ORDEM DE SERVICO SDG N° 01/2025

O Secretério-Diretor Geral, usando de suas atribuicdes legais e com fundamento
no disposto no artigo 13 da Lei Complementar Estadual n° 709, de 14 de janeiro
de 1993, combinado com o artigo 212, inciso Il, alinea “c”, do Regimento Interno
e com o artigo 209 das Instru¢des n° 01/2024, aprovada pela Resolucdo n°
10/2024, de 22 de maio de 2024, disponibilizada no DOE-TCESP de 23 de maio
de 2024 e publicada em 24 de maio de 2024 (SEI-0007766/2020-77),
considerando a necessidade de orientar a Fiscalizagdo quanto aos
procedimentos a serem adotados em decorréncia dos regramentos vigentes e a
busca de elementos mais completos e eficazes que possibilitem, inclusive,
oferecer subsidios a realizacdo de fiscalizacbes operacionais e de desempenho
na aplicacao eficiente de recursos publicos, resolve baixar a presente Ordem de
Servigo:

1 DA PROGRAMACAO DAS FISCALIZACOES

1.1 Cabera a cada Diretoria de Fiscalizacdo (DF) e a cada Unidade Regional
(UR), de acordo com a sua area de atuacdo, elaborar o planejamento dos
trabalhos de fiscalizacéo, considerando as necessidades de recursos humanos,
financeiros e fisicos, a programacao anterior, o porte dos érgaos, as faixas de
classificacdo de risco das prefeituras e a analise das prestacdes de contas, com
observancia as seguintes etapas:

1.1.1 O Planejamento da Fiscalizacdo dever4d compreender prazos para
preparacao interna e fiscalizacéo, seja in loco, remota ou hibrida, previsdo dos
gastos com diarias e transportes; prazo para elaboracéo de relatério e instrucao
dos processos correspondentes, observando-se, para saida de qualquer
processo da DF ou UR, o prazo maximo de 60 dias, a contar da data do término
do roteiro.

1.1.1.1 Fiscalizacdo in loco é aquela realizada de forma presencial no orgéao
fiscalizado.

1.1.1.2 Fiscalizacdo remota € aquela realizada a distancia, utilizando-se de
guestionarios, entrevistas, planilhas, relatérios e demais ferramentas de
colaboracédo integrada, disponibilizadas pelo Departamento de Tecnologia da
Informacdo (DTI), podendo ser gravadas, de acordo com 0S recursos
disponiveis.

1.1.1.3 Fiscalizacéo hibrida é aquela realizada tanto de forma presencial como
remota.



1.1.1.4 E obrigatério o planejamento de cada auditoria, que deve ser submetido
previamente para analise superior. No planejamento, devem ser considerados
os critérios de relevancia, materialidade e criticidade, mantendo-se congruéncia
com os achados e conclusdes registrados no relatério de auditoria.

1.1.2 As DFs e URs deverao elaborar, até 15 de janeiro de cada exercicio, a
programacdo anual das fiscalizacbes ordinarias, validagbes e
acompanhamentos quadrimestrais e semestrais a serem realizados no exercicio,
estipulando-se 0 més previsto por meio da alimentagéo do sistema Planejamento
e Controle da Fiscalizacéo (PFIS), no Portal de Sistemas.

1.1.3 O roteiro mensal de fiscalizacdo devera ser elaborado até o dia 26 do més
imediatamente anterior, alimentando-se o sistema PFIS no modulo
“Agendamento de Visitas”, atentando-se para o correto preenchimento de diarias
e transporte, a partir do estipulado na programacéao anual e no planejamento da
fiscalizagao:

1.1.3.1 Nos casos de necessidade de maior prazo para conclusdo do oficio-
roteiro, o Chefe Técnico da Fiscalizacdo devera apresentar as justificativas ao
Diretor, por meio de mensagem eletrénica. Havendo concordancia, o Diretor
deverd registrar as alteracdes e justificativas no sistema PFIS.

1.1.3.2 Havendo atraso na finalizacdo do correspondente relatério, o Diretor
deverd comunicar o fato ao respectivo Departamento de Supervisao da
Fiscalizacédo (DSF), por meio de mensagem eletrénica.

1.1.3.3 No caso de fiscalizacdes finalizadas nos ultimos meses do ano, exceto
para acompanhamentos de execucdo contratual, acompanhamentos de
concessao/permissdo e analises de prestacdo de contas do primeiro e terceiro
setor, 0 prazo limite de saida dos processos devera coincidir com a data de
encerramento das atividades anuais do Tribunal, visto que as programacdes
devem ser integralmente cumpridas antes do término do exercicio.

1.1.3.4 Cada programacdao de fiscalizagdo devera considerar as intercorréncias
e adaptagbes em relacdo a anterior e deve ser conjugada com as demais
atividades desenvolvidas por outros setores deste Tribunal que influenciem
diretamente o calendario de execucéo.

1.2 A fiscalizac&o anual das Unidades Gestoras Executoras (UGES) ocorrera na
modalidade Sintese do Apurado, com relatorio emitido e demais funcionalidades
definidas pelo Sistema de Contas Estaduais (SisCOE).



1.3 As fiscaliza¢des das contas dos 6rgaos e entidades estaduais e municipais
poderdo ocorrer nas seguintes modalidades, definidas e divulgadas pelos DSFs
ao inicio de cada exercicio:

1.3.1 Ordinaria — fiscalizagdo de todo o exercicio anterior, observando-se o
modelo de relatdrio pertinente.

1.3.2. Acompanhamento Quadrimestral ou Semestral de Prefeituras Municipais
— fiscalizacdo quadrimestral ou semestral do exercicio em curso, observando-se
os modelos de relatorios pertinentes, abrangendo itens especificos
predeterminados (obrigatérios) e outros eventualmente escolhidos pela
Fiscalizacdo (elegiveis), devendo-se seguir as orientagdes constantes do item
4.5 desta Ordem de Servigo.

1.3.3 Validacao de Prefeituras Municipais — fiscaliza¢cdo simplificada de todo o
exercicio anterior, observando-se o modelo de relatério pertinente, na qual o
Auditor de Controle Externo estad autorizado a utilizar, na producdo do seu
relatorio, as informacdes disponibilizadas pelo sistema Audesp no tocante as
analises dos limites e condi¢Bes da LRF, de aplicacdo no Ensino e Saude, de
planejamento orcamentario e de atendimento a ordem cronoldgica de
pagamentos.

1.3.4 Acompanhamento Semestral de Empresas Publicas e Sociedades de
Economia Mista, Autarquias, Fundacbes, Universidades Estaduais e suas
Fundacbes patrocinadas, com elaboracdo de relatério parcial, cujo prazo de
remessa é até 30 de setembro, concentrando-se nos pontos de maior interesse
no contexto das contas, como avaliacdo nos gastos de pessoal e beneficios
concedidos e, em especial, nos investimentos, com o permanente
monitoramento de projetos e programas, criando, quando for o caso, interface
com concessodes, parcerias publico-privadas e bem assim acompanhamento de
execucdo contratual, migrando informagcfes de um para outro processo,
conforme modelo disponibilizado pelos DSFs.

1.3.4.1 O acompanhamento de que trata este item sera disciplinado, orientado e
sistematizado pelos Departamentos de Supervisao da Fiscalizacéo.

1.3.5 Fiscaliza¢gbes Ordenadas — fiscalizagbes pontuais realizadas por meio de
guestionarios eletrénicos, em data e locais definidos pelos DSFs, tratadas em
processo dependente as contas, ou de outros processos especificos
relacionados ao tema da fiscalizagdo ordenada, conforme orientacdes
constantes do item 1.6 desta Ordem de Servico.

1.3.6 Acompanhamento Especial — processos com autuacdes dependentes aos
processos de Contas (estaduais e municipais), com o objetivo de instruir fatos



extraordinarios em periodicidade inferior ao acompanhamento quadrimestral ou
semestral de Contas, conforme determinacao superior.

1.4 Apos a fiscalizagcéo das contas, o sistema PFIS confirmara automaticamente
a visita in loco ou remota, em dois dias ap6s a data agendada. Finalizado o
relatério, as DFs e URs deverdo lancar no sistema PFIS a data de
encaminhamento ao Relator e concluir a fiscalizacao.

1.4.1 Caso a visita in loco ou remota seja cancelada ou sofra qualquer
modificacao, a direcdo da DF ou UR devera promover a alteracdo manualmente
no sistema PFIS.

1.5 Os modelos de relatérios, em todas as suas modalidades, e o0s
procedimentos de fiscalizacdo para a elaboracdo desses relatérios, serdo
periodicamente atualizados pelos DSFs, cabendo as dire¢des das Unidades de
Fiscalizac&o a responsabilidade pela sua observancia.

1.5.1 Deveréa a Fiscalizacdo, em todas as instru¢cdes elaboradas, observar as
orientacdes dispostas no Manual de Redacédo do Tribunal de Contas do Estado
de S&o Paulo (TCESP), com vistas a padronizacdo das informacdes.

1.6 No inicio de cada exercicio os DSFs providenciardo a autuacao de processo
SEI especifico para tratar das fiscalizacbes ordenadas a ele referentes.

1.6.1 Os DSFs, ap6s ampla consulta as Unidades de Fiscalizacao, enviardo as
sugestbes de temas e numero de fiscalizacdes ordenadas a serem realizadas a
aprovacao da Secretaria-Diretoria Geral (SDG) e da Presidéncia.

1.6.2 Até o dia 25 de cada més, os DSFs informardo aos Diretores das Unidades
de Fiscalizacdo a data de realizag&o da fiscalizagcdo ordenada do més seguinte,
para fins de programacao.

1.6.3 Os DSFs designarao dois Diretores de Fiscalizacdo para elaboragcao de
cada questionario e outros dois para revisdo, apds o qué serdo submetidos para
aprovacao dos DSFs e ao DTI para desenvolvimento de aplicativo para uso nos
eguipamentos eletrénicos; desenvolvido, o DTl submeteréa o aplicativo aos DSFs
para validag&o junto aos Diretores que elaboraram o questionario.

1.6.4 Os DSFs, com base na capacidade produtiva de cada unidade, definirdo a
quantidade de orgaos/entidades a serem visitados e numero de servidores que
atuardo nos trabalhos, conforme o objeto a ser verificado.

1.6.5 Cinco dias antes da realizacdo da fiscalizacdo ordenada, os Diretores
receberao, por e-mail, o tema, 0 questionario que sera utilizado, o numero de



orgaos/entidades que serao fiscalizadas e o manual para cadastramento destas
e dos servidores designados no sistema proprio, disponivel no Portal de
Sistemas.

1.6.6 No prazo definido pelos DSFs, os Diretores comunicardo a operagao aos
Auditores de Controle Externo que desenvolverao os trabalhos, oportunidade em
que terdo conhecimento do tema, baixardo os aplicativos nos equipamentos
eletrdnicos e receberdo todas as orientacdes necessarias ao desenvolvimento
da operacéo.

1.6.7 No dia da acéo, todos deverdo chegar aos destinos no mesmo horario, a
ser definido pelos DSFs, para inicio simultaneo dos trabalhos.

1.6.8 Todos os envolvidos serdo cadastrados em um grupo especifico de
WhatsApp ou outro similar indicado pelos DSFs, para esclarecimentos de
davidas, envio de fotos e acompanhamento pela equipe de supervisdo, por meio
de videowall, instalado no DTI; simultaneamente, os dados serdo transmitidos
para painéis instalados na Presidéncia, SDG e DSFs, com visualizacdo em
tempo real.

1.6.9 Concluidos os trabalhos de campo, os resultados seréo transmitidos pela
Fiscalizacdo, via web, para o DTI, que providenciara a geracdo dos relatérios
individuais e do consolidado.

1.6.10 Apoés determinacdo dos DSFs, os relatorios individuais deverdo ser
gerados pelo Diretor de cada unidade e/ou pelas Chefias, com a devida
verificacdo de cada relatério; havendo algum dado a ser corrigido, efetuar a
correcdo no proprio equipamento eletrénico, procedendo ao seu reenvio com a
prévia autorizacao dos DSFs, ou diretamente no sistema proprio, gerando novo
relatério; os dados da capa (TC, Relator, nome do Auditor de Controle Externo)
poderdo ser editados, antes da geracéo, caso necessario.

1.6.11 Caso sejam constatadas ocorréncias dignas de nota, as DFs e URs
deverdo encaminhar oficio, via SEI, contendo cépia dos resultados apurados
pela Fiscalizacdo ao Prefeito Municipal ou Dirigente Regional, na area estadual,
fixando-lhes o prazo de dez dias para que a autoridade responsavel preste as
informacdes ou as providéncias que serdo adotadas para a correcdo do que
houver sido apontado.

1.6.11.1 Do oficio ndo devera constar qualquer comentario ou juizo de valor
sobre o que tenha sido apurado.

1.6.12 Os relatérios individuais, com a avaliacdo dos Diretores e/ou das Chefias,
bem como, se for o caso, o oficio mencionado no item anterior, com o



comprovante do seu recebimento pelo destinatario, serdo juntados nos
processos eletrdnicos acessorios, autuados especificamente para esse fim,
dependente aos processos pertinentes (contas anuais, contratos, prestacdes de
contas, dentre outros) e encaminhados aos respectivos Relatores, para fins de
controle de prazo para resposta e a adocdo de medidas que entender cabiveis.

1.6.13 Os relatérios individuais deverdo ser inseridos pela DF/UR na respectiva
pasta dos DSFs.

1.6.14 Os DSFs devem enviar o relatério com os dados consolidados ao
Gabinete da Presidéncia.

2 DAS CONTAS DO GOVERNADOR
2.1 Da Abertura dos Processos e Recepcéo das Prestacfes de Contas

2.1.1 Competira ao e-TCESP, no inicio de cada exercicio, em conformidade com
o cadastro de 6rgaos existente no Sistema Integrado de Controle de Protocolo,
autuar o processo eletrénico das contas anuais do Governador.

2.1.2 Seréo abertos, pelo e-TCESP, quando solicitado pela Diretoria de Contas
do Governador (DCG), processos especificos que tratardo dos seguintes
aspectos:

2.1.2.1 Do acompanhamento da execucdo orcamentaria e financeira, da
aplicacdo no Ensino, da Lei de Responsabilidade Fiscal e da aplicacdo na
Saude.

2.1.2.2 Das fiscalizacdes operacionais dos programas e acdes do Governo do
Estado de Sao Paulo, individualizados por programas, acdes, 6rgaos, entidades,
receitas, despesas, ativos e passivos estaduais.

2.1.2.3 Processos de acompanhamento especial, em atendimento a
determinacao superior.

2.2 Dos Procedimentos de Planejamento, Acompanhamento, Fiscalizagao
e Elaboracdo dos Relatorios

2.2.1 Cabera a DCG elaborar Matriz de Risco propondo, para efeito do disposto
no paragrafo unico do artigo 178 do Regimento Interno, os programas, acoes,
orgaos, entidades, receitas, despesas, ativos e passivos do Governo do Estado
de S&o Paulo que deverao ser selecionados. A Matriz devera seguir metodologia
baseada em andlise de risco ou analise do problema, considerando, dentre



outros aspectos, materialidade, relevancia, significancia e custo-beneficio da
acao de controle, para apreciacdo do Conselheiro Relator.

2.2.2 Para fins de anélise e acompanhamento da execucdo orcamentaria,
financeira e patrimonial, os documentos descritos na Secdo ‘DA GESTAO
CONTABIL, FINANCEIRA, ORCAMENTARIA E PATRIMONIAL” das Instrugdes
vigentes deste Tribunal serdo analisados pela DCG em processo especifico e
mediante relatério circunstanciado da fiscalizacdo realizada no periodo
quadrimestral, que sera submetido ao Relator.

2.2.3 Para fins da andlise da Gestéo Fiscal, os documentos descritos na Secdo
“DA GESTAO FISCAL” das Instrucdes vigentes deste Tribunal serdo analisados
pela DCG no “Acessorio 3 — Lei de Responsabilidade Fiscal”, que sera submetido
ao Relator.

2.2.4 A documentagdo prevista na Secdo ‘DA MANUTENCAO E
DESENVOLVIMENTO DO ENSINQO” das Instrugdes vigentes deste Tribunal sera
instruida pela DCG no “Acessoério 2 — Aplicagao no Ensino”, que sera submetido
ao Relator.

2.2.5 A documentacdo prevista na Seg¢do ‘DAS ACOES E SERVICOS
PUBLICOS DE SAUDE” das Instrucdes vigentes deste Tribunal seré instruida
pela DCG no “Acessoério 4 — Aplicacdo na Saude”, que sera submetido ao
Relator.

2.2.6 A documentacao prevista nas Instrucdes vigentes deste Tribunal, Capitulo
— Das Contas do Governador, qguando contiver dados provisorios, publicados ou
nao pela Secretaria da Fazenda, podera ser utilizada pela DCG mediante analise
criteriosa da sua necessidade e da conveniéncia dos servicos; havendo a
possibilidade, deve-se aguardar os dados definitivos para adequada instrucao
da matéria.

2.2.7 Outros documentos ou demais elementos solicitados serdo destinados
conforme determinacéo do Conselheiro Relator.

2.2.8 ApGs o0 recebimento no processo das contas anuais dos documentos
previstos nas Instrucdes vigentes deste Tribunal, a DCG devera proceder ao
exame e instrucdo competentes e elaborar o respectivo relatério no prazo
previsto no Regimento Interno.

2.2.8.1 A analise documental realizada pela DCG devera considerar o quanto
disposto no item ‘DO CONTROLE DE PRAZOS DAS RESOLUCOES E
INSTRUCOES” desta Ordem de Servico.



2.2.9 As demonstracdes contabeis e o Relatério de Gestdo do Governo
constituirdo Anexos do processo das contas anuais, podendo ser objeto de
juntada diretamente pelo Governador ou pela Secretaria da Fazenda, partes
interessadas no processo.

2.2.10 O processo das contas anuais do Governador serd acompanhado dos
processos “Acessorio 2 — Aplicacdo no Ensino”, “Acessério 3 — Lei de
Responsabilidade Fiscal’”, “Acessorio 4 — Aplicagdo na Saude’,
“‘“Acompanhamento da Execugdo Orgcamentaria e Financeira”, bem como dos
processos de Fiscalizacdo Operacional e dos Expedientes que subsidiaram os
exames realizados.

2.2.11 As fiscalizagbes operacionais, financeiras e de conformidade a cargo da
DCG devem procurar observar, além destas disposi¢cdes, as Normas Brasileiras
de Auditoria do Setor Publico (NBASP), publicadas pelo Instituto Rui Barbosa
(IRB), no que for aplicavel.

2.3 Do Apoio Técnico e Operacional aos Trabalhos da DCG

2.3.1 Para fins de fiscalizacdo das Contas do Governador e, considerando a
necessidade da interacdo entre a DCG, as DFs, URs, Audesp e DTI, serdo
adotados os procedimentos a seguir dispostos:

2.3.1.1 As DFs e as URs, quando solicitadas, deverdo adequar seus roteiros de
fiscalizagcéo a fim de possibilitar a inspecéo dos programas e acdes do Governo
do Estado de S&o Paulo do préprio exercicio em curso, segundo expediente
indicativo do que se pretende examinar.

2.3.1.2 Os achados da Fiscalizacdo, tanto no exame formal da documentacao
gquanto na execucao operacional, deverdo ser encaminhados por meio de
relatorio circunstanciado a DCG, que avaliara os eventuais reflexos na instrucao
dos expedientes relativos a fiscalizacdo em andamento e, posteriormente, no
processo de acompanhamento e avaliagdo dos atos da gestado governamental.

2.3.1.3 Cabera as DFs e URs informar a DCG as ocorréncias de falhas ou
irregularidades em orgaos, unidades gestoras, receitas, despesas, ativos e
passivos ou em programas e acdes do Governo do Estado de Sao Paulo
detectadas nas fiscalizagbes ordinarias das suas areas de atuacgao.

2.3.1.3.1 As informagdes constantes na base de dados do SisCOE serao
acessadas diretamente pela DCG no referido sistema, podendo, quando
necessario, ser solicitadas a DTI, para que lhe sejam remetidas de forma
estruturada, por meio de planilha de dados.



2.3.1.3.2 Ocorréncias de falhas ou irregularidades, nao formalizadas no SisCOE,
serdo comunicadas preferencialmente via e-mail a DCG pela DF ou UR
responsavel pela deteccdo das ocorréncias durante fiscalizacbes em sua area
de atuacdo. A comunicacao podera ocorrer por meio de indicacdo do processo
e evento onde consta o relatério de instrugcdo, ou mediante relatério
circunstanciado elaborado especificamente para esta finalidade, em época
oportuna, preferencialmente até 30/04 do exercicio subsequente ao das Contas
do Governador em questéo.

2.3.1.3.3 Em relacao as fiscalizacbes ordenadas, a DTl enviara a DCG planilha
estruturada com os dados de 6rgaos e entidades objeto destas fiscalizacfes,
pertinentes ao ano anterior, referentes ao periodo abrangido pelas Contas do
Governador.

2.3.1.4 A DCG, quando necessario, podera solicitar documentos e demais
elementos coletados pela Fiscalizacdo, seletivamente, referentes as
fiscalizacOes realizadas pelas DFs e URs.

2.3.1.5 Cabera a Divisao Audesp, quando solicitada, fornecer bases de dados e
instrumentalizar acessos a essas bases e/ou elaborar analise de dados (tais
como “mineragao” de textos e outras fontes de dados nao estruturados, deteccao
de padrdes e relacionamentos, deteccdo de fraudes e erros,
georreferenciamento, entre outras), a fim de subsidiar as fiscaliza¢cdes em curso
no ambito da DCG.

2.3.2 Para obtencéo de evidéncias apropriadas e suficientes para respaldar os
achados e conclusdes da Fiscaliza¢do, a DCG utilizara instrumentos de coleta,
podendo contemplar trabalhos de campo, questionarios on-line ou presenciais,
requisicfes de documentos e/ou informac¢des enviadas por e-mail ou entregues
pessoalmente, analise de dados secundarios e a utilizacao de fontes abertas de
informacgdes disponiveis na rede mundial de computadores.

2.3.3 Caberd a DCG a elaboracdo de relatério com os resultados das
fiscalizacbes operacionais, cujo prazo para elaboragdo sera fixado em
cronograma de atividades definidos na fase de planejamento.

3 DAS CONTAS ESTADUAIS

3.1 Da Abertura dos Processos

3.1.1 Competira ao e-TCESP, no inicio de cada exercicio, em conformidade com
o cadastro de 6rgaos existente no Sistema Integrado de Controle de Protocolo,

autuar os processos eletronicos das contas anuais das Secretarias de Estado e
correspondentes UGEs, bem como das contas anuais dos demais 6érgdos e



entidades estaduais (Autarquias; Fundacdes; Entidade de Previdéncia Estadual;
Entidades Fechadas de Previdéncia Privada; Sociedades de Economia Mista e
suas Subsidiarias; Empresas Publicas; Unidade Gestora do Poder Legislativo,
inclusive do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo; os Orgdos do Poder
Judiciario e o Ministério Publico do Estado de S&o Paulo; a Defensoria Publica
do Estado de S&o Paulo) pertencentes a area de competéncia de cada DF ou
UR.

3.2 Das Prestacdes de Contas dos Orgéos Estaduais

3.2.1 A documentacao relativa a prestacdo de contas serd encaminhada
exclusivamente por meio eletrénico, observando-se a formatacéo prevista nas
disposi¢cdes atinentes ao e-TCESP divulgadas em Comunicado especifico na
pagina eletrénica do TCESP, bem como, quando for o caso, por meio de
alimentacdo do SisCOE. Para tanto, os érgdos possuirdo login e senha de
acesso ao processo eletronico, nos termos do e-TCESP.

3.2.1.1 O acesso ao SisCOE é concedido na origem pelo Gestor do Orgéo, que
devera ter login e senha de acesso ao Sistema de Delegacbes de
Responsabilidades (nos termos do Comunicado SDG n° 43/2015) para acesso
aos sistemas da Casa e habilitacdo de usuarios no SisCOE (e demais sistemas).

3.2.2 A Fiscalizacdo procedera a verificacdo da prestacédo de contas e adotara
0S seguintes procedimentos:

3.2.2.1 Nos casos de auséncia total ou parcial de prestacdo de contas, a
Fiscalizacdo requisitara a complementacado e/ou regularizacéo correspondente,
a ser providenciada pelo fiscalizado no prazo maximo de cinco dias lteis.

3.2.2.2 Quando se tratar de prestacao de contas, o jurisdicionado devera fazer
no proprio sistema (SisCOE), ainda que intempestivamente.

3.2.2.2.1 Caso a unidade fiscalizada (UGE) néo realize a prestacao de contas no
SisCOE por qualquer motivo, é facultado ao Diretor da DF/UR determinar que os
documentos sejam recebidos diretamente pela Fiscalizacao para cadastramento
da prestacéo de contas no SisCOE, a fim de possibilitar a elaboracdo da Sintese
e posterior consolidacao.

3.2.2.3 Toda documentacao e/ou justificativa encaminhada, néo relacionada a
prestacao de contas do SisCOE, devera ser apresentada, preferencialmente, por
meio de peti¢c&o via web.

3.2.2.4 Nos casos de desatendimento, a requisicdo sera juntada ao processo
eletrbnico das contas anuais e o fato devera ser submetido, de imediato, ao



conhecimento do Relator, sem prejuizo de adoc&o das medidas previstas no item
“DO CONTROLE DE PRAZOS DAS RESOLUCOES E INSTRUCOES”, desta
Ordem de Servico.

3.2.2.5 As prestacdes de contas dos repasses de recursos as Associagdes de
Pais e Mestres (APMs), recebidas pelas Diretorias de Ensino em decorréncia da
Lei Estadual n°® 17.149, de 13 de setembro de 2019, que instituiu o Programa
Dinheiro Direto na Escola Paulista, serdo analisadas por amostragem, e as
ocorréncias tratadas no item “Outros Achados Dignos de Nota” das Sinteses do
Apurado das Diretorias de Ensino, em todas as Diretorias de Ensino do estado
de Sao Paulo.

3.2.2.5.1 O controle gerencial, tanto dos repasses como das aplicacdes desses
recursos, sera tratado no relatério Consolidado da Secretaria de Estado da
Educacéo, dando-se ciéncia a DCG, nos termos do item 2.3.1.3.

3.3 Da Fiscalizacao e Elaboracéo das Sinteses do Apurado das UGEs e dos
Consolidados de Secretarias

3.3.1 A fiscalizacdo das UGEs do Poder Executivo Estadual e dos Fundos
Especiais vinculados podera ser realizada durante o exercicio corrente, até o
prazo final para encaminhamento do respectivo processo eletrénico de contas,
adotados os seguintes procedimentos:

3.3.1.1 Mediante informacgdes prestadas pela Origem no SisCOE, em confronto
com os sistemas Siafem/Sigeo, bem como por meio de avaliacdes do perfil e do
desempenho em exercicios anteriores, deverdo ser programadas as
fiscalizacbes das UGEs que serdo realizadas in loco e definidas aquelas que
serdo fiscalizadas internamente.

3.3.1.1.1 A permanéncia in loco devera ser superior a um dia apenas para as
UGEs que apresentem pelo menos uma das ocorréncias relacionadas abaixo,
sendo atribuicdo do Diretor da DF/UR definir o nimero de dias:

a) realizacdo de fiscalizagbes ordenadas no exercicio em analise, com registro
de ocorréncias;

b) celebracgéo de ajustes de repasses publicos ao primeiro setor, de valor inferior
ao de remessa, que demandem inspecéao fisica,

c) apontamento de irregularidade nas contas do ultimo exercicio julgado, com
determinacdo do Relator para verificagdo in loco do cumprimento das
recomendacodes;

d) apontamento de irregularidade na sintese do apurado do exercicio anterior
que demande inspecéo fisica; e



e) realizacdo de despesas sensiveis por meio de adiantamento, como
locomocédo, combustiveis e diarias e, ainda, manutencao e pecas de viaturas em
percentual superior a 20% (vinte por cento) das despesas com adiantamento.

3.3.1.1.2 Excetuam-se desta andlise de permanéncia in loco as unidades
penitenciérias e Fundagdo Casa, nas quais a visita ndo € obrigatoria.

3.3.1.2 A Fiscalizagao elaborara a “Sintese do Apurado” no SisCOE, cabendo ao
Diretor da DF/UR executar o comando “Concluir’ (no SisCOE) para possibilitar a
geracédo do arquivo da sintese em PDF.

3.3.1.2.1 Ap6s o procedimento de “Concluir” a sintese no SisCOE, a Fiscalizagao
devera gerar a “Sintese do Apurado” em arquivo PDF, inserindo-0 no processo
eletronico de contas da UGE, a ser encaminhado pelo Diretor da DF/UR para a
Diretoria responsavel pela consolidacdo da Secretaria, até o dia 30 de maio do
exercicio.

3.3.1.3 Concluidas as Sinteses do Apurado das UGEs, a Diretoria Consolidadora
podera dar inicio, no SisCOE, a elaboracdo do Relatorio Consolidado da
Secretaria, que, depois de concluido, devera ser inserido no processo de contas

anuais e encaminhado ao Relator, até o dia 30 de julho.

3.3.1.4 Tendo em vista que toda a documentacao de prestacdo de contas sera
informada ou encaminhada pelo SisCOE, ndo ha necessidade de juntada ao
processo eletrobnico de contas. Entretanto, se outros documentos
comprobatérios se fizerem necessarios, estes deverdo ser digitalizados e
juntados eletronicamente ao respectivo feito.

3.3.1.5 A Fiscalizacdo deverda registrar na Sintese do Apurado, sempre que
constatado prejuizo ao eréario e desde que materialmente possivel, o montante
do dano causado.

3.3.1.6 A Fiscalizacdo devera juntar aos autos as eventuais requisicoes de
documentos referentes a complementacdo da prestacdo de contas, o Oficio de
Notificacdo, em atendimento ao processo n°® TC-A-30973/026/00, cuja assinatura
pode ser coletada de forma eletrbnica ou manual — no caso das Secretarias,
somente para o Secretario da Pasta e seus substitutos e a(s) Declaracao(6es)
de Atualizacdo Cadastral do(s) ordenador(es) da despesa e de todos 0s seus
substitutos.



3.4 Da Fiscalizacdo e Elaboracdo dos Relatérios de Autarquias e
Fundagbes com Procedimento Proprio

3.4.1 No exercicio seguinte ao das contas anuais encerradas de Autarquias e
Fundacdes Estaduais, as DFs e URs, que examinaram as correspondentes
administracdes regionais (“‘Unidades Administrativas” do DER, Campi da
UNESP, USP, Fundacédo Casa, dentre outros), encaminhardo os processos
eletrdnicos respectivos, até 30 de setembro, a DF responsavel pela consolidacao
das contas anuais, que devera conclui-la até 30 de novembro.

3.4.1.1 Deverao ser juntadas aos autos as eventuais requisicdes de documentos
referentes a complementacao da prestacao de contas, o Oficio de Notificacdo do
responsavel pelas contas e de todos os seus substitutos, em atendimento ao
processo n° TC-A-30973/026/00, cuja assinatura pode ser coletada de forma
eletrbnica ou manual, a(s) Declaracdo(6es) de Atualizagdo Cadastral e o
relatério de fiscalizacao.

3.4.1.2 A Fiscalizacdo devera elaborar os relatorios de fiscalizacdo dessas
unidades administrativas das Autarquias e das Fundacdes, seguindo os modelos
disponibilizados nas pastas dos DSFs.

3.4.1.3 Os relatérios de Autarquias deverdo conter a relacdo dos almoxarifados
€ Seus respectivos responsaveis, com expressa manifestacdo quanto a quitacéo
ou ndo desses responsaveis.

3.4.1.4 A Fiscalizacdo devera registrar no relatério das contas, sempre que
constatado prejuizo ao erario e desde que materialmente possivel, 0 montante
do dano causado.

3.4.1.5 No despacho do Diretor da DF/UR, de encaminhamento dos autos a
apreciacdo do Relator, devera constar proposta de encaminhamento a DF
responsavel pela consolidacdo das contas da Autarquia ou Fundacao.

