

7. CERTIFICA, para os devidos fins, 0 Acord&do n° (numerar) ndo foi cumprido e,
no ensejo, submete o feito a consideragao superior, propondo que seja concedido novo e
improrrogavel prazo para que o(s) responsavel(is), Sr(s). (individualizar), comprove(m),
perante este Tribunal, o recolhimento aos cofres do Tesouro Estadual da multa e/ou do
débito(s) imposto(s) pelo Acérddo n°® (numerar) de fls. (numerar), devidamente atualizada
(o/os) monetariamente, na forma prevista na legislacéo em vigor.

situagdo 2 — solicitagdo de parcelamento
de débito e/ou multa

8. Diante do exposto, a (inspetoria)}? de Controle Externo, no uso de suas
atribuicdes legais,

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

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

(nome do técnico analista)
Confere:

{nome do Diretor) /_,Q/ (‘
Conforme: Ry W
(Subsecretario) i
| - @ﬂ
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este capitulo final sdo apresentados alguns conceitos e defini¢gdes utilizados na
Ielaboragéo do Manual, destacando-se a necessidade de uniformizar o
conhecimento por parte dos técnicos ou equipes de auditoria deste Tribunal, na

forma a seguir:

Ativo Real e Passivo Real — Ativo Real € composto pela soma do Ativo Financeiro e
Ativo Permanente constante do Balango Patrimonial. Passivo Real € composto do
Passivo Financeiro e Passivo Permanente constantes do Balanco Patrimonial.
Audiéncia — procedimento pelo qual o Relator ou o Tribunal, ante a verificacdo de
irregularidade das contas sem ocorréncia de débito, chama o(s) responsavel(is) para
apresentar(em) razées de justificativas.

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

Contas — conjunto de informagbes que se possa obter, direta ou indiretamente, a
respeito de uma dada gestdo, desde que garantida a sua confiabilidade (veracidade e
representatividade) e permitida a avaliacdo da legalidade, eficicia, eficiéncia e
economicidade dessa gestéo.

Determinagdo pendente de atendimento — processos de qualquer tipo em que houve
determinacdo expressa do Tribunal para verificagcdo do cumprimento nas contas.
Diligéncia: deslocamento de servidores ou equipe de auditoria ao 6rgaos ou entidade
para dirimir ddvidas ou colher documentos para sanear 0 processo.

Inspegédo in loco — procedimento de fiscalizacéo in loco para suprir omissées e
lacunas de informacgdes, esclarecer davidas ou apurar denuncia guanto 3 legalidade e a
legitimidade de fatos e atos administrativos.

Processo Correlato — processo cujo objeto for comum, total ou parcialmente, e que
possui relagdo com as contas.

Notificagdo — comunicagéo processual por meio da qual o responsavel € chamado
para efetuar e comprovar o recothimento do débito imputado ou da multa cominada.
Sobrestamento: suspensé&o da apreciacdo de mérito, quando existe fato relevante ou
outro processo em andamento cujo desfecho possa afetar o mérito das contas em
analise.

Prestagdo de Contas Anuais: processo de contas anuais, relativo a gestédo dos
responsaveis por unidades jurisdicionadas da administrac&o estadual, apresentado
voluntaria e tempestivamente, no prazo de até 180 (cento e oitenta) dias a contar do
encerramento do exercicio financeiro.

Tomada de Contas Anuais: processo de contas anuais, relativo a gestdo dos
responsaveis por unidades jurisdicionadas da administragao estadual, diante da
omissédo ou atraso no dever de prestar contas.
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