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Consulta formulada pelo Secretario da Administragdo, Dr. C3
Mauro Benevides Filho, sobre a possibilidade de ser observada, pe
6rgéos e entidades do Poder Executivo, a Portaria n°448/200
Secretaria do Tesouro Nacional, quanto ao detalhamento da nature
despesas.

O Tribunal, por unanimidade de votos, preliminarmente, recs
a presente consulta, para respondé-la no sentido de que esta co
orientagdo dada pela Secretaria da Administracdo quanto a reff
portaria, nos termos da Resolucéo.

- Processo N°01114/2005-9

Relator: Conselheiro Valdomiro Tavora

Ato do Secretario da Fazenda concedendo pensédo men
Maria Salete Benevides Cavalcante.

O Tribunal, por unanimidade de votos, julgou legal o ato,
termos da Resolucao.

- Processo N°01044/2005-3

Relator: Conselheiro Valdomiro Tavora

Ato do Secretario da Fazenda concedendo pensédo men
Pedro Cavalcante de Almeida.

O Tribunal, por unanimidade de votos, julgou legal o ato,
termos da Resolucao.

- Processo N°03692/2000-2

Relator: Conselheiro Luciano Barreira

Contas Gerais e de Gestdo da Companhia de Habitagéo do G
COHAB, alusivas ao exercicio de 1999.

O Tribunal, por unanimidade de votos, determinou
encaminhamento do feito a Secretaria da Administracéo, a fim de ¢
gestor liquidante da COHAB, promova a oitiva das autoridades nomin
na parte final do Certificado da Inspetoria competente, no prazo co
de 30 (trinta) dias, nos termos do Acérdao.

- Processo N°02937/1994-7

Relator: Conselheiro Teodorico Menezes

Contas Gerais e de Gestdo do Servico de Processamen
Dados do Estado do Ceard - SEPROCE, alusivas ao exercicio de

O Tribunal, por unanimidade de votos, devolveu o proces
sua Secretaria Geral, para notificar o Dr. Ernesto Sabodia de Figug
Junior, na modalidade “mao prépria”, a fim de que pre
esclarecimentos, no prazo de 30 (trinta) dias, nos termos do Ac9

- Processo N°03471/1996-6

Relator: Conselheiro Valdomiro Tavora

Ato do Secretario da Educacao Basica concedendo aposent
a Maria ldeuza Maia, Auxiliar de Servigcos Gerais ADO-08.

O Tribunal, por unanimidade de votos, julgou legal o ato,
termos da Resolucao.

- Processo N°01930/1995-6

Relator: Conselheiro Valdomiro Tavora

Provocacdo da 22 Inspetoria de Controle Externo, da Secrg
Geral deste Tribunal, com repercussé@o na area da Secretaria da
acerca de possiveis irregularidades quando da concessao de gratifi
e incentivos sem o devido amparo legal.

O Tribunal, por maioria de votos, determinou o arquivame
dos presentes autos, nos termos da Resolu¢do. Vencido o Exm
Conselheiro Luciano Barreira, que votou pela imposicdo de multg
valor de R$2.000,00 (dois mil reais) ao entdo Titular da Secretari
Saude, Dr. Anastacio de Queiroz Sousa.

ACORDAOS E RESOLUCOES:

O Exmo. Sr. Conselheiro Luciano Barreira devolveu, con

Acérddo devidamente lavrado 1 (um) processo de numero: 0369220

e com as Resolugdes devidamente lavradas 7 (sete) processos de nmn@t‘@s”WWW tce.ce.gov.br

01527/2003-9, 05150/2003-8, 01054/2004-0,
06497/2004-3, 01112/2005-5 e 01123/2005-0.
O Exmo. Sr. Conselheiro Teodorico Menezes Barreira devol

01355/2004

com os Acordaos devidamente lavrados 4 (quatro) processos de nlrneros:

02937/1994-7, 01505/2004-6, 03305/2004-8 e 037112004-8, e
as Resolugbes devidamente lavradas 8 (oito) processos de nun
03538/1997-8, 04136/2002-2, 04870/2003-4, 01236/2004
01051/2005-0, 01061/2005-3, 01113/2005-7 e 01134/2005-4.
O Exmo. Sr. Conselheiro Valdomiro Tavora devolveu, com

Resolucdes devidamente lavradas 14 (quatorze) processos de nu
01930/1995-6, 03471/1996-6, 06629/2001-6, 00930/20071
05092/2004-5, 05138/2004-3, 05988/2004-6, 05997/2004-
06000/2004-1, 06065/2004-7, 06096/2004-7, 00516/200%-

01044/2005-3 e 01114/2005-9.
Nada mais havendo que tratar, foi encerrada a sessao as
horas, do que, para constar, lavrei a presente, que subscrevo.
Ivana Gurgel Dantas de Araudjo Suleiman
SECRETARIA — GERAL
Conselheiro José Luciano Gomes Barreira

rlos ANEXO |
0dMSTRUCAO NORMATIVA N°01, de 16 de margo de 2005.

P, da APROVA O MANUAL DE

za de INSTRUGAO DE PROCESSOS DE
TOMADA E PRESTAGAO DE
beu CONTAS ANUAIS.

FredaTRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO CEARA, no uso de suas
pratabuicdes legais e regimentais, em especial o disposto no Art.74, letra
“b”, da Constituicdo do Estado, e CONSIDERANDO a necessidade de
implementacdo da sistemética de exame e instrucdo dos processos de
Tomada e Prestacdo de Contas Anuais dos entes jurisdicionados,
SaRBSOLVE:

Art.1° Fica aprovada, na forma do anexo desta Instrugdo
hoormativa, o Manual de Instrugdo de Processos de Tomada e Prestacao
de Contas Anuais.

Art.2° Fica a Presidéncia deste Tribunal autorizada a adotar as
providéncias necessarias a perfeita implantacdo do Manual e dos
sgiracedimentos para o exame e instrucdo das contas anuais.

Art.3° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
nosublicacao.
SALA DAS SESSOES, em 16 de marco de 2005.
Conselheira Soraia Thomaz Dias Victor —
PRESIDENTE
Conselheiro José Luciano Gomes Barreira —
VICE-PRESIDENTE

o] Conselheiro Francisco Suetdnio Bastos Mota
ue o (em gozo de férias)
ladaSonselheiro Luis Alexandre Albuquerque Figueiredo de Paula Pessoa
mum (em gozo de férias)

Conselheiro Teodorico José Menezes Neto
Conselheiro José Valdomiro Téavora de Castro Janior

eara -

to de ANEXO I
199RIANUAL DE ISNTRUQAO DE PROCESSOS DE TOMADA OU
oa PRESTAQAO DE CONTAS ANUAIS
irefl@ORDENADORIA DAS UNIDADES DE CONTROLE EXTERNO
s5te Fortaleza marco de 2005
dao.
Presidente ¢e-Presidente
SORAIA THOMAZ DIAS VICTOR JOSE LUCIANO GOMES BARREIRA
doria Conselheiros
FRANCISCO SUETONIO BASTOS MOTA
qos‘LUiS ALEXANDRE ALBUQUERQUE FIGUEIREDO DE PAULA
PESSOA
TEODORICO JOSE DE MENEZES NETO
JOSE VALDOMIRO TAVORA DE CASTRO JUNIOR
tsa;&e EQUIPE DA COORDENADORIA DAS UNIDADES DE
CONTROLE EXTERNO

cacoes
hto Giovanna Augusta Moura Adjafre
b. Sr. César Wagner Marques Barreto
 no Manassés Pedrosa Cavalcante
b da José Oscar Feitosa Andrade
Mércio Paiva de Aguiar

0 Fortaleza — margo - 2005

00-

coordenadoria@tce.ce.gov.br

-2,
Rua Sena Madureira,

eu,

n°1047 Bairro Centro Fortaleza-CE CEP:
60.055-080
Fones: 0XX85-4885900

com

olYSTRUCAO NORMATIVA N°____, DE ___ DE DE 2005.
-5, APROVA O MANUAL DE

INSTRUGAO DE PROCESSOS DE
as TOMADA E PRESTAGCAO DE
e CONTAS ANUAIS.

g) TRIBUNAL DE CONTAS ESTADO DO CEARA, no uso de suas
-,atrlbuu;oes legais e regimentais, em especial o disposto no art.74, letra
b" da Constituicdo do Estado, e CONSIDERANDO a necessidade de
|mplementagao da sistematica de exame e instru¢do dos processos de
18feada e Prestacdo de Contas Anuais dos entes jurisdicionados, resolve:

Art.1° Fica aprovada, na forma do anexo desta Instrugdo
Normativa, o Manual de Instrucdo de Processos de Tomada e Prestacédo
de Contas Anuais.

Art.2° - Fica a Presidéncia deste Tribunal autorizada a adotar as

PRESIDENTE EM EXERCICIO

providéncias necessarias a perfeita implantacdo do Manual e dos
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procedimentos para o exame e instru¢do das Contas Anuais.
Art.3° - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de

publicacao.
SALA DAS SESSOES, em de de 2005
Conselheira Soraia Thomaz Dias Victor
PRESIDENTE

Conselheiro José Luciano Gomes Barreira
Conselheiro Francisco Suetbnio Bastos Mota
Conselheiro Luis Alexandre A. F. de Paula Pessoa
Conselheiro Teodorico José Menezes Neto
Conselheiro José Valdomiro Tavora de Castro Junior

Desempenhando suas atribuicdes, o Tribunal recebe das unidades
syarisdicionadas, anualmente, a documentacdo contabil e outros
demonstrativos relativos a atuacao dos administradores publicos, que
sd@o apreciados sob a forma de Tomada e Prestacdo de Contas Anuais.
Estas contas, ap6s serem examinadas, sdo julgadas regulares, regulares
com ressalvas, irregulares ou iliquidaveis.

Na oportunidade, deve-se repensar o processo de contas como
uma modalidade de controle que relne todas as informagbes pertinentes
a gestdo que se pretende certificar, selecionando aqueles gestores que
devem prestar contas ao Tribunal, as informacdes representativas a
serem reunidas e como analisa-las, em raz&o do risco, da materialidade e
da relevancia.

Sumario Tendo por base manuais de outros Tribunais, especialmente do
Tribunal de Contas da Unido, apresentamos o Manual de Instru¢do de
1. Apresentag&o 07 Processos de Tomada e Prestacdo de Contas Anuais, com objetivo de
2. Como Utilizar Este Manual 08 | uniformizar os procedimentos e orientar os técnicos deste Tribunal
3. Procedimentos para Instrugdo dos Processos 09 incumbidos das instrucdes dos processos de Tomada e Prestacio de

4. Exame dos Processos de Tomadas e Prestacdes de Contas
4.1 Poderes Legislativo e Judiciario, Tribunal de Contas do Estado,

ontas Anuais dos administradores e demais responsaveis por dinheiros,

b bens e valores publicos das unidades dos Poderes do Estado e das entidades

Tribunal de Contas dos Municipios e Ministério Publico do Estado ip
4.1.1 Pecas Processuais 12| da administrac&o indireta, incluidas as fundagdes, sociedades de economia
4.1.2 Exame Preliminar — Formalizag&o do Processo 1p mista e empresas publicas instituidas e mantidas pelo Poder Publico.
4.1.3 Elementos Necessarios ao Exame do Processo | 2
4.1.4 Exame do Processo 13 2 Como Utilizar Este Manual
4.15 Instrugdo do Processo 181 0O Manual de Instrucbes de Processos de Tomada e Prestacdo de Contas

4.2 Secretarias, Defensoria Publica do Estado, Procuradoria Geral
do Estado, Fundagdes, Autarquias e Fundos
4.2.1 Pegas Processuais 21

N

|

Anuais consiste nos seguintes segmentos:
Procedimentos para Instru¢do dos Processos - este capitulo

| apresenta os procedimentos adotados para selegdo dos processos de

4.2.2 Exame Preliminar — Formalizag&o do Processo 2
4.2.3 Elementos Necessarios ao Exame do Processo poTomada e Prestagdo de Contas Anuais, relativos ao exercicio em exame,
4.2.4 Exame do Processo 22| a serem instruidos. Neste segmento, estdo definidas as orientagbes para
4.2.5 Instrucdo do Processo o 30| analise das contas ja selecionadas, estabelecendo-se uma ordem de
4.3 Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista 2prioridade a ser adotada, na medida do possivel, pelas unidades técnicas;
33; Ef;;z l;;gﬁfjs;?f Formalizagéo do Processo 3232 Exame dos Processos de Tomgdas e~Presta(;6es de Comas. - este
4.3.3 Elementos Necessarios ao Exame do Processo 3segmento detalha, passo a passo, orientagGes para analise por tipo de
4.3.4 Exame do Processo 33| processo de contas;
4.3.5 Instrugdo do Processo 39 Instruc@o de Processos - apresenta as orientagdes para instrugao,
5. Elaboragéo de Certificado 42 | comuns a todos os tipos de processos;
5.1 Propostas de Méritos 43 Elaboracdo de Certificados - sdo apresentados os modelos de
5.2 Modelos de Certificados 44

5.2.1 Modelo 01 — Exame Preliminar — Auséncia de Pecas

certificados a serem utilizados para esse fim, em cada fase de instrugéo,
de acordo com a situagdo aplicavel em cada processo;

5.2.2 Modelo 02 — Exame Preliminar — Nao-Cumprimento de Aco6rdao 48 . i - . L
5.2.3 Modelo 03 — Instrugo Inicial 50 Definicbes e Conceitos Utilizados - menciona as definicdes e
5.2.4 Modelo 04 — Instrucio Apés Inspegdo in loco 5q conceitos de termos utilizados no proprio Manual, de forma a transmitir
5.2.5 Modelo 05 — Revelia 59 | e uniformizar as idéias expostas nesse instrumento de controle; e
5.2.6 Modelo 06 — Instrugdo Apds Audiéncia 61 Lista Ordenada - listagem, por area de auditoria, dos possiveis
5.2.7 Modelo 07 — Instrugéo Apés Citagéo 64 procedimentos a serem vistos quando do exame dos documentos
ﬁ}i'ggumgﬁeofnfa?g”nﬁ r’:gﬁfon“(;g:g‘:S;% pela 50| "elacionados com despesas, receitas e controle patrimonial, sem prejuizo,
6. Definicdes e Conceitos Importantes 7 tendo em vista o caso concret_o, _da adocdo de outros procedimentos
7. Lista Ordenada para Ocorréncia 72| Para alcancar o achado de auditoria.
7.1 Execucéo Orcamentaria e Financeira 72
7.2 Convénios, Acordos e Ajustes 72| 3 Procedimentos para Instrucdo dos Processos
7.3 Licitagdes, Dispensas e Inexigibilidades 73| Procedido ao exame preliminar para conferéncia dos documentos
7.4 Contratos ] 73 | exigidos e autuacdo do processo, as Contas Anuais serfo selecionadas
;'2 25}’(‘?"}502 S‘gng\‘l’:n‘ézingiz:‘;ga 7764 para instrucdo com base na seguinte metodologia:
77 Suprimento de Fund 78 | ! fazer a triagem das Contas Anuais de 6rgdos/entidades/fundos de maior
primento de Fundo . . . - .
7.8 Pessoal 79 | materialidade, ou seja, daquelas unidades orcamentarias cujas despesas
7.9 Patriménio 80 realizadas no exercicio tenham ultrapassado o montante correspondente
7.9.1 Administrag&o Direta, Autarquias e Fundagdes 8) a 1% (um por cento) da despesa global (realizada) do orgamento do

7.9.2 Sociedades de Economia Mista e Empresas Publicas
7.10 DemonstragGes Contébeis das Sociedades de Economia Mista e das

Empresas Publicas 82
7.10.1 Balango Patrimonial 82
7.10.2 Demonstracédo do Resultado do Exercicio
7.10.3 Demonstragdo de Lucros ou Prejuizos Acumulados s
7.10.4 Demonstragdo das Mutagdes do Patriménio Liquido 8
7.10.5 Demonstracéo das Origens e Aplica¢es de Recursos
7.10.6 Notas explicativas 86

7.10.7 Demonstrativo da Composicé@o Acionéaria do Capital Social 8

1 Apresentagéo
O exame e o julgamento de Tomada e Prestacdo de Contas Anuaig
expressao maxima do poder controlador do Tribunal de Contas do H
do Ceard, exercido em auxilio ao Poder Legislativo, pois lhe per
exercer juizo sobre a gestdo dos responsaveis pelos recursos pub
Ihe possibilita fazer determinagfes e impor sancoes.

Com a Constituicdo de 1988, o Tribunal de Contas do Es
do Ceara teve jurisdicdo e competéncia substancialmente ampli
Recebeu poderes para, no auxilio a Assembléia Legislativa, exer
fiscalizagd@o contébil, financeira, orcamentéria, operacional e patrim
do Estado e das entidades da administracéo direta e indireta, qu
legalidade, legitimidade e economicidade e a fiscalizagdo da aplicag
subvengdes e renuncia de receitas.

B2exercicio em analise, expurgando-se desse montante juros, encargos/

amortizagdo da divida e, ainda, os encargos gerais do Estado;

Il instruir normalmente todas as Contas Anuais cujo Certificado de

Auditoria expedido pelo Controle Interno traga parecer pela sua

, irregularidade;

5 |l selecionar para instrugdo todas as Contas Anuais cujos responsaveis

Bstenham sido condenados em processos individuais do Tribunal no mesmo

exercicio em exame;

7 1V selecionar para instrugéo todas as Contas Anuais com determinagdes
efetuadas pelo Tribunal em exercicio anterior que estejam pendentes de
atendimento;

S@ORé-selecionar todas as Contas Anuais consideradas regulares com

St?é@salvas pelo Controle Interno e examinéa-las preliminarmente. Se o

N¥Ralista concordar com o parecer do Controle Interno, deve declarar-se
IC5%efa regularidade com ressalvas, de acordo com o parecer do Controle
Interno” e elaborar proposta de mérito com as determinagfes cabiveis;

a@3so entenda haver a necessidade de um exame mais aprofundado, ele

Ad@Sye proceder a instrucio;

C&18nstruir normalmente as Contas Anuais selecionadas mediante sorteio

”F%'aljizado pelo Plenario do Tribunal, na forma estatuida no Regimento

uniﬁt@rno (dez por cento das contas de gestdo, cujo parecer emitido pelo

Hochtrole Interno seja pela sua regularidade); e

VIl manter as Contas Anuais ndo selecionadas pelos critérios anteriores
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na condicé@o de diferimento, sem parecer da unidade técnica. Tais
Anuais devem ser mantidas na unidade técnica correspondente
sexagésimo dia anterior ao fim do prazo legal para representacdg
possam macular as contas. As Contas Anuais maculadas deve)
retiradas do estado de diferimento, instruidas e remetidas rapida
ao Relator para julgamento. As Contas Anuais ndo maculadas de
ser enviadas, ao final desse periodo, para julgamento na forma esf
no Regimento Interno (julgamento em grupo com base no parecerf
regularidade emitido pelo Controle Interno, facultando-se pedid
destaque feito por conselheiro, que podera requerer prazo p
apreciacao).

Nas Contas Anuais de 6rgdos/entidades/fundos em que d
ser verificadas determinacbes efetuadas pelo Tribunal
acompanhamento no exercicio em exame, somente serdo selecig
para instru¢do aquelas em que o Controle Interno indiqu
descumprimento total ou parcial de tais determinacdes. Caso o Co
Interno indique que as determinacdes foram cumpridas, as Contas A
ndo serdo selecionadas para instrugdo por esse critério. Se néao
mencédo sobre o cumprimento das determinac6es no Relator
Auditoria, a unidade técnica devera sugerir o saneamento da inst
das Contas Anuais por parte do Controle Interno.

Se existirem processos individuais correlatos julgados - ¢
denuncia, representagao, relatérios de auditoria ou inspegao - que
de matéria relativa ao exercicio em exame, ou despacho do r¢g

ontas = certificado de auditoria do Controle Interno do Orgéo;
até o = parecer do dirigente maximo do 6érgéo de Controle Interno; e
s que = pronunciamento expresso da autoridade maxima do Orgéo.

Mm4ser2 EXAME PRELIMINAR — FORMALIZA(;AO DO PROCESSO
nente » Verificar se os autos estao constituidos com todas as pecas
veelomeradas no item anterior.
ptuida» Propor a restituicdo do processo a origem, para fins de
petanplementacéo, quando verificada a auséncia de pecas exigidas; ou
diligenciar no sentido de obter as pegas ausentes, caso seja possivel.
hrd. A3 ELEMENTOS NECESSARIOS AO EXAME DO PROCESSO

» Reunir para analise em conjunto, objetivando uma visao melhor
bveps atos e fatos administrativos praticados no exercicio:

ara = prestacdo (6es) de Conta(s) Anual (is) do(s) exercicio(s)
nadas anterior (es), se necessario;

e 0 = processo(s) individual (is) relativo(s) ao exercicio em exame:
htrole provocacdo (6es), dendncia(s), representacdo (8es) e consulta(s),
huiais destacando-os;

houver = demais processos correlatos com as contas em exame.

o 41&.4 EXAME DO PROCESSO
ucao 4.1.4.1» ROL DE RESPONSAVEIS
= Verificar se foram arrolados 0s seguintes responsaveis:

determinando a juntada para exame em conjunto, e que possam

no julgamento das contas, estas serdo selecionadas para instru¢go.
Uma vez selecionadas as contas passiveis de instrugdo, as demais

contas com parecer do Controle Interno pela regularidade e regulafjdade

com ressalva serdo segregadas das demais e diferidas. Neste capo, nédo

ocorrera exame detalhado pela Inspetoria, caso ndo sejam enco

em outros trabalhos motivos para retird-las do diferimento. Até 60 |dias

mo ® o dirigente maximo;

ratam ® o0 ordenador de despesa;

lator ® o0s membros da diretoria,;

efletir ® o encarregado do almoxarifado ou do material em

estoque; e
® o0 encarregado do depdésito de mercadorias e bens
apreendidos, se for o caso.
= Verificar se constam do Rol de Responsaveis os seguintes
radementos:
® nome e CPF dos responsaveis e seus substitutos;

antes do prazo legal para o julgamento das contas (60 dias antes do
término do exercicio seguinte ao recebimento das contas), cada uridade
técnica elaborara listagem considerando cada relator e a encaminhara

® cargos ou funcdes exercidas no periodo;
® indicacdo dos periodos de efetivo exercicio no(s)
cargo(s) ou funcao (6es);

para julgamento em grupo, na forma regimental (com sugestép de ® publicacdo dos atos administrativos de nomeacéo,
julgamento de acordo com parecer do Controle Interno). designacgéo e/ou exoneragéo; e

A qualquer momento, as Contas Anuais podem ser retiradgs do ® enderecos funcionais, residéncias e telefones atuais.
estado de diferimento e instruidas, seguindo fluxo convencional de exame, = Verificar se ha periodo(s) sem definicdo (des) de

se forem apuradas, em processos de fiscalizacdo de den(
representacao, auditorias ou inspecdes, indicios de irregularidade
justifiguem essa retirada.

4 Exame dos Processos de Tomadas e Prestacbes de Contas
A instrucéo inicial das Contas Anuais selecionadas deve seguir, sq
que possivel, a ordem de prioridades aqui estabelecida, tendo por b
critérios a seguir descritos.

a) Em primeiro lugar, devem ser analisadas as Contas A
com parecer do Controle Interno pela irregularidade;
Em segundo lugar, devem ser instruidas as Contas A
dos érgdos/entidades/fundos de maiores materialidades
ordem decrescente;

Em terceiro, devem ser instruidas as Contas Anuais
orgdos/entidades/fundos com determinagbes do Trib
pendentes de atendimento, o que deve ser constatadg
existéncia de pronunciamento do Controle Interno
Relatério de Auditoria, de que o 6rgdo ou entidade
cumpriu ou cumpriu parcialmente alguma determinacgé
Em quarto lugar, devem ser instruidas as Contas An
com parecer do Controle Interno pela regularidade pl
ou regularidade com ressalva, escolhidas por sorteio
manter a expectativa de controle; e
Por altimo, se até o término do prazo legal, existir
Contas Anuais pendentes de apreciacao por dependere
julgamento de processos individuais correlatos que reflet
no julgamento, as unidades técnicas deverdo instruir €
contas com proposta de sobrestamento.
4.1 PODERES LEGISLATIVO E JUDICIARIO, TRIBUNAL DE
CONTAS DO ESTADO, TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS
E MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO
4.1.1 PECAS PROCESSUAIS

» Compdem 0s processos as seguintes pecas:

= rol de responsaveis;

= demonstrativo das receitas e despesas or¢camentariag

elemento e item extraidos do SIC;

= balangcos e demonstracdes contabeis (arts.83, 101, 102,

104 e 105 da Lei 4.320/64);

= extratos das contas correntes mantidas no BEC;

= relatério de desempenho da gestéo;

b)

c)

d)

e)

neesponsabilidade.
S que = Caso constatada a auséncia de qualquer dos elementos
relacionados:
® verificar a possibilidade de obtencdo no SFP - Sistema
de Folha de Pagamento;

mpre ® avaliar a necessidade de se realizar diligéncia para sanar
pse 0s as auséncias constatadas; e

® propor, se for o caso, recomendagdo para correcao
uais da(s) auséncia(s) nas préximas contas.

4.1.4.2» RELATORIO DE DESEMPENHO DE GESTAO
uais = \erificar se 0 Relatério de Desempenho de Gestéo destaca os
mEguintes elementos, conforme inc. | do art.9° da Lei n°12.509/95:
® descri¢do geral, missao, finalidade, competéncias e

dos estrutura organizacional, confrontando com a Lei
nal Orcamentéaria Anual e a legislacao basica nela listada
pela referente ao respectivo 6rgéo;
no ® estratégias e plano de acéo, destacando os objetivos e
ao metas fisicas e financeiras estabelecidas nos projetos e
D; atividades, confrontando estas com os dados constantes da
Liais Lei Orgcamentéria Anual, Lei das Diretrizes Orgamentarias
Ena e no Plano Plurianual de Investimentos;
bara ® recursos or¢gamentarios e financeiros, indicando suas
fontes, recursos patrimoniais, infra-estrutura e quadro de
Em pessoal, confrontando com a Lei Orgamentéaria Anual,
m do Balango Geral do Estado e Sistema de Folha de Pagamento;
rao ® indicadores de gestdo e de desempenho que permitam
ssas aferir a eficiéncia, eficacia e economicidade das agdes,
confrontando os valores que compdem os indicadores com
0s elementos constantes dos projetos e atividades; e
® demonstrativo das transferéncias de recursos mediante
convénio, acordo, ajuste, termo de parceria ou instrumentos
congéneres outros, bem como a titulo de subvencéo, auxilio
ou contribuicdo, confrontando com os valores empenhados
no SIC.
, por = Avaliar a necessidade de se realizar diligéncia para sanar falhas

ou aprofundamento do exame de fatos considerados relevantes.
103, = Assinalar as informag8es que julgar relevantes para o exame
do mérito da Conta Anual.
4.1.4.3» RELATORIO E CERTIFICADO DE AUDITORIA DO
CONTROLE INTERNO
= Verificar se o Relatério de Auditoria contém, em titulos

= relatério de auditoria do Controle Interno do Orgéo;
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= Verificar, ainda, se:

4.1.4.4» DEMONSTRAGOES FINANCEIRAS E CONTABEIS
4.1.4.4.2 BALANCO ORCAMENTARIO

especificos, analise e avaliagdo relativas aos seguintes aspjectos
relacionados no inciso Il do art.9° da Lei n°12.509/95:

e falhas, irregularidades ou ilegalidades constatadas,
indicando as providéncias adotadas;
® irregularidades ou ilegalidades que resultaram gm
prejuizos, indicando as medidas preliminares com vista$ ao
pronto ressarcimento;
e transferéncias e recebimentos de recursos medifnte
convénio, acordo, ajuste, termo de parceria ou instrumentos
congéneres outros, bem como a titulo de subvencéo, ayxilio
ou contribuicdo, destacando a observancia as normas lqgais,
correta aplicacdo dos recursos e alcance dos objetivog;
® regularidade dos processos licitatorios, dispensds e
inexigibilidade de licitagdo, bem como dos contratos;
@ politica de recursos humanos, destacando a observancia
a legislagdo de admisséo, remuneragdo, cessao e requisicao,
concessao de aposentadoria e pensao;
® resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gegtéo
or¢camentaria, financeira e patrimonial; e
® cumprimento, pelo 6rgao, das determinacdes expedjdas
pelo Tribunal relativas ao exercicio em exame.

® as falhas/irregularidades apontadas estdo devidamente
caracterizadas nos autos;
® as falhas/irregularidades objeto de determinac@es
anteriores em processos de contas sdo reincidentes; €
® as providéncias adotadas séo suficientes e adequada$ para
correcdo das falhas/irregularidades.

® Verificar se o valor da Receita Prevista € igual ao|da
Despesa Fixada.
® Verificar se os valores da Receita Prevista e Desgesa
Fixada sé&o iguais aos constantes da Lei Orcamentéaria Anual
e suas alteracoes.
® Verificar se o valor da Despesa Executada € igual ao
valor total das despesas empenhadas constantef no
Demonstrativo das Despesas por Elemento de Despesga.
4.1.4.4.2 BALANCO FINANCEIRO
® Verificar se existem valores com o titulo de Outrps
Receitas Correntes e de Capital, indicando o desequiliprio
da Receita, investigando a origem desses ingressos no Bajango
Geral do Estado e no SIC (Plano de Contas).
® Verificar se existem valores com o titulo de Outrps
Despesas Correntes e de Capital, indicando o desequilfbrio
da Despesa, investigando a origem desses dispéndids no
Balanco Geral do Estado e no SIC (Plano de Contas).
® Verificar se foram adotadas medidas para atenugr o
desequilibrio financeiro.

@ Calcular o indice de Inscricdo de Restos a Pagar:

Restos a Pagar Inscritos (Processados e Nao Processados) x LOO

4.1.4.4.3 INDICADORES DE DESEMPENHO

Despesas Realizadas

Objetivo: avaliar se os créditos orcamentarios esfao
sendo utilizados no exercicio de competéncia;
Indica: o percentual da Despesa Realizada que|foi
inscrita em Restos a Pagar;
Interpretacdo: quanto menor for o indice, melhor ¢ a
situacdo financeira.
® Observar se os valores de Restos a Pagar atendgm as
exigéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF.

® Calcular e analisar os Indicadores de Desempenhjo a
seguir descritos:
O Indice de Execugdo da Receita

Receita Executada x 100
Receita Prevista

Objetivo: avaliar o percentual de realiza¢do da Recegita

Executada em relagédo a Prevista.

Indica: o percentual da Receita programada efetivamente realizada.

Interpretacdo: o resultado normal é préximo de 100. Cfaso

ocorram variagdes superiores a 20% para mais ou para

menos, deverdo ser justificadas suas causas.
O indice de Execucédo da Despesa

Despesa Executada x 100
Despesa Fixada

Objetivo: avaliar o percentual de realizagdo da Despesa
Executada em relagdo a Fixada.
Indica: o percentual da Despesa programada efetivamente
realizada.
Interpretagd@o: o resultado normal devera ser proximo de
100. Jamais podera ser maior do que 100, pois indicara que
houve execucédo de despesa sem autorizacao.

O indice do Resultado Orcamentério

Receita Executada x 100
Despesa Executada

Objetivo: avaliar o percentual da Receita Executada que
serviu de cobertura para as despesas executadas.
Indica: o percentual de cobertura da Despesa Executada
pela Receita Executada.
Interpretagé@o: o resultado normal serd préximo de 100.
Caso seja muito acima ou abaixo de 100, devem ser
procuradas as causas e possiveis justificativas.Quando menor
do que 100, indica déficit; se maior do que 100, indica
superavit na execucao da despesa.

O indice de Despesas Diretas com Pessoal

Aplicacdes Diretas com Pessoal x 100
Desp. Corrente + Desp. Capital

Objetivo: avaliar a participagdo das despesas realizadas
diretamente com pessoal no total das despesas do exercicio.
Indica: o percentual de recursos financeiros comprometidos
no exercicio com o pagamento de pessoal.
Interpretacé@o: dependendo da natureza do 6rgéo, o resultado
encontrado pode espelhar ou ndo o comprometimento dos
investimentos a serem realizados.
Obs.: o percentual de gastos com pessoal, em relacdo ao
total das despesas, deve levar em consideracdo a natureza
dos 6rgédos, pois muitos deles, em razéo de suas atribuicdes,
tém suas despesas concentradas em grande parte no
pagamento com pessoal nos elementos de despesas 319000
e 319037. Verificar também o comportamento dos gastos
com pessoal ao longo dos ultimos 03 (trés) anos.

O indice de Despesas Direta com Custeio

Aplicacbes Diretas com Custeio x 100
Desp. Corrente + Desp. Capital

Objetivo: avaliar a participagdo das despesas realizadas
diretamente com custeio no total das despesas do
exercicio.
Indica: o percentual de recursos financeiros comprometidos
no exercicio com o pagamento de despesas de custeio.
Interpretacdo: quanto menor melhor, porém, havendo uma
variacdo acima de 20%, deve-se analisar a atividade do
orgéo.

O indice de Despesas Diretas com Investimentos

Aplicac6es Diretas com Investimentos x 100
Desp. Corrente + Desp. Capital

Objetivo: avaliar a participacdo dos investimentos diretos
no total das despesas do exercicio.

Indica: o percentual de recursos financeiros comprometidos
no exercicio com pagamento de despesas de capital
(elemento 449000).

Interpretacdo: quanto maior melhor, devendo ser levada
em consideragdo a natureza dos 6rgdos, pois ha muitos que
ndo desenvolvem atribuicbes ligadas diretamente a
investimentos.

Verificar, por fim, se constam do processo da Tomada ou

Prestacdo de Contas Anuais:

® declaragdo expressa da respectiva Unidade de Pessoal
de que os responsaveis arrolados nas Contas Anuais estao
em dia com a exigéncia de apresentacao das declaracdes de
bens e renda de que trata a Lei Federal n°8.730/93;

e parecer do Dirigente do Orgdo de Controle Interno
competente; e

® pronunciamento expresso e indelegavel da autoridade
méaxima do érgao sobre as Contas Anuais e o parecer do
Controle Interno, atestando haver tomado conhecimento
das conclus6es nele contidas.
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4.1.5 INSTRUCAO DO PROCESSO
4.1.5.1» PROCEDIMENTOS PRELIMINARES
= Para instrucdo do processo de Tomada ou Prestacao de ¢

Anuais, deverdo ser adotados, preliminarmente, os segu

procedimentos:
® devera ser verificado se os autos estdo constitu
com todas as pegas enumeradas neste Manual, propo
restituicdo do processo a origem, para fins
complementagéo, quando verificada a auséncia de pgg¢
essenciais, devendo ser preenchido o Modelo de Certifi¢a
Exame Preliminar; ou diligenciar no sentido de obter
pecas ausentes, caso seja possivel;
® planejamento, estudos e pesquisas preliminares rela]
ao exame da Conta anual nos Sistema Integradd
Contabilidade - SIC, Sistema de Folha de Pagament
Pessoal - SFP, Sistema Integrado de Licitagéo - SIL
objetivando aprofundamento de conhecimentos dos f
e atos constantes da conta;
® selecionar para instrugdo a Conta Anual com basd
metodologia e critérios estabelecidos no item 3 de
Manual;
® nao sendo detectada nenhuma irregularidade
ilegalidade, devera ser formulada proposta de mérito
regularidade, regularidade com ressalva ou iliquidav
conforme o caso, devendo ser preenchidos os Modelg
Certificados respectivos;
® em havendo irregularidade ou ilegalidade, ct
materialidade seja relevante, sera formada equipdg
auditoria;
® solicitacao de oficio de encaminhamento da equipe
auditoria junto a Presidéncia da Corte; e
® visita inicial para apresentacdo da equipe ao dirige
méaximo,bem como solicitagdo das providéncias necessaria
bom desenvolvimento da auditoria (sala, indicagdo de sen\
para acompanhamento, disponibilidade de documen
apresentacdo aos chefe dos setores auditados etc.).

4.1.5.2» EXAME DE DOCUMENTOS

= Com base nas pecgas constantes do processo, especialmp
Relatério e Certificado emitidos pelo 6rgdo de Controle Internjo
conteddos dos processos correlatos (se existirem), a equipe de audlitoria,

in loco, verificara a exatiddo das informacdes prestadas junto aos di
setores do 6rgéao.

= Verificar também a existéncia de outros processos correl
(denuncia, provocacéao, representagdo, consulta, tomada de contas €
etc.) em tramitacdo na 72 e 8?2 Inspetorias e, ainda, na Coordeng

= Além dos pontos ressaltados anteriormente, a equip¢
auditoria, in loco, realizara, se for o caso, o exame da regularidad
processos relativos as areas de:

® execucdo or¢camentéria e financeira;

convénios, acordos e ajustes;
licitagBes, dispensas e inexigibilidades;
contratos;
obras e servicos de engenharia;
auxilios e subvengfes sociais.
suprimento de fundo;
pessoal (observar processos cujos registros foram negad
patrimonial.

= A metodologia a ser observada no desenvolvimento do e
de documentos terd por base a triagem de fatos e atos administ
eleitos previamente pela equipe de auditoria como relevantes em
area, aprofundando-se o exame desses pontos eleitos.
O planejamento, estudo e pesquisa dos fatos e atos e
previamente deverdo ser realizados junto as pecas dos autos, S
Integrado de Contabilidade — SIC, Sistema de Folha de Pagamer
Pessoal — FPP, Sistema Integrado de Licitagcdo — SIL e outros sis
informatizados disponiveis, bem como as Contas Anuais anteri
provocagfes, denuncias e representacoes.
No final deste Manual, encontram-se descritas as sistem§
a serem observadas pela equipe de auditoria in loco, compostas d
ordenada por area, que poderdo, inclusive, ser adaptadas ao caso ¢
quando da inspecéao.

4.1.5.3» ELABORACAO DE CERTIFICADO

Para elaboragdo de certificado, devera ser utilizado o mg
proprio, levando-se em consideragdo a proposta a ser formulad
estagio em que se encontra a andlise, de acordo com os Mode

4.2 SECRETARIAS, DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO,
PROCURADORIA GERAL DO ESTADO, FUNDACOES, AUTARQUIAS
obtddJNDOS
nté2.1 PECAS PROCESSUAIS
» Compdem 0s processos as seguintes pegas (art.9° da Lei n°12.509/95):
dos rol de responsaveis;
hdo a demonstrativo das receitas e despesas orgamentarias, por
g&lemento e item, extraido do SIC;
balancos e demonstracdes contéabeis (arts.83, 101, 102, 103,
84 e 105 da Lei 4.320/64);
extratos das contas correntes mantidas no BEC;
relatério de desempenho da gestao;
ivos certificado de auditoria emitido pela SECON;
parecer do dirigente maximo da SECON; e
de pronunciamento do Secretario de Estado ou autoridade de
$fvel hierarquico equivalente.
tc » Caso o drgdo/entidade/fundo mantenha contrato de gestdo com
it‘?J'?’ganizagélo social, definida na forma da Lei n°12.781/97, deveréo ser
acrescentadas as suas Contas Anuais as seguintes pecas referentes a
fganizacdo social contratada:
ste rol de responsaveis pela organizagdo social;
a prestagdo de contas do contrato de gestao, incluindo copia
Odo contrato de gestéo, os relatérios gerencial e de atividades e respectivos
betiemonstrativos financeiros e contabeis, acompanhada dos pareceres do
eiConselho de Administracdo, do Conselho Fiscal e da auditoria externa e
5 deresultado da andlise realizada pela Comissdo de Avaliacdo, de que
tratam os incisos IX e X do art.4°, Ill do art.6° e §82° do art.10 da Lei
jan°12.781/97; e
de parecer do dirigente maximo do érgéo/entidade/fundo
supervisor sobre os resultados da apreciagdo e supervisao que lhe
deompetem.
4.2.2 EXAME PRELIMINAR — FORMALIZACAO DO PROCESSO
nte » Verificar se os autos estdo constituidos com todas as pecgas
s @ggumeradas no item anterior.
idor » Propor a restituicdo do processo a origem, para fins de
togomplementacdo, quando verificada a auséncia de pecas exigidas; ou
diligenciar no sentido de obter as pecgas ausentes, caso seja possivel.
4.2.3 ELEMENTOS NECESSARIOS AO EXAME DO PROCESSO
bnte o> Reunir para analise em conjunto, objetivando uma melhor viséo
dos atos e fatos administrativos praticados no exercicio:
= prestacdo (6es) de Conta(s) Anual (is) do(s) exercicio(s)
erdpterior (es), se necessario;
= processo(s) individual (is) relativo(s) ao exercicio em exame:
Ltggovocacdo (Ges), denlncia(s), representacdo (6es) e consulta(s),
Sp%%%ﬁcando 0s; e
Horia = demais processos correlatos com as Contas Anuais em exame.
692 4 EXAME DO PROCESSO
4.2.4.1» ROL DE RESPONSAVEIS
= Verificar se foram arrolados 0s seguintes responsaveis:
® o dirigente maximo;
® 0s membros de érgdos colegiados responsaveis por atos
de gestao;
® o0 ordenador de despesa;
® o0s membros da diretoria,;
® o0 encarregado do almoxarifado ou do material em
estoque; e
® o0 encarregado do depésito de mercadorias e bens
apreendidos, se for o caso.

= Verificar se constam do Rol de Responsaveis os seguintes

ar@?ementos
ativ

cada

as

3
i

b dos

0s); e

® nome e CPF dos responsaveis e seus substitutos;
® cargos ou fungdes exercidas no exercicio;
® indicacdo dos periodos de efetivo exercicio no(s)
cargo(s) ou funcao (6es);
® publicacbes dos atos administrativos de nomeacéo,
designacao e/ou exoneracao e dispensa; e
emas e® enderecos funcionais, residenciais e telefones atuais.
res, Verificar se ha periodo(s) sem definicdo (des) de
responsabilidade.
ticas = Caso constatada a auséncia de qualquer dos elementos
e listacionados:
pncreto ® verificar a possibilidade de obtengdo no SFP — Sistema
de Folha de Pagamento.
= Caso o o¢rgao/entidade/fundo mantenha contrato de gestéo
delom organizacdo social, verificar se foram arrolados os seguintes
B eedponsaveis da organizagdo social:
os de ® o dirigente maximo;

eitos
stema
to de

Certificados constantes deste Manual.

® 0s membros da diretoria; e
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® 0s membros do conselho de administracdo, delibergtivo internacionais, quanto aos aspectos da legalidade,
ou curador e fiscal, regularidade, economicidade, eficiéncia e eficacia,
® avaliar a necessidade de se realizar diligéncia para danar destacando as irregularidades verificadas e as providéncias
as auséncias constatadas; e adotadas, inclusive, se for o caso, a tomada de contas especial
® propor, se for o caso, recomendacao para correlgao instaurada;
da(s) auséncia(s) nas proximas contas. ® resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestédo
4.2.4.2» RELATORIO DE DESEMPENHO DE GESTAO or¢camentaria, financeira e patrimonial; e
= Verificar se 0o Relatério de Gestao destaca os seguiptes ® cumprimento, pelo 6rgao, das determinacdes expedidas
elementos, conforme inc. | do art.9° da Lei n°12.509/95: pelo Tribunal relativas ao exercicio em exame.
® descricdo geral, missdo, finalidade, competéncids e = \erificar, ainda, se:
estrutura organizacional, confrontando com a Llei ® as falhas/irregularidades apontadas estdo devidamente
Orcamentaria Anual e a legislacdo basica nela listpda caracterizadas nos autos;
referente ao respectivo 6rgéo; ® as falhasl/irregularidades objeto de determinacgdes
® estratégias e plano de acéo, destacando os objeti\jos e anteriores em processos de contas sdo reincidentes; e
metas fisicas e financeiras estabelecidas nos projetps e ® as providéncias adotadas sédo suficientes e adequadas
atividades, confrontando estas com os dados constantg¢s da para correcdo das falhas/irregularidades.
Lei Orcamentaria Anual, Lei de Diretrizes Orcamentériap e  4.2.4.4» DEMONSTRACOES FINANCEIRAS E CONTABEIS
no Plano Plurianual de Investimento; 4.2.4.4.2 BALANCO ORCAMENTARIO
® recursos or¢camentéarios e financeiros, indicando pua ® \erificar se o valor da Receita Prevista é igual ao da
fontes, recursos patrimoniais, infra-estrutura e quadrd de Despesa Fixada.
pessoal, confrontando com a Lei Orcamentéaria Anyal, ® \erificar se os valores da Receita Prevista e Despesa
Balango Geral do Estado e Sistema de Folha de Pagamento; Fixada sé&o iguais aos constantes da Lei Orcamentéaria Anual
® execucao dos programas de governo, projetop e e suas alteracdes.
atividades, privilegiando os resultados alcangados, ¢gom ® \erificar se o valor da Despesa Executada € igual ao
indicacdo dos recursos orcamentéarios e financeiros valor total das despesas empenhadas constantes no
utilizados, confrontando estas com os dados constantgds da Demonstrativo das Despesas por Elemento de Despesa.
Lei Orcamentéria Anual, Lei de Diretrizes Orcamentériap e ® Confrontar os valores das despesas e receitas com 0s
no Plano Plurianual de Investimentos; constantes dos Anexos 8 e 11 do Balango Geral do Estado.
@ indicadores de gestdo e de desempenho que pernfitam 4.2.4.4.2= BALANCO FINANCEIRO
aferir a eficiéncia, eficacia e economicidade das acgges, ® Para as autarquias e fundag®es, verificar se o valor da
confrontando os valores que compdem os indicadores fom Disponibilidade para o periodo seguinte corresponde ao
0s elementos constantes dos projetos e atividades; saldo do Disponivel do Balango Patrimonial.
® demonstrativo do fluxo financeiro de projetos qu ® \erificar se existem valores com o titulo de Outras
programas financiados com recursos externos Receitas Correntes e de Capital, indicando o desequilibrio
individualizados, bem como a indicacdo da contraparfida na Receita, investigando a origem desses ingressos no
estadual, se for o caso, confrontando estas com os dados Balanco Geral do Estado e no SIC (Plano de Contas).
constantes da Lei Or¢camentaria Anual, Lei de Diretrizes ® \erificar se existem valores com o titulo de Outras
Orgamentarias e no Plano Plurianual de Investimentos; Despesas Correntes e de Capital, indicando o desequilibrio
® demonstrativo das transferéncias de recursos medipnte da Despesa, investigando a origem desses dispéndios no
convénio, acordo, ajuste, termo de parceria ou instrumentos Balanco Geral do Estado e SIC (Plano de Contas).
congéneres outros, bem como a titulo de subvengéo, ayxilio @ Calcular o indice de Inscricdo de Restos a Pagar:
ou contribuicdo, confrontando com os valores empenhgdos
no SIC; Restos a Pagar Inscritos (Processados e Ndo Processados) x 100
® relatorio de desempenho da gestao dos 6rgédog ou Despesas Realizadas
entidades supervisoras que mantenham contrato de gestao
com organizagdes sociais na forma da Lei n°12.781/97, Objetivo: avaliar se os créditos orcamentérios estdo sendo
bem como relatérios gerencial e de atividades; e utilizados no exercicio de competéncia.
® relatorio de gestdo do 6rgao supervisor, no casd de Indica: o percentual da Despesa Realizada que foi inscrita
fundos, evidenciando os resultados do acompanhamgnto, em Restos a Pagar.
fiscalizacéo e avaliacdo dos projetos financiados. Interpretagdo: quanto menor melhor.
= Avaliar a necessidade de se realizar diligéncia para sanar falhas e Calcular o indice de Receitas Proprias:
ou aprofundamento do exame de fatos considerados relevantes.
= Assinalar as informacgdes que julgar relevantes para o ejame Rec. Corre de Cap. —ransf. Recebidas x 100
do mérito da Conta Anual. Receitas Correntes e de Capital
4.2.4.3» RELATORIO E CERTIFICADO DE AUDITORIA DO

CONTROLE INTERNO Objetivo: avaliar a participacao das receitas proprias no

= Verificar se o Relatério de Auditoria emitido pela SECQN movimento financeiro do exercicio.

contém, em titulos especificos, andlise e avaliagéo relativas aos aspectos Indica: o percentual dos ingressos financeiros independentes

relacionados no inciso Ill do art.9° da Lei n°12.509/95 e 67|da das transferéncias governamentais.

Constituicdo Estadual: Interpretacdo: quanto maior melhor (maximo de 100),
e falhas, irregularidades ou ilegalidades constatadas, indicando que h& independéncia financeira. Caso contrério,
indicando as providéncias adotadas; investigar as razGes dos ingressos, especialmente, os objetos
® irregularidades ou ilegalidades que resultaram gm de convénios.
prejuizos, indicando as medidas preliminares com vistag ao @ Calcular o indice de Auto-Suficiéncia de Receitas Proprias:
pronto ressarcimento;
® cumprimento das metas previstas no plano plurianufl e Rec. Corre de Cap. —ransf. Recebidas x 100
na lei de diretrizes orcamentarias; Despesas Correntes + Despesas de Capital
® transferéncias e recebimentos de recursos medifnte
convénio, acordo, ajuste, termo de parceria ou instrumentos Objetivo: avaliar o nivel de despesas que a unidade pode
congéneres outros, bem como a titulo de subvengéo, ayxilio manter independentemente do recebimento das
ou contribuicdo, destacando a observancia as normas lggais, transferéncias governamentais.
correta aplicacdo dos recursos e alcance dos objetivog; Indica: o percentual de despesas pagas com recursos proprios.
® regularidade dos processos licitatérios, dispensds e Interpretagcdo: quanto maior melhor (maximo de 100),
inexigibilidade de licitagcdo, bem como dos contratos; indicando que as receitas proprias foram suficientes para
@ politica de recursos humanos, destacando a observéncia custear as suas despesas.

a legislagdo de admisséo, remuneragdo, cessao e requisicao,

concessao de aposentadoria e pensao; 4.2.4.4.3» BALANCO PATRIMONIAL (Autarquias e Fundacdes)

® execucdo dos projetos e programas financiados ¢om o \erificar a relacéo de igualdade de saldos entre o Ativo
recursos externos contratados pelo 6rgdo com organigmos e 0 Passivo, inclusive entre as contas de Compensacao.
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® \erificar se os saldos do Ativo Real e do Passivo R
correspondem, respectivamente, a soma do Ativo Finang
com o Ativo ndo Financeiro; e do Passivo Financeiro G
o Passivo néo Financeiro.

justificados no Relatério de Desempenho Gestéo.

eal
eiro
om

Objetivo: avaliar a participacdo das despesas realizadas
diretamente com pessoal no total das despesas do exercicio.
Indica: o percentual de recursos financeiros comprometidos

no exercicio com o pagamento de pessoal.

® \erificar se ndo existem contas com sinal negatiyo, Interpretacédo: dependendo da natureza do 6rgéo, o resultado
indicando inversdo de saldo, exceto contas retificadorag ou encontrado pode espelhar ou ndo o comprometimento dos
de resultados do periodo. investimentos a serem realizados.
® \Verificar se foram excluidos do Ativo e PassiJjo Obs.: o percentual de gastos com pessoal, em relacao ao
Financeiros os saldos de estoques e outros realizaveig nao total das despesas, deve levar em consideracdo a natureza
financeiros, para ndo permitir indevidas suplementagpes dos 6rgéos, pois muitos deles, em razao de suas atribuicdes,
orcamentarias tendo por base esses saldos. tém suas despesas concentradas em grande parte no
® \erificar se existem contas transitorias, que ndo pod¢rao pagamento com pessoal no elementos de despesas 319000
apresentar saldos no final do exercicio, como |as e 319037. Verificar também o comportamento dos gastos
representativas da Execugdo Orcamentaria da Receitale da com pessoal ao longo dos udltimos 03 (trés) anos.
Despesa e outras que, por sua natureza, devem apregentar @ indice de Despesas Direta com Custeio
saldo zerado ao final do exercicio como as Despesgs a
Classificar, caso este Ultimo exista. Aplicacdes Diretas com Custeio x 100
4.2.4.45 = DEMONSTRACOES DAS VARIACOES Desp. Corrente + Desp. Capital

PATRIMONIAIS (Autarquias e Fundacdes)
® \erificar se os valores registrados nas Receitas e Objetivo: avaliar a participacdo das despesas realizadas
Despesas mantém relacdo de igualdade com os regiptros diretamente com custeio no total das despesas do exercicio.
correspondentes nos Balangos Financeiro e Orcamentgrio. Indica: o percentual de recursos financeiros comprometidos
@ \erificar o valor do superavit ou déficit corresponde po no exercicio com o pagamento de despesas de custeio.
saldo do Resultado do Periodo no Balango Patrimopial Interpretacdo: quanto menor melhor, porém, havendo uma
(situag@o patrimonial do exercicio em exame com relacdo variacdo acima de 20%, deve-se analisar a atividade do
ao exercicio anterior). orgéo.
® \erificar se ha substancial uso de Receitas Correptes @ indice de Despesas Diretas com Investimentos
em Despesas de Capital ou Receitas de Capital em Despesas
Correntes. Caso exista, se estéo justificados, nos autos, os Aplicac6es Diretas com Investimentos x 100
motivos das capitalizagBes ou descapitalizagfes excesgivas, Desp. Corrente + Desp. Capital
respectivamente.
® \erificar se os saldos elevados em Desincorporagdefp de Objetivo: avaliar a participacdo dos investimentos diretos
Ativos ou Incorporacfes de Passivos estdo devidamente no total das despesas do exercicio.

Indica: o percentual de recursos financeiros comprometidos

4.2.4.4.6= INDICADORES DE DESEMPENHO
= Calcular e analisar os Indicadores de Desempenho a sgguir
descritos:

no exercicio com pagamento de despesas de capital -
elemento 449000.
Interpretacdo: quanto maior melhor, devendo ser levada

@ indice de Execucdo da Receita

Receita Executada x 100
Receita Prevista

Objetivo: avaliar o percentual de realiza¢do da Rec
Executada em relagdo a Prevista.

Indica: o percentual da Receita programada efetivam
realizada.

Interpretagéo: o resultado normal devera ser proximg
100. Caso ocorram variagdes superiores a 20%, para
ou para menos, deverdo ser justificadas suas causas.
@ indice de Execucdo da Despesa

Receita Executada x 100
Receita Fixada

Objetivo: avaliar o percentual de realizacdo da Desp
Executada em relagdo a Fixada.
Indica: o percentual da Despesa programada efetivam
realizada.

bita

Ente

de
mais

esa

em consideragdo a natureza dos 6rgaos, pois ha muitos que
nado desenvolvem atribuicbes ligadas diretamente a
investimentos.

= Verificar, por fim, se constam do processo da Tomada ou
Prestacdo de Contas Anuais:

® declaracdo expressa da respectiva Unidade de Pessoal
de que os responsaveis arrolados nas contas estdo em dia
com a exigéncia de apresentacao das declara¢cfes de bens e
renda de que trata a Lei Federal n°8.730/93;

® parecer do Dirigente da Secretaria da Controladoria do
Estado do Ceard - SECON; e

® pronunciamento expresso e indelegavel do Secretario
de Estado ou autoridade de nivel hierarquico equivalente
sobre as contas e o parecer da SECON, atestando haver
tomado conhecimento das conclusfes neles contidas.

4.2.5 INSTRUCAO DO PROCESSO
4.2.5.1» PROCEDIMENTOS PRELIMINARES

= Para instrucdo do processo de Tomada ou Prestagdo de Contas
Anuais, deverdo ser adotados, preliminarmente, os seguintes
erjeocedimentos:

® devera ser verificado se os autos estdo constituidos

Interpretacdo: o resultado normal devera ser proximg de com todas as pegas enumeradas neste manual, propondo a
100. Jamais podera ser maior do que 100, pois indicard que restituicdo do processo a origem, para fins de
houve execucdo de despesa sem autorizacao. complementacgdo, quando verificada a auséncia de pegas
e indice do Resultado Or¢amentario essenciais, devendo ser preenchido o Modelo de Certificado
Exame Preliminar; ou diligenciar no sentido de obter as
Receita Executada x 100 pecas ausentes, caso seja possivel;
Receita Executada ® planejamento, estudos e pesquisas preliminares relativos
ao exame da conta nos Sistema Integrado de Contabilidade -
Objetivo: avaliar o percentual da Receita Executada fue SIC, Sistema de Folha de Pagamento de Pessoal - SFP,
serviu de cobertura para as despesas executadas. Sistema Integrado de Licitagdo - SIL etc., objetivando
Indica: o percentual de cobertura da Despesa Executada aprofundamento de conhecimentos dos fatos e atos

pela Receita Executada.

Interpretacéo: o resultado normal sera proximo de 1j00.

Caso seja muito acima ou abaixo de 100, devem
procuradas as causas e possiveis justificativas.Quando n
do que 100, indica déficit; se maior do que 100, ind
superavit na execucdo da despesa.

@ indice de Despesas Diretas com Pessoal

Aplicacdes Diretas com Pessoal x 100
Desp. Corrente + Desp. Capital

ser
enor
ca

constantes da conta;

® nao sendo detectada nenhuma irregularidade ou
ilegalidade, devera ser formulada proposta de mérito pela
regularidade, regularidade com ressalva ou iliquidaveis,
conforme o caso, devendo ser preenchidos os modelos de
certificados respectivos;

® em havendo irregularidade ou ilegalidade, cuja
materialidade seja relevante, serd formada equipe de auditoria;
® solicitacao de oficio de encaminhamento da equipe de
auditoria junto a Presidéncia da Corte; e
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® visita inicial para apresentacdo da equipe ao dirige
maximo, bem como solicitacdo das providéncias necess
ao bom desenvolvimento da auditoria (sala, indicacad
servidor para acompanhamento, disponibilidade
documentos, apresentacdo aos chefes dos setores aud
etc.).
4.2.5.2» EXAME DE DOCUMENTOS
= Com base nas pegas constantes do processo, especial
o0 Relatério e Certificado emitidos pela SECON e conteudos
processos correlatos (se existirem), a equipe de auditoria, in
verificara a exatiddo das informacgdes prestadas junto aos dive
setores do 6rgéo.
= Verificar também a existéncia de outros processos correl
(dendncia, provocacao, representacédo, consulta, tomada de contas €
etc.) em tramitacdo na 72 e 8?2 Inspetorias e, ainda, na Coordena|
= Além dos pontos ressaltados anteriormente, a equip
auditoria, in loco, realizara, ao seu exclusivo critério, o examsg
regularidade dos processos relativos as areas de:
execucao or¢camentéria e financeira,;
convénios, acordos e ajustes;
licitagbes, dispensas e inexigibilidades;
contratos;
obras e servicos de engenharia;
auxilios e subvenges sociais.
suprimento de fundo;
pessoal (observar processos cujos registros fo
negados); e
® patrimonial.
= A metodologia a ser observada no desenvolvimento da insp
in loco terd por base a triagem de fatos e atos administrativos e
previamente pela equipe de auditoria como relevantes em cada
aprofundando-se o exame desses pontos eleitos.
= O planejamento, estudo e pesquisa dos fatos e atos e
previamente deverdo ser realizados junto as pecas dos autos, S
Integrado de Contabilidade — SIC, Sistema de Folha de Pagamer]
Pessoal — FPP, Sistema Integrado de Licitagdo — SIL e outros sig
informatizados disponiveis, bem como as CGG anteriores, provoca
denuncias e representacgoes.
= Verificar também a existéncia de outros processos correl
(dendncia, provocacao, representacéo, consulta, tomada de contas €
etc.) em tramitacdo na 72 e 8?2 Inspetorias e, ainda, na Coordena|
= No final deste Manual, encontram-se descritas as sistem3
a serem observadas pela equipe de auditoria, compostas de lista or
por area, que poderéo, inclusive, ser adaptadas entre si ao caso c(
quando da inspecéo.
4.2.5.3» ELABORACAO DE CERTIFICADO
= Para elaboracéo de certificado, devera ser utilizado o mo
préprio, levando-se em consideragcdo a proposta a ser formulad
estagio em que se encontra a analise, de acordo com 0s mode
certificados constantes deste Manual.
4.3 EMPRESAS PUBLICAS E SOCIEDADES DE ECONOMIA MIST,
4.3.1 PECAS PROCESSUAIS
» CompOem 0s processos as seguintes pecas (art.9° d
n°12.509/95):
= rol de responsaveis;
= demonstrativo das receitas e despesas or¢camentarias
elemento e item, extraido do SIC, no caso de estatais dependentd
= balan¢os e demonstracdes contabeis;
= extratos das contas correntes;
= relatério de desempenho da gestéo;
= parecer da auditoria interna das entidades da Administr
Indireta;
= parecer e certificado da SECON; e
= pronunciamento do Secretario de Estado ou autoridad
nivel hierarquico equivalente.
» Caso a entidade mantenha contrato de gestdo com organi
social, definida na forma da Lei n°12.781/97, dever&o ser acrescer
as suas Contas Anuais as seguintes pecas referentes a organizaca
contratada:
= rol de responsaveis pela organizacao social;
= a prestacdo de contas do contrato de gestdo, incluindo

do contrato de gestéo, os relatérios gerencial e de atividades e respg

demonstrativos financeiros e contabeis, acompanhada dos parece
Conselho de Administracéo, do Conselho Fiscal e da auditoria exte
o resultado da analise realizada pela Comissédo de Avaliagéo, d
tratam os incisos IX e X do art.4°, lll do art.6° e §2° do art.10 da
n°12.781/97; e

= parecer do dirigente maximo da entidade supervisor sob

Brias

nt¢.3.2 EXAME PRELIMINAR — FORMALIZA(;AO DO PROCESSO

» Verificar se 0s autos estdo constituidos com todas as pecas
denumeradas no item anterior.

de

» Propor a restituicdo do processo a origem, para fins de

itactoaplementacao, quando verificada a auséncia de pecas exigidas; ou

diligenciar no sentido de obter as pecas ausentes, caso seja possivel.
4.3.3 ELEMENTOS NECESSARIOS AO EXAME DO PROCESSO

mente » Reunir para analise em conjunto, objetivando melhor visdo dos
d@dos e fatos administrativos praticados no exercicio:
oco,

= prestacdo (des) de Conta(s) Anual (is) do(s) exercicio(s)
rsogerior (es), se necessario;
= processo(s) individual (is) relativo(s) ao exercicio em exame:

htpsovocacao (O6es), denuncia(s), representacao (6es) e consulta(s),
speeshcando-os; e

doria.
b d3.4 EXAME DO PROCESSO

= demais processos correlatos com as contas em exame.

da 4.3.4.1» ROL DE RESPONSAVEIS
= Verificar se foram arrolados os seguintes responsaveis:
® o dirigente maximo;
® 0s membros da diretoria;
® 0s membros do Conselho de Administracédo,
Deliberativo ou Curador e Fiscal; e
® o0 encarregado do almoxarifado ou do material em
estoque.
= Verificar se constam do Rol de Responsaveis 0s seguintes
amglementos:
® nome e CPF dos responsaveis e seus substitutos;
® cargos ou fungbes exercidas no exercicio;

ecao ® indicacdo dos periodos de efetivo exercicio no(s)

eitos cargo(s) ou funcéo (6es);

area, ® publicacdo dos atos administrativos de nomeacao,
designacao e/ou exoneracao e dispensa; e

eitos ® enderecgos funcionais, residenciais e telefones atuais.

stema = Verificar se h& periodo(s) sem definicdo (6es) de

torefgponsabilidade.

tema = Caso a entidade mantenha contrato de gestdo com organizagao
coeacial, verificar se foram arrolados os seguintes responsaveis da
organizagéo social:

atos ® o0 dirigente maximo;

special ® 0s membros da diretoria; e

doria. ® 0s membros do Conselho de Administracédo,

ticas Deliberativo ou Curador e Fiscal.

lenada = Caso constatada a auséncia de qualquer dos elementos

needaeionados:
e verificar a possibilidade de obtencdo no SFP — Sistema
de Folha de Pagamento;

delo ® avaliar a necessidade de se realizar diligéncia para sanar

h e 0 as auséncias constatadas; e

os de ® propor, se for o caso, recomendacdo para correcao
da(s) auséncia(s) nas proximas contas.

A\ 4.3.4.2» RELATORIO DE DESEMPENHO DE GESTAO

= Verificar se o Relatorio de Gestdo destaca os seguintes
elgmentos, conforme inc. | do art.9° da Lei n°12.509/95:
® descricdo geral, misséo, finalidade, competéncias e
estrutura organizacional, confrontando com a Lei
Orcamentaria Anual e a legislacdo basica nela listada

, por
S;p referente ao respectivo 6rgéo;
® estratégias e plano de a¢do, destacando os objetivos e
metas fisicas e financeiras estabelecidas nos projetos e
atividades, confrontando estas com os dados constantes da
céo Lei Or¢camentaria Anual, Lei de Diretrizes Orgcamentarias e
no Plano Plurianual de Investimentos;
® recursos or¢amentéarios e financeiros, indicando suas
b de fontes, recursos patrimoniais, infra-estrutura e quadro de
pessoal, confrontando com a Lei Or¢camentéaria Anual,
racao Balango Geral do Estado e Sistema de Folha de Pagamento;
tadas ® execucdo dos programas de governos, projetos e
b social atividades, privilegiando os resultados alcangados, com
indicacdo dos recursos orcamentarios e financeiros
utilizados, confrontando estas com os dados constantes da
opia Lei Orcamentaria Anual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e
ctivos no Plano Plurianual de Investimentos;
es do ® indicadores de gestdo e de desempenho que permitam
na e aferir a eficiéncia, eficacia e economicidade das agGes,
b que confrontando os valores que comp8em os indicadores com
Lei 0s elementos constantes dos projetos e atividades;
® demonstrativo do fluxo financeiro de projetos ou
b 0s programas financiados com recursos externos

individualizado, bem como a indicacdo da contrapartida

resultados da apreciagdo e supervisdo que lhe competem.
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estadual, se for o caso, confrontando estas com os dados
constantes da Lei Or¢gamentaria Anual, Lei de Diretrizes
Orcamentéarias e no Plano Plurianual de Investimentos;
® demonstrativo das transferéncias de recursos mediante
convénio, acordo, ajuste, termo de parceria ou oufros
instrumentos congéneres, bem como a titulo de subver|céo,
auxilio ou contribuicdo, confrontando com os valores
empenhados no SIC;
® relatorio de desempenho da gestdo da entidpde
supervisora que mantenha contrato de gestdo ¢om
organizagdes sociais na forma da Lei n°12.781/97, em
como relatério gerencial e de atividades; e
® relatério de gestdo da entidade supervisora, no casp de
fundos, evidenciando os resultados do acompanhaménto,
fiscalizacéo e avaliacdo dos projetos financiados.
= Avaliar a necessidade de se realizar diligéncia para sanar falhas
ou aprofundamento do exame de fatos considerados relevantes.
= Assinalar as informag8es que julgar relevantes para o efame
do mérito da Conta Anual.
4.3.4.3» RELATORIO E CERTIFICADO DE AUDITORIA
= Verificar se o Relatério de Auditoria emitido pela SECQN
contém, em titulos especificos, andlise e avaliacdo relativas aos aspectos
relacionados no inciso Ill do art.9° da Lei n°12.509/95:
e falhas, irregularidades ou ilegalidades constatadas,
indicando as providéncias adotadas;
® irregularidades ou ilegalidades que resultaram gm
prejuizos, indicando as medidas preliminares com vistag ao
pronto ressarcimento;
® cumprimento das metas previstas no plano pluriarjual
e na lei de diretrizes orgamentarias;
o transferéncias e recebimentos de recursos medifante
convénio, acordo, ajuste, termo de parceria ou instrumentos
congéneres outros, bem como a titulo de subvencéo, ayxilio

® Calcular os indices:
¢ Quocientes de Liquidez

CORRENTE = Ativo Circulante
Passivo Circulante

Objetivo: relaciona de quantas unidades monetéarias
disponiveis ou conversiveis a curto prazo a empresa
dispde para saldar cada unidade monetéaria de divida
contraida a curto prazo.

Interpretacé@o: se for maior ou igual a um, indica que a
empresa pode saldar todas as suas dividas de curto prazo
com recursos disponiveis ou conversiveis a curto prazo.
Embora seja um indice muito divulgado, deve-se ter
cuidado na sua utilizagdo visto que os prazos de
conversdao dos ativos podem ser diferentes do
vencimento dos passivos.

GERAL =Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo
Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo

Objetivo: relacionar todos os recursos da empresa
disponiveis ou conversiveis a curto prazo para saldar
todas as suas dividas a curto prazo.

Interpretacé@o: se for maior ou igual a um, indica que a
empresa pode saldar todas as suas dividas de curto prazo
com recursos disponiveis ou conversiveis a curto prazo
sem a incerteza da conversao dos estoques. Embora
seja um indice muito divulgado, deve-se ter cuidado na
sua utilizacdo visto que os prazos de conversao dos
ativos podem ser diferentes do vencimento dos passivos.
¢ Quocientes de Endividamento:

ou contribuicdo, destacando a observancia as normas lggais, PARTICIPAGAO DE CAPITAL DE = Exigivel Total
correta aplicagédo dos recursos e atingimento dos objetivos; TERCEIROS SOBRE RECURSOS TOTAIS Exigivel Total + Patriménio Liquido

® regularidade dos processos licitatorios, dispensds e
inexigibilidade de licitacdo, bem como dos contratos;
® politica de recursos humanos, destacando a observ@ncia
a legislagdo de admissao, remuneragdo, cessao e requisicao,
concessao de aposentadoria e pensao;
® execucao dos projetos e programas financiados ¢om
recursos externos contratados pelo érgdo com organigmos
internacionais, quanto aos aspectos da legalidade, regularifade,
economicidade, eficiéncia e eficacia, destacando| as
irregularidades verificadas e as providéncias adotaglas,
inclusive, se for o caso, a tomada de contas especial instayrada;
® resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gegtédo
orcamentaria, financeira e patrimonial; e
® cumprimento, pelo 6rgdo, das determinacdes expedjdas
pelo Tribunal relativas ao exercicio em exame.
= Verificar, ainda, se:
® as falhas/irregularidades apontadas estdo devidamente
caracterizadas nos autos;
® as falhas/irregularidades objeto de determinagpes
anteriores em processos de contas séo reincidentes; €
® as providéncias adotadas sdo suficientes e adequadas
para corre¢cdo das falhas/irregularidades.
4.3.4.4» DEMONSTRACOES FINANCEIRAS E CONTABEIS
4.3.4.4. BALANCO PATRIMONIAL
® \erificar a correta classificacdo das contas, segundo a
conceituacao estabelecida nos arts.179 a 182 da|Lei
n°6.404/76.
@ \erificar se as principais contas do Ativo, em termos
de saldos, sdo compativeis com as atividades da entigade,
com destague para as contas:
¢ Ativo Circulante e Realizavel a Longo Prazo| -
créditos a receber, provisao para créditos de liquidgcéo
duvidosa e estoques; e

Objetivo: indica a porcentagem que o
endividamento representa sobre os fundos totais.

Interpretag¢d@o: no longo prazo, a porcentagem
de capitais de terceiros ndo deve ser grande, pois aumenta
progressivamente as despesas financeiras, prejudicando
a rentabilidade da empresa. Deve ser comparada com a
taxa de retorno obtida com o giro no ativo dos recursos
tomados por empréstimos.

CAPITAIS DE TERCEIROS EM = Exigivel Total
RELACAO AO CAPITAL PROPRIO Patriménio Liquido

Objetivo: indica quanto do exigivel total pode
ser coberto com Capital Préprio.

Interpretagd@o: se por varios anos o quociente
for acentuadamente maior do que um, indica uma
dependéncia exagerada de recursos de terceiros. Isto
podera levar a empresa a uma situacéo insustentavel de
caixa.

4.3.4.4.3 DEMONSTRAGCAO DO RESULTADO DO EXERCICIO

® \ferificar se, do resultado do exercicio, foram absorvidos

0s prejuizos acumulados antes de qualquer participacao
(art.189 da Lei n°6.404/76).

® \erificar se houve distribuicdo de resultado a diretores e

empregados, proveniente de aplica¢cdes que rendam juros,
em desacordo com o art.1° da Lei n®6.432/77.

® Caso a empresa apresente prejuizo adicional, avaliar
suas causas preponderantes.

® Examinar a tendéncia da empresa nos ultimos trés
exercicios quanto aos resultados operacionais e liquidos
(lucro operacional e lucro liquido).

4.3.4.4.3 DEMONSTRAGAO DAS ORIGENS E APLICAGCAO

¢ Ativo Permanente — Investimentos - participacgioDE RECURSOS

permanente em outras sociedades (controladas,
coligadas e outras participagdes);
® \erificar se as contas mais significativas do Passivo [sdo
compativeis com as atividades da entidade, com destagues
para as contas:
¢ Passivo Circulante e Exigivel a Longo Prazq -
empréstimos e financiamentos, debéntures e provisogs; e
¢ Patriménio Liquido - capital social, reservas {le
capital, reservas de reavaliacdo, reservas de lucrps e
lucros e prejuizos acumulados.

® \erificar se a Demonstracao foi elaborada nos moldes
do art.188 da Lei n°6.404/76.

® \erificar se a procedéncia das origens e das aplicagdes
de recursos sdo compativeis com objetivo social da empresa.
® a companhia fechada com patriménio liquido, na
data do balango, ndo superior a R$1.000.000,00 (um
milhdo de reais) ndo sera obrigada a elaboracédo e
publicacao da Demonstracdo das Origens e Aplicagdes
de Recursos, conforme determina o art.176, 86° da lei
6.404/76.
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4.3.4.4.4 DEMONSTRA(;AO DE LUCROS OU PREJUIZOY
ACUMULADOS
® \Verificar se a Demonstracao foi elaborada nos mol
do art.186 da Lei n°6.404/76.

Inspetoria, bem como a existéncia de outros processos correlatos
(dendncia, provocacao, representacéo, consulta, tomada de contas especial
Jestc.) na 72 e 82 Inspetorias e, ainda, na Coordenadoria.

4.3.5.2» EXAME DE DOCUMENTOS

189

® \Verificar se foram atendidos os dispostos nos arts.
a 205 da Lei n°6.404/76.

® Esta demonstragdo podera ser incluida na demonstr
das mutacdes do patriménio liquido, se elaborada e publi

= Com base nas pecas constantes do processo, especialmente o
Relatério e Certificado emitidos pelo Orgdo de Controle Interno e

poganteldos dos processos correlatos (se existirem), a equipe de auditoria
Caderificard a exatiddo das informagbes prestadas junto aos diversos setores

pela companhia (§2° do Art.186).
4.3.4.4% DEMONSTRATIVO DA COMPOSICAO
ACIONARIA DO CAPITAL SOCIAL
® \Verificar se contém demonstrativo da composig|
acionaria do Capital Social, indicando os princip4
acionistas e respectivos percentuais de participacao.
4.3.4.4.6 NOTAS EXPLICATIVAS

do 6rgéo.
= Verificar também a existéncia de outros processos correlatos
(dendncia, provocacao, representacéo, consulta, tomada de contas especial
B@tc.) em tramitacdo na 72 e 82 Inspetorias e, ainda, na Coordenadoria.
is = Além dos pontos ressaltados anteriormente, a equipe de
auditoria realizara, ao seu exclusivo critério, o exame da regularidade
dos processos relativos as areas de:

® \Verificar se foi observado o disposto no §5° do art.176 ® execugdo orcamentaria e financeira;

da Lei n®6.404/76. ® convénios, acordos e ajustes;

® \erificar se os investimentos em outras sociedades| no ® licitagbes, dispensas e inexigibilidades;

caso de participacdo em empresas privadas, respaldgm-se ® contratos;

em autorizagdo legislativa (art.37, inc. XX, da CF). ® obras e servicos de engenharia,;

® \Verificar se os encargos financeiros, relativos gos ® auxilios e subvencdes sociais.

empréstimos contraidos, sdo compativeis com os praticados ® suprimento de fundo;

no mercado financeiro (taxa do BACEN) e com|a ® pessoal (observar processos cujos registros foram
rentabilidade da empresa. negados); e

® \erificar se, no caso de emissé@o de debéntures, a eventual ® patrimonial.

conversdo destas em agdes ndo afetara o controle acignario = A metodologia a ser observada no desenvolvimento da inspecéo

do Estado.

® \Verificar, ainda, se constam do processo da Tomada

Prestacdo de Contas Anuais:
¢ parecer dos 6rgdos internos da entidade que de
se pronunciar sobre as Contas Anuais, consog
previsto em seus atos constitutivos;
¢ parecer dos auditores independentes;
¢ declaracédo expressa da respectiva Unidade
Pessoal de que os responsaveis arrolados nas ¢
estdo em dia com a exigéncia de apresentacao

in loco terd por base a triagem de fatos e atos administrativos eleitos
qreviamente pela equipe de auditoria como relevantes em cada area,
aprofundando-se o exame desses pontos eleitos.
am = O planejamento, estudo e pesquisa dos fatos e atos eleitos
nf@eviamente deverdo ser realizados junto as pecas dos autos, Sistema
Integrado de Contabilidade — SIC, Sistema de Folha de Pagamento de
Pessoal — FPP, Sistema Integrado de Licitagdo — SIL e outros sistema
deformatizados disponiveis, bem como as CGG anteriores, provocacgoes,
ntEincias e representagoes.
das = No final deste Manual, encontram-se descritas as sistematicas
declaragbes de bens e renda de que trata a Lei Fedeaaderem observadas pela equipe de auditoria, compostas de lista ordenada
n°8.730/93; por area, que poderao, inclusive, ser adaptadas entre si ao caso concreto
¢ parecer do dirigente do 6rgdo de controle intefn@uando da inspecao.
competente; 4.3.5.3» ELABORAGCAO DE CERTIFICADO
¢ pronunciamento expresso e indelegavel Ho = Para elaboracéo de certificado devera ser utilizado o modelo
Secretario de Estado ou autoridade de nivel hierarqpiquoéprio, levando-se em consideracdo a proposta a ser formulada e o
equivalente sobre as contas e o parecer do Confroéstagio em que se encontra a analise, de acordo com os modelos de
Interno, atestando haver tomado conhecimento fasertificados constantes deste Manual.
conclusdes neles contidas.
4.3.5 INSTRUCAO DO PROCESSO
4.3.5.1» PRODECIMENTOS PRELIMINARES
= Para instru¢do do processo de Tomada ou Prestagdo de (
Anuais, deverdo ser adotados, preliminarmente, os segui
procedimentos:
® deverd ser verificado se os autos estdo constitu

5. Elaboragéo de Certificado

Para a elaboracéo do certificado, devera ser utilizado o modelo préprio,
ofggando-se em consideracao a proposta a ser formulada e o estagio em
ntgse se encontra a analise das Contas Anuais.
Ressaltem-se 0s seguintes pontos quando do preenchimento
datos modelos de certificados:

com todas as pecas enumeradas neste Manual, propopdo a ® as expressdes entre parénteses indicam a possibilidade
restituicdo do processo a origem, para fins |de de inclusé@o de outro(s) texto(s) em funcé@o da(s) situacéo(des)
complementagdo, quando verificada a auséncia de pecas encontrada(s), que, caso nao utilizadas, deverdo ser eliminadas;
essenciais, devendo ser preenchido o Modelo de Certifiado ® 0s modelos foram elaborados prevendo-se as diversas
Exame Preliminar; ou diligenciar no sentido de obter|as situagOes encontradas em cada fase da instru¢édo do processo.
pecas ausentes, caso seja possivel; Por isso, as situagbes, e respectivas opcdes, que nao se
® planejamento, estudos e pesquisas preliminares relafivos amoldarem ao caso em analise deverd@o ser eliminadas; e
ao exame da conta no Sistema Integrado de Contabilidgde - ® as expressdes que indicam orientacdo de preenchimento
SIC, Sistema de Folha de Pagamento de Pessoal - |SFP, (por exemplo, “situagdo 1"), também devem ser eliminadas
Sistema Integrado de Licitagdo - SIL etc., objetivando quando da instrucao.

aprofundamento de conhecimentos dos fatos e atos A critério do técnico ou equipe de auditoria, poderao ser adaptados

constantes da conta; dois ou mais modelos de certificados no caso de situa¢gBes mistas, tais

® ndo sendo detectada nenhuma irregularidade| ozomo:

ilegalidade, devera ser formulada proposta de mérito pela ® revelia de alguns e atendimento de outros;
regularidade, regularidade com ressalva ou iliquidaveis, ® alegacdes de defesa ou razdes de justificativa rejeitadas
conforme o caso, devendo ser preenchidos os Modelog de e outras acolhidas; ou

Certificados respectivos; ® tempestividade no atendimento por parte de alguns e
® em havendo irregularidade ou ilegalidade, cyja intempestividade de outros.

materialidade seja relevante, sera formada equipe de audiforia; Torna-se importante definir alguns situa¢des de sugestdes

deontidas nos modelos de certificados:
® diligéncia - deslocamento de servidores ou equipe de

® solicitagdo de oficio de encaminhamento da equipe
auditoria junto a Presidéncia da Corte; e

® visita inicial para apresentacdo da equipe ao diriggnte auditoria ao 6rgaos ou entidade para dirimir davidas ou
maximo, bem como solicitacdo das providéncias necessgrias colher documentos para sanear 0 processo;
ao bom desenvolvimento da auditoria (sala, indica¢dq de ® inspecdo in loco - exame realizado in loco para conferir
servidor para acompanhamento, disponibilidade [de ou esclarecer duvidas acerca da execucdo ou procedimentos
documentos, apresentacdo aos chefes dos setores auditados adotados pelo 6rgdo ou entidade (verificacdo fisica,
etc.). contagem, execucgdo de contratos etc.);

= \erificar os processos individuais correlatos em tramitagaq na ® audiéncia - expediente dirigido ao responsavel para que
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apresente, dentro do prazo fixado, suas razbes|
justificativa, no caso de ocorréncia de irregularidades
débito;

® citacdo - expediente dirigido ao responsavel para
apresente dentro do prazo fixado suas alegacdes de d
no caso de ocorréncia de irregularidade com dél
quantificado; e
® sobrestamento - suspensao da apreciagdo de mé
gquando existe fato relevante ou outro processo
andamento cujo desfecho possa afetar o mérito das c
em analise.

A agilidade da andlise e tramitagdo do processo sao importg
portanto devera ser realizada a citagdo, audiéncia ou notificaga
edital publicado no Diario Oficial do Estado, quando o seu destina|
nao for localizado ou se recusar a apor a assinatura no respe
expediente. Considera-se néo localizado o destinatario que:

® estiver em lugar ignorado, incerto ou inacessivel;

® o0 Correio informar, no Aviso de Recebimento - Maps

Proprias - AR-MP, a néo- localizac&o, embora ter
procurado, por trés vezes, no enderecgo indicado.

Em havendo processos individuais relativos ao exercicio
tramitacdo, deverd a unidade técnica informéa-los antes de em
certificado definitivo sobre as contas gerais e de gestdo, cons
determina o §2° do art.7° da Lei n°12.509/95.

Na hip6tese de terem sido anexadas as Contas Anuais, tor]

de contas especiais ou processos individuais, o julgamento sera redlizado

em conjunto.
5.1 PROPOSTAS DE MERITO
Acerca das propostas de méritos, a unidade técnica podera s
as seguintes:
® quando as contas expressarem, de forma cla
objetiva, a exatiddo dos demonstrativos contabeis
legalidade, a legitimidade e a economicidade dos ato
gestdo, devera ser proposto julgamento pela regularid

de ¢ no caso de infragdo civil ou penal, que o Tribunal
em dé conhecimento ao Ministério Publico e a Procuradoria
Geral do Estado, para ajuizamento das ag¢des cabiveis
ue (art.15, 83°, da Lei n°12.509/95).

efes2, MODELOS DE CERTIFICADOS

ito Neste tépico, sdo apresentados os sete modelos de certificados
utilizados para instrugdo de processos, conforme a fase em que se

riemcontram e as propostas de mérito. Sao estes os modelos:

em ® Modelo 01: Exame Preliminar — Auséncia de Pecas

ntas ® Modelo 02: Exame Preliminar — Nao Cumprimento de
Acordéo

ntes, ® Modelo 03: Instrucao Inicial

por ® Modelo 04: Instru¢do Apods Inspecédo in loco

ario ® Modelo 05: Revelia — Nomeacédo de Defensor

ctivo ® Modelo 06: Instrucao Apos Audiéncia
® Modelo 07: Instrucdo Apos Citacéo
® Modelo 08: Instrugao Apds Julgamento pela Irregularidade

e Nao-Cumprimento de Acérdao
ha A seguir, serdo apresentados os modelos de certificados ha pouco
mencionados.
em2.1 MODELO 01 — EXAME PRELIMINAR — AUSENCIA DE PECAS
tiPROCESSO N° (nimero) CHRFICADO N°(numero)
aNWTUREZA: TOMADA OU PRESTA(;AO DE CONTAS ANUAIS
ORGAO: (nome da Secretaria/Fundo/Autarquia)
haB& ATOR: CONSELHEIRO (nome)
EMENTA: ANALISE DAS CONTAS ANUAIS
DO (A) (nome), RELATIVAS AO EXERCICIO
DE (ano).
Ligerir 1 PRELIMINARES
1 Versam o0s presentes autos acerca das Contas Anuais da
a Secretaria/Fundo/Fundacgao/Autarquia (nome), relativas ao exercicio
, fnanceiro de (ano).
[o:3] (Breve relato histérico da Secretaria/Fundo/Fundacao/Autarquia,
deferenciando especialmente sobre a sua legislacéo, fungao e organizacdo —

com quitagdo plena ao responséavel (art.15, inciso | e aft.i@r LOA)

da Lei n°12.509/95);

® quando as contas evidenciarem impropriedade
qualquer outra falta de natureza formal de que néo re
dano ao Erério, deverd ser proposto julgamento ¢
regularidade com ressalva, dando-se quitagdo ao respon
determinando-lhe a adogdo de medidas necessari
correcdo das impropriedades ou faltas identificadas, de n

3 Os responsaveis pela presente Tomada ou Prestagdo de Contas
0sa0: (enumerar 0s responsaveis, especificando nome e CPF, cargo ou fungao,
ulperiodo de efetivo exercicio, enderegos funcional e residencial, telefones).
ela 2 PECAS PROCESSUAIS
avel, Ausente(s) da Tomada ou Prestacdo de Contas a(s) peca(s)
perigida(s) pela legislacao, especialmente o art.9° da Lei n°9.509/95 e
oftestru¢cdo Normativa Conjunta SECON/SEFAZ n°01/2004, enumeradas

a prevenir a ocorréncia de outras semelhantes (art.15, ifcigoseguir (listar as pecas ausentes):

Il e art.17 da Lei n°12.509/95);
® quando as contas evidenciarem qualquer das ocorré
a seguir relacionadas, devera ser proposto julgamento
irregularidade (art.15, inciso Ill, da Lei n°12.509/95):
¢ a omissao no dever de prestar contas;
.
ou antiecondmico;
¢ desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou valdg
publicos.
® comprovada a existéncia de débito, e apds precedi
devida citacdo, devera ser proposta, se for o cas
condenacdo do responsavel ao pagamento da di
atualizada monetariamente, acrescida dos juros de 1
devidos, podendo, ainda, ser proposta a aplicacdo da 1
prevista no art.61 da Lei n°12.509/95 (art.18, caput,
Lei n°12.509/95);
® ndo havendo débito, mas comprovada qualquer
ocorréncias previstas nas alineas a ou b do inciso Il
art.15, e ap6s procedida a devida citacdo, deverd
proposta, se for o caso, a aplicagdo ao responsavel da
prevista no inciso |, do art.62 da Lei n°12.509/95 (art.
§1°, da Lei n°12.509/95);
® quando o julgamento de mérito for impossivel, em fun

dano ao Eréario decorrente de ato de gestéo ilegitymo

fa a

a) Rol de Responsaveis
b) Demonstrativo das Receitas e Despesas Orcamentarias, por
elemento e item
c) Balangcos e Demonstragées Contabeis
d) Extratos das Contas Correntes
e) Relatério de Desempenho da Gestao
f) Relatorio de Auditoria emitido pela SECON
g) Certificado de Auditoria emitido pela SECON
h) Parecer do dirigente da SECON
i) Pronunciamento expresso e indelegavel do Secretéario de Estado
D, a supervisor ou da autoridade de nivel hierarquico equivalente.
ida Em assim sendo, esta Inspetoria propde a restituicdo do feito a
hooaigem para fins de complementacédo de sua instrucéo, esclarecendo, na
huttportunidade, que foi recusado o registro de protocolo, permanecendo a
danidade em estado de omissdo no dever de prestar contas.

3 CONCLUSAO
d s Diante do exposto, a (inspetoria) @ de Controle Externo no uso
dide sua atribuigbes legais,
Sér CERTIFICA, para os devidos fins, que, considerando a auséncia de
myieca(s) exigida(s) pela legislagdo, o processo em andlise ndo se encontra
1 8devidamente instruido, e, no ensejo, submete o feito a consideragdo superior,
propondo sua devolugéo a origem para fins de complementagao da instrucéo,
caoonsoante especificado no subitem 2 deste Certificado, com ciéncia do(s)

cias
pela

res

de caso fortuito ou de for¢ca maior, comprovadamente alheinteressado(s) (especificar os responsaveis) acerca da necessidade de anexagao

a vontade do responséavel, devera ser proposto que as g
sejam consideradas iliquidaveis (Art.19 da lei 12.509/95
® poderdo ser formuladas, ainda, dentre outras, as segy
propostas:
¢ se a infracdo cometida for grave, que o respons
seja declarado inabilitado para exercer cargo em comi
ou funcao de confiangca no ambito da Administrag
Publica Federal (art.63 da Lei n°12.509/95);
¢ no caso de ilegalidade ou fraude em licitagbe
contratos com a participagao de licitante ou contratg
a audiéncia das empresas com vistas a declarac§

ordaés) peca(s) reclamada(s), bem como da recusa de registro de protocolo,

; permanecendo em situacdo de omissao no dever de prestar contas.

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

hvel

5S80

adConfere:

(nome do técnico analista)

5 e
d&@Gonforme:
o de

(nome do Diretor)

inidoneidade das mesmas (art.50 da Lei n°12.509/94

); e (Subsecretario)