3.5 Da Fiscalizacdo e Elaboracdo dos Relatorios da Unidade Gestora do
Poder Legislativo, inclusive Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo,
Orgdos do Poder Judiciario e do Ministério Pablico do Estado de S&o
Paulo, da Defensoria Publica do Estado de Sdo Paulo, e das demais
Autarquias, Fundacgdes, Entidade de Previdéncia Estadual, Entidades
Fechadas de Previdéncia Privada, Sociedades de Economia Mista e suas
Subsidiarias e das Empresas Publicas

3.5.1 No exercicio seguinte ao das contas anuais encerradas, as DFs e URs,
gue examinaram o0s correspondentes 6rgdos e entidades, deverao elaborar os
relatérios de fiscalizacdo na estrita sequéncia, forma e ordem de topicos



estabelecidos nos moldes disponiveis na pagina dos DSFs, de modo a permitir
a inteira exposicdo dos achados de cada equipe e a perfeita correspondéncia do
gue for consignado no Relatério.

3.5.1.1 As sinteses do apurado e o relatério consolidado do Ministério Pablico do
Estado de Séo Paulo (MPSP) e da Defensoria Publica do Estado de S&o Paulo
serédo realizados no SisCOE.

3.5.2 Deverd a Fiscalizacdo juntar aos autos as eventuais requisicoes de
documentos referentes a complementacédo da prestacdo de contas, o Oficio de
Notificacdo do responsavel pelas contas e de todos os seus substitutos, em
atendimento ao processo n°® TC-A-30973/026/00, cuja assinatura pode ser
coletada de forma eletrénica ou manual, a(s) Declaracado(6es) de Atualizacao
Cadastral, o relatério de fiscalizacao, certificando-se da juntada, pela Origem, do
oficio de encaminhamento da prestacédo de contas e do relatério governamental
de atividades.

3.5.2.1 O MPSP e a Defensoria Publica do Estado de S&o Paulo estédo
dispensados da juntada, no processo eletrénico, do oficio de encaminhamento
da prestacao de contas e do relatério governamental de atividades, 0os quais sdo
parte da prestacéo de contas no SisCOE.

3.5.3 A Fiscalizacdo devera registrar no relatério das contas, sempre que
constatado prejuizo ao eréario e desde que materialmente possivel, o montante
do dano causado.

3.5.4 Em todos os processos de contas anuais estaduais devera ser observado
0 prazo maximo de 60 dias para encaminhamento do relatério, a contar da data
do término do roteiro.

3.5.4.1 O relatorio de fiscalizagéo do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo
devera ser remetido ao Relator até o ultimo dia atil do més de fevereiro do
exercicio subsequente ao examinado.

3.6 Do Acompanhamento da Gestdo Fiscal — Acessério 3 dos Orgédos do
Poder Legislativo, inclusive Tribunal de Contas, e Judiciario, bem como
Ministério Publico do Estado de Sao Paulo

3.6.1 Cabera a Fiscalizagcdo autuar os processos eletronicos relativos ao
“Acessorio 3 — Lei de Responsabilidade Fiscal” por dependéncia ao processo de
contas anuais, conforme orientacbes do Sistema e-TCESP, no inicio de cada
exercicio, para recepc¢ao, via web, dos documentos relativos & Gestéo Fiscal,
encaminhados quadrimestralmente pelos Org&dos do Poder Legislativo, inclusive



Tribunal de Contas, e Judiciario, bem como Ministério Publico do Estado de Sao
Paulo.

3.6.2 Recepcionados os documentos, devera a Fiscalizacdo elaborar o
respectivo relatorio, conforme modelo disponivel nas pastas dos DSFs. Apurada
alguma irregularidade ou descumprimento aos limites legais, a Fiscalizacao
deverd submeter os autos ao Relator. Constatada a regularidade, o Acessério
deverd permanecer na DF, para futuro acompanhamento, sendo encaminhado
juntamente com as contas, por ocasido da emisséao do relatorio anual.

3.7 Da Ordem Cronolégica de Pagamentos dos Orgdos, Entidades e
Poderes Estaduais

3.7.1 A relagéo das exigibilidades para afericdo da obediéncia a cronologia de
pagamentos, dos 0Orgdos estaduais ndo abrangidos pelo artigo 117 das
Instrugcdes vigentes, serd remetida a este Tribunal, separada por fonte de
recurso, até o dia 30 do més subsequente ao encerramento do semestre anterior,
conforme artigo 118 das Instrucdes vigentes.

3.7.2 Os orgéaos, entidades e Poderes estaduais integrantes do sistema Siafem
terdo o seu acompanhamento realizado diretamente por estes sistemas.

3.7.3 Caso seja constatado descumprimento a Ordem Cronolégica de
Pagamentos, sem as devidas justificativas, tal informacéo devera ser tratada em
item proprio do relatdrio das contas do 6rgéo.

3.8 Do Procedimento ap6s o Transito em Julgado

3.8.1 Os processos das contas anuais de Secretarias e os de suas UGEs, bem
como os das Autarquias, Fundacdes e os de suas correspondentes
administracdes regionais, apés o transito em julgado, retornardo a DF
consolidadora, para cumprimento das determinacdes do Relator e publicacdo da
liberacdo dos responsaveis por adiantamentos, por intermédio do SisADI.

3.8.2 Cumpridas as determinac¢des do Relator, a Fiscalizacdo devera juntar aos
autos das contas do consolidado copia da publicagcdo da liberagdo dos
responsaveis por adiantamentos, fazendo constar do despacho do Diretor a data
da referida publicacéo, retornando os autos ao Relator, para arquivamento ou
prosseguimento do determinado.

3.8.3 Quanto aos demais orgaos estaduais, serdo cumpridas as determinacdes
do Relator.



3.9 Dos Processos de Prestacdes de Contas de Adiantamentos de Verba
de Representacdo e de OperacOes Policiais de Carater Reservado,
inclusive Fazendaria

3.9.1 As prestagdes de contas de Adiantamentos — Verba de Representacéo e
Operacdes Policiais de Carater Reservado, inclusive Fazendaria, serdo
autuadas eletronicamente no Sistema e-TCESP pelas Unidades Protocoladoras
do TCESP (Diretoria de Expediente - DE e URSs) ou diretamente via web pelos
jurisdicionados, conforme procedimentos para cadastramento constantes no
Portal do Sistema e-TCESP.

3.9.2 O processo autuado serd encaminhado a Fiscalizacdo para instrucao.

3.9.2.1 Por ocasido do recebimento dos autos, a Fiscalizacdo devera verificar os
dados de cadastramento, em especial quanto a Unidade Gestora responsavel;
em caso de incorrecdo, sera solicitada sua retificacdo ao Relator.

3.9.3 A Fiscalizacdo procedera ao exame da prestacdo de contas em
conformidade com a documentacdo prevista nas Instrucbes vigentes deste
Tribunal, inclusive quanto aos aspectos formais e legais dos comprovantes das
despesas.

3.9.4 Devera constar despacho do Diretor, nos processos devidamente
instruidos conforme modelo disponivel na pagina eletrénica dos DSFs, dando o
encaminhamento ao Relator.

3.10 Da Formacéao de Processo Preferencial

3.10.1 Somente no caso de auséncia da prestacao de contas de adiantamentos
ou quando a documentacdo apresentada na prestacdo de contas for
comprovadamente inidbnea, a matéria sera objeto da imediata instauracao de
processo preferencial.

3.10.2 A abertura de processo preferencial sera efetuada apés esgotadas todas
as providéncias administrativas visando regularizar a situagéo ou reparar o dano,
tanto no ambito do 6rgdo ou entidade quanto no de competéncia das DFs ou
URs.

3.10.3 A Fiscalizag&o devera autuar o processo eletronico com a folha de rosto
especifica constante no Portal e-TCESP, com proposta de distribuicdo por
prevencdo ao Relator das contas anuais do exercicio fiscalizado; requisitar da
Origem, ja informando o numero do processo autuado, coOpia integral do
processo de adiantamento original, capa a capa, em arquivo unico, contendo 0s
documentos elencados no artigo 47 das Instrucdes vigentes, acompanhado de



oficio emitido pelo Ordenador de Despesa garantindo tratar-se de copia fiel dos
autos e informando que o original encontra-se na Origem a disposicdo do
TCESP.

3.10.4 O arquivo eletrénico uUnico do processo, bem como o oficio de
encaminhamento, ambos em PDF pesquisavel, deverdo ser juntados pelo 6rgédo
fiscalizado diretamente ao processo j4 autuado, que sera instruido pela
Fiscalizag&do e encaminhado ao Relator.

3.10.5 A Fiscalizacdo devera registrar no relatorio do processo preferencial,
sempre que constatado prejuizo ao erario e desde que materialmente possivel,
o montante do dano causado.

4 DAS CONTAS MUNICIPAIS
4.1 Da Abertura dos Processos

4.1.1 Competira ao e-TCESP, no inicio de cada exercicio, em conformidade com
o cadastro de 6rgaos existente no Sistema Integrado de Controle de Protocolo,
autuar os processos das contas anuais das Prefeituras, Camaras, Fundacoes,
Autarquias, Entidades de Previdéncia, Sociedades de Economia Mista,
Empresas Publicas, Consorcios Intermunicipais e Consorcios Puablicos, bem
como dos Fundos Municipais de Previdéncia pertencentes a area de
competéncia de cada DF ou UR.

4.1.2 Embora os Fundos de Previdéncia sejam parte integrante das Contas da
Prefeitura, importa registrar que, em relacdo ao sistema Audesp, deverao ter
cadastro apartado, gerando movimentacdo individualizada e permitindo a
elaboracao de relatério e exame de suas contas de forma autbnoma.

4.1.3 Excepcionalmente, no exercicio em que houver eleicbes municipais, 0s
processos das contas anuais das Camaras do exercicio seguinte terdo autuagao
antecipada, a permitir a apreciagdo dos atos de fixacdo de subsidios,
especificada no item 4.7 desta Ordem de Servico.

4.2 Das Prestac6es de Contas dos Orgdos Municipais

4.2.1 As prestacgdes de contas dos 6rgaos, fundos e entidades da administragéo
direta e indireta que compdem o Orcamento Fiscal e da Seguridade Social dos
municipios (Prefeituras, Camaras, Autarquias, Fundagdes, Entidades e Fundos
de Previdéncia e Empresas Estatais Dependentes) serdo encaminhadas ao
sistema Audesp

de acordo com o calendério anual de obrigacdes, divulgado na péagina do
TCESP na internet.



4.2.2 O sistema Audesp verificara a correcao e integralidade dos documentos
enviados.

4.2.2.1 Estando completa e correta a documentacdo enviada, o sistema
disponibilizara ao fiscalizado o Recibo de Prestacdo Anual de Contas.

4.2.2.2 Nos casos de auséncia total da prestacdo de contas, entregas parciais,
documentacdo em desacordo com as Instrucdes vigentes deste Tribunal e/ou
pendéncias no sistema Audesp, 0 Recibo de Prestacdo de Contas sera emitido
com ressalva, indicando a documentacéo faltante ou incompleta.

4.2.3 As prestacOes de contas das Empresas Estatais ndo Dependentes, dos
Consorcios Intermunicipais, dos Consorcios Publicos e das Fundacdes
caracterizadas no 8 5° do artigo 59 das Instrucdes vigentes deverao ser enviadas
por meio exclusivamente eletronico, diretamente no processo eletronico
previamente autuado, observando-se a formatacdo prevista nas disposicoes
atinentes ao e-TCESP, divulgadas em comunicado especifico na pagina do
TCESP na internet.

4.2.3.1 A documentacao de prestacéo anual de contas enviada para o e-TCESP
pelas Fundacdes, Empresas Estatais ndo Dependentes e pelos Consércios
Intermunicipais ou Publicos ndo sera objeto de conferéncia automatica, devendo
a Fiscalizacdo acessar o processo eletrdnico e analisa-la. Encontrando-a em
ordem, devera elaborar o Recibo Anual de Prestacdo de Contas, conforme
modelo disponivel na pasta dos DSFs, caso seja solicitado.

4.2.4 Nos casos de auséncia total da prestacdo de contas, entregas parciais,
documentacdo em desacordo com as Instru¢des vigentes deste Tribunal e/ou
pendéncias, tanto no sistema Audesp quanto no e-TCESP, a Fiscalizacao
devera expedir requisicdo, que sera juntada ao processo eletrénico das contas
anuais, com vistas a sanear a integralidade da prestacao de contas, sem prejuizo
de adocdo das medidas previstas no item “DO CONTROLE DE PRAZOS DAS
RESOLUCOES E INSTRUCOES”, desta Ordem de Servico.

4.3 Do Acompanhamento da Gestao Fiscal das Contas Publicas Municipais

4.3.1 As andlises dos limites e condi¢cdes da LRF, de aplicacdo no Ensino e
Saude, de planejamento orcamentario e de atendimento a Ordem Cronologica
de Pagamentos dos 6rgéos ou entidades integrantes do Orcamento Fiscal e da
Seguridade Social, serdo processadas pelo sistema Audesp, 0 qual gerara
relatérios mensais de acompanhamento e eventuais alertas direcionados
eletronicamente aos jurisdicionados.



4.3.2 Cabera a Fiscalizacdo acompanhar mensalmente os relatérios e alertas
gerados pelo sistema Audesp e, diante dos seus resultados, adotar os seguintes
procedimentos:

4.3.2.1 Nas situagcbes em que houver o descumprimento as Instrugcdes vigentes
deste Tribunal, em relacdo ao n&o encaminhamento das informacgdes
eletrbnicas, a Fiscalizagdo devera relatar a ocorréncia no processo eletrénico
das contas anuais, com vistas a obter a integralidade das informacdes, sem
prejuizo de adogado das medidas previstas no ltem “DO CONTROLE DE
PRAZOS DAS RESOLUCOES E INSTRUCOES”, desta Ordem de Servigo.

4.3.2.2 Nas situacdes em que ndo houver a reconducédo aos limites e prazos
definidos pela LRF, no tocante aos gastos com pessoal e endividamento dos
Municipios, a Fiscalizagdo devera relatar a ocorréncia em itens especificos do
relatério de contas quadrimestrais e semestrais, submetendo a matéria ao
conhecimento do Relator e acompanhando as suas determinacoes.

4.3.3 As informacdes referentes a Ordem Cronolégica de Pagamentos,
encaminhadas conforme artigo 118 das Instru¢des vigentes, serdo examinadas
pela DF ou UR responsavel pela fiscalizacdo do 6rgao.

4.3.3.1 Caso seja constatado o continuo e relevante descumprimento a Ordem
Cronolégica de Pagamentos, tal informacgéo devera ser levada ao conhecimento
de seu Relator em item préprio do relatério das contas do 6rgao.

4.4 Da Fiscalizacdo e Elaboracdo de Relatorios de Contas Publicas
Municipais

4.4.1 A Fiscalizacdo devera adotar os seguintes procedimentos no exame das
contas:

4.4.1.1 Juntar ao processo eletrdnico as eventuais requisicdes de documentos
referentes a complementacao da prestacao de contas, o Oficio de Notificacdo do
responsavel pelas contas e de todos os seus substitutos (nas fiscalizacdes
periddicas, quando realizadas, e sobretudo nas de fechamento das contas
anuais), em atendimento ao processo n° TC-A-30.973/026/00, cuja assinatura
pode ser coletada de forma eletrdnica ou manual, a(s) Declaracédo(des) de
Atualizacdo Cadastral, e o relatério de fiscalizacdo, que devera ser elaborado
dentro do prazo estabelecido no planejamento da DF ou UR, utilizando o modelo
disponivel na pagina dos DSFs na intranet.

4.4.1.2 Juntar ao processo eletrénico de contas os documentos comprobatorios
dos achados da Fiscalizagdo, além de coOpia das principais pecas contdbeis
(Anexos 12 a 15 da Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964 - analises



isoladas) e dos principais relatorios gerados pelo sistema Audesp (Relatério de
Gestao Fiscal, Relatério Resumido de Execucédo Orcamentaria e Demonstrativo
de Restos a Pagar), bem como os relacionados com os percentuais de aplicacéo
no Ensino, Saude e Despesas com Pessoal.

4.4.2 Concluidos os trabalhos de Fiscalizagdo, o processo serd submetido a
apreciacéo do Relator, observando-se, para saida das contas da DF ou UR, o
prazo méximo de 60 dias, a contar da data do término do roteiro, exceto para 0s
relatorios de acompanhamentos especiais, que deverao ser enviados no menor
prazo possivel. No caso de fiscalizac¢des finalizadas nos ultimos meses do ano,
o prazo limite de saida dos processos deverd coincidir com a data de
encerramento das atividades anuais do Tribunal.

4.4.2.1 O encaminhamento do relatério de Camara Municipal ndo podera ocorrer
em data posterior ao da respectiva Prefeitura.

4.4.3 A Fiscalizacdo devera registrar no relatério das contas, sempre que
constatado prejuizo ao erario e desde que materialmente possivel, o montante
do dano causado.

4.5 Da Fiscalizag&o das Contas Anuais de Prefeituras

4.5.1 Por meio de matriz de risco gerada pelo Sistema Aquila, a partir da analise
de informacdes sistémicas disponiveis e da aplicacdo de critérios de
materialidade, relevancia e criticidade, as prefeituras municipais serdo
classificadas em cinco diferentes faixas de risco para determinacao dos padrdes
de periodicidade, formas e modalidades de fiscalizacdo a serem adotados.

4.5.1.1 A matriz de risco gerada pelo Sistema Aquila, até o dia 30 de novembro,
sera validada pelos Diretores de DFs e URs, que poderao exercer a prerrogativa
de apresentar proposta, devidamente justificada, e no ambito de sua area de
fiscalizacéo, de elevacéo ou reducao da faixa de risco de prefeitura, estabelecido
no ranking disponibilizado pelo Sistema.

4.5.1.2 A proposta de que trata o item anterior dar-se-a por meio de SEl autuado
para esse fim especifico, a ser encaminhado aos DSFs, que adotardo as
providéncias cabiveis.

4.5.2 Assim, a fiscalizagédo seguira os seguintes padrdes:

4.5.2.1 As prefeituras classificadas na faixa de risco “Critico” serao fiscalizadas
quadrimestralmente, sendo a fiscalizagéo do 1° quadrimestre e a do fechamento
do exercicio realizadas de forma hibrida, e a do 2° quadrimestre,
preferencialmente, de forma remota.



4.5.2.2 As prefeituras classificadas na faixa de risco “Alto” serao fiscalizadas
semestralmente, sendo a fiscalizacdo do 1° semestre realizada,
preferencialmente, de forma remota e a do fechamento do exercicio realizada de
forma hibrida.

4.5.2.3 As prefeituras classificadas na faixa de risco “Moderado” seréo
fiscalizadas anualmente, na modalidade ordinaria e de forma hibrida.

4.5.2.4 As prefeituras classificadas na faixa de risco “Baixo” serdo fiscalizadas
anualmente, na modalidade ordinaria e preferencialmente de forma remota.

4.5.2.5 As prefeituras classificadas na faixa de risco “Muito Baixo” seréo
fiscalizadas anualmente, na modalidade de validacdo e preferencialmente de
forma remota.

45.3 As fiscalizacbes quadrimestrais das contas anuais de prefeituras
classificadas na faixa de risco “Critico” ndo dependerdo do encerramento do
quadrimestre para serem realizadas. A Fiscalizacdo deve providenciar a
avaliacdo concomitante dos pontos criticos, em especial da operacionalidade do
planejamento e da execucdo das politicas publicas, encaminhando relatério
circunstanciado ao Relator, consoante modelo previsto pelos DSFs, até 60 dias
apos o encerramento do quadrimestre, prorrogando-se automaticamente este
prazo, conforme o calendario, para o primeiro dia Gtil seguinte,
independentemente da(s) data(s) do(s) respectivo(s) roteiro(s) de fiscalizacao.

4.5.4 Os acompanhamentos semestrais das contas anuais de prefeituras
classificadas na faixa de risco “Alto” ndo dependerdo do encerramento do
semestre para serem realizados. A Fiscalizacao deve providenciar a avaliacdo
concomitante dos pontos criticos, em especial da operacionalidade do
planejamento e da execucdo das politicas publicas, encaminhando relatorio
circunstanciado ao Relator, consoante modelo previsto pelos DSFs, até 60 dias
apos o encerramento do semestre, prorrogando-se automaticamente este prazo,
conforme o calendério, para o primeiro dia util seguinte, independentemente
da(s) data(s) do(s) respectivo(s) roteiro(s) de fiscalizacao.

4.5.5 O relatério final das contas do exercicio das prefeituras, decorrente das
fiscalizagOes ordinarias anuais e as de fechamento do periodo, devera abordar
o conjunto dos fatores que possam influenciar na analise das contas, indo além
do exame de conformidade legal e avaliando o impacto de eventuais
irregularidades observadas em aspectos especificos da gestdo, tais como
orgamento, rendncias de receitas, licitagbes e contratos, concessoes,
desapropriacdes, atos de pessoal, repasses, etc., no resultado das politicas



publicas do municipio, em consonancia com o prazo estabelecido no item 4.4.2
desta Ordem de Servico e modelo de relatorio previsto pelos DSFs.

4.5.6 O relatorio anual das fiscalizacGes de validacdo devera primar pelo exame
de conformidade dos indicadores do IEG-M e das informagdes prestadas no
Sistema Audesp pela Administragdo Municipal, podendo avangcar em outros
pontos de interesse, desde que haja fundamentada necessidade, em
consonéancia com o prazo estabelecido no item 4.4.2 desta Ordem de Servico e
modelo de relatorio previsto pelos DSFs.

4.5.7 As fiscalizacdes realizadas de forma remota, nos moldes do item 1.1.1.2
desta Ordem de Servico, serdo lancadas no PFIS com periodo estabelecido para
roteiro remoto.

4.5.8 As fiscaliza¢Bes realizadas de forma hibrida, nos moldes do item 1.1.1.3
desta Ordem de Servico, caracterizadas pela associacdo da intervencao
presencial (in loco) com a remota, serdo lancadas no PFIS com indicacdo dos
periodos de roteiro in loco e remoto.

4.5.9 Verificado o ndo encaminhamento ou 0 encaminhamento extemporaneo da
documentacéo relativa ao sistema Audesp pelas Prefeituras, a Fiscalizacao
devera informar a ocorréncia nos relatérios periddicos de acompanhamento de
contas, sem prejuizo de ado¢éo das medidas previstas no Item “DO CONTROLE
DE PRAZOS DAS RESOLUCOES E INSTRUCOES”, desta Ordem de Servigo.

4.5.10 Imediatamente apOs as conclusbes dos relatorios referentes aos
acompanhamentos quadrimestrais e semestrais, que devem ser ultimadas no
prazo estabelecido, respectivamente, nos itens 4.5.3 e 4.5.4 desta Ordem de
Servico, os Diretores das Unidades responsaveis deverdo providenciar a
cientificacdo eletronica ao Prefeito, para que tome conhecimento destes no
respectivo processo, submetendo-o, em seguida, ao Relator para conhecimento.

4.6 Do Procedimento ap6s o Transito em Julgado

4.6.1 No caso de contas anuais de Prefeitura, retornando os autos eletrénicos
apos a emissdo do Parecer, a Fiscalizacdo cumprira as determinacdes do
Relator, se existentes, providenciando, também:

4.6.1.1 As necessarias anotacdes e a adoc¢ao das providéncias determinadas na
Decisao, o que deve ser expressamente consignado nos autos por despacho do
GDF/GUR.

4.6.1.2 Abertura de processo SEI do tipo “Remessa de Contas”, informando o
namero do processo eletrénico de contas (com digito), nome da Prefeitura e o



exercicio, remetendo-o a equipe do e-TCESP para fins de geracao de link de
acesso que devera ser disponibilizado a correspondente Camara Municipal,
conforme tutoriais elaborados pelo DTI.

4.6.1.3 Ap6s comprovacdo, no proprio SEl, de que o Presidente da Camara
obteve acesso aos documentos disponibilizados por meio do link, devera ser
elaborada cientificacdo de remessa dos autos ao Legislativo, destinada ao
Prefeito responsavel pelas contas, bem como ao atual Chefe do Executivo, por
meio de funcionalidade especifica do processo eletrbnico. Atentar para o
cadastramento do interessado nos autos. Caso ndo seja possivel cientificar
eletronicamente, encaminhar oficio, juntando copia ao processo de contas.

4.6.1.3.1 A cientificacdo ao atual Chefe do Executivo se dard por meio de
cientificacao a Prefeitura no e-TCESP.

4.6.1.4 Devolucdo do processo eletronico ao Relator com despacho
circunstanciado sobre as providéncias adotadas, com proposta de arquivamento.

4.6.2 Ocorrendo determinacao para formacéo de autos especificos para analise
de certames e/ou dispensas ou inexigibilidades de licitagdo e contratos ou atos
juridicos analogos, a Fiscalizagcéo procedera a formacgao do respectivo processo
eletronico, conforme disposto no item 8.1.10 desta Ordem de Servigo.

4.6.3 As providéncias constantes dos itens 4.6.1.2 e 4.6.1.3 deverdo, sob pena
de responsabilidade, ser adotadas imediatamente apds a chegada dos autos nas
DFs e URs.

4.6.4 No caso dos demais Orgdos, retornando os autos apds o transito em
julgado, a Fiscalizacao cumprira o que for determinado pelo Relator.

4.7 Da Apreciagao dos Atos de Fixagcao dos Subsidios do Presidente e dos
Vereadores da Camara Municipal

4.7.1 Competira ao e-TCESP, em conformidade com o cadastro de 6rgaos
existente no Sistema Integrado de Controle de Protocolo, no inicio do exercicio
em que houver eleicbes municipais, autuar os processos das contas anuais das
Camaras Municipais referentes ao exercicio subsequente.

4.7.2 Cabera as Camaras Municipais juntar aos autos, no Processo Eletrénico,
os atos de fixacdo dos subsidios, nos termos das Instrugcdes vigentes deste
Tribunal.

4.7.3 A Fiscalizacao procedera a analise dos atos de fixagdo, em até 20 dias da
data de entrada do documento neste Tribunal, produzindo relatério, conforme



modelo disponivel na pagina dos DSFs na intranet, promovendo a sua juntada
nos autos eletrénicos das contas anuais e adotando os seguintes procedimentos:

4.7.3.1 Verificada a regularidade dos atos, os autos eletrénicos permaneceréo
na respectiva DF ou UR, a fim de prosseguimento de sua instrugéo.

4.7.3.2 Constatadas irregularidades, a Fiscalizagdo os submetera, de imediato,
ao conhecimento do Relator, acompanhando as suas determinagoes.

4.7.3.3 Havendo qualquer alteracdo nos atos de fixacdo, a Fiscalizacéo
promovera a sua juntada, analise e instrucdo no processo das contas do ano em
gue ocorrer, encaminhando-o, de imediato, ao conhecimento do Relator.

4.7.4 Nos casos do ndo encaminhamento dos atos de fixagcado dentro do prazo
previsto nas Instrucdes vigentes deste Tribunal, a Fiscalizacdo requisitara a
referida documentacéo, a ser providenciada de imediato pelo fiscalizado.
Persistindo o desatendimento, a requisicdo serd juntada ao processo eletronico
das contas anuais e o fato devera ser submetido, de imediato, ao conhecimento
do Relator, sem prejuizo de adocdo das medidas previstas no item “DO
CONTROLE DE PRAZOS DAS RESOLUCOES E INSTRUCOES”, desta Ordem
de Servigo.

4.8 Da Emissao de Certiddes

4.8.1 Com o objetivo de dar atendimento aos pedidos de certiddes a que se
refere a Resolucédo n° 43, de 21 de dezembro de 2001, do Senado Federal, a
Fiscalizacdo deverd instrui-los com as informacdes necessarias, conforme
modelos disponibilizados nas pastas dos DSFs, de acordo com o solicitado,
encaminhando-o0s a Secretaria-Diretoria Geral no prazo de dois dias Uteis do seu
recebimento na unidade de fiscalizagao.

4.8.2 As informag0Oes relativas as contas do ultimo exercicio analisado, em
relacédo ao parecer proferido, serdo aguelas constantes do voto do Relator.

4.8.3 As informagBes em contas de exercicios ainda ndo analisados, sem
parecer proferido (caso exista mais de um) e, quando pertinente, do exercicio
em curso, atestardo o cumprimento dos dispositivos legais, com base nos
relatorios da fiscalizacao elaborados, no que couber.

4.8.4 Estando pendentes de validacao e de apreciacdo por este E. Tribunal de
Contas, o0 modelo de certiddo devera ser preenchido com os dados calculados
pelo Sistema Audesp ou, na sua auséncia, com base nas informacdes prestadas
pela origem, devendo constar expressamente tal observacao.



4.8.5 Para atendimento do modelo de certiddo em relacéo ao artigo 23 da Lei de
Responsabilidade Fiscal (LRF), “Gastos com Pessoal”, deverao ser indicados os
limites por poder/érgéo, incluindo-se os valores monetarios e percentuais em
relacdo a receita corrente liquida, relativamente a todos os quadrimestres
exigiveis do exercicio.

4.8.6 Para atendimento do modelo de certiddo em relagéo aos artigos 198 e 212
da Constituicdo Federal, deverdo ser informados exclusivamente os percentuais
aplicados.

4.8.7 Qualquer situacdo que ndo se encaixe nos procedimentos acima elencados
sera decidida pela Secretaria-Diretoria Geral.

5 DO RELATORIO DE INVESTIMENTOS DOS REGIMES PROPRIOS DE
PREVIDENCIA

5.1 A Fiscalizacdo procedera, observando critérios de relevancia e
materialidade, a analise do Relatorio de Investimentos dos Regimes Préprios de
Previdéncia (RIRPP) relativo as movimentacGes financeiras ocorridas no
periodo, quanto a conformidade com a legislacdo de regéncia, Resolu¢cdes do
Conselho Monetario Nacional e Politica de Investimentos do Regime Prdprio,
bem como ao desempenho dos fundos de investimento.

5.2 Caso ndo sejam constatadas impropriedades, a Fiscalizacao devera realizar
o acompanhamento das andlises dos meses subsequentes.

5.3 Constatadas desconformidades com a legislacdo, com a Politica de
Investimentos ou movimentacfes financeiras atipicas, a Fiscalizacdo devera
adotar os seguintes procedimentos:

5.3.1 Requisitar imediatamente justificativas e/ou esclarecimentos, a serem
prestados pelo fiscalizado no prazo maximo de cinco dias uteis, utilizando o
modelo disponivel na pagina dos DSFs na intranet.

5.3.2 Atendida a solicitagdo, a Fiscalizagdo examinara as justificativas e/ou
documentacdo apresentada e, apoOs instrucdo, deverd juntar o relatério de
fiscalizacdo (utilizando o modelo disponivel na pagina dos DSFs na intranet), a
copia da requisicdo, e os documentos pertinentes ao processo eletrénico do
Balanco Geral da Entidade ou de Prestagdo de Contas Anual do Fundo, e, se
constatada impropriedades, submeter a matéria a consideracéo do Relator.

5.3.3 N&o atendida a solicitagdo, a Fiscalizacdo devera juntar o relatério de
fiscalizacdo e a copia da requisi¢cdo ao processo eletrénico do Balanco Geral ou
da Prestacdo de Contas Anual, submetendo-os a apreciacédo do Relator.



5.4 Constatadas quedas expressivas e/ou sucessivas na rentabilidade, de um ou
mais fundos de investimentos, apuradas por meio dos Sistemas RIRPP e
Delphos (Disponiveis no Portal de Sistemas), por mais de seis meses
consecutivos, a Fiscalizagdo devera requisitar os relatérios trimestrais sobre a
rentabilidade das aplicagbes dos recursos do RPPS (Port. MTP 1.467/22, art.
136), e, se constatadas desconformidade legais, submeter a matéria a
consideracao do Relator.

5.5 Constatado o ndo encaminhamento das informacdes eletrénicas do RIRPP,
a Fiscalizacdo devera expedir requisicdo, que serd juntada ao processo
eletrbnico do Balanco Geral da Entidade ou de Prestacdo de Contas Anual do
Fundo, com vistas a obter as informacdes, sem prejuizo de adoc¢ao das medidas
previstas no Item “DO CONTROLE DE PRAZOS DAS RESOLUCOES E
INSTRUCOES”, desta Ordem de Servigo.

6 DOS CONSORCIOS PUBLICOS
6.1 Da Abertura dos Processos

6.1.1 Competird ao e-TCESP, no inicio de cada exercicio, em conformidade com
o cadastro de 6rgédos existente no Sistema Integrado de Controle de Protocolo,
autuar os processos eletrébnicos das contas anuais dos Consdrcios Publicos
pertencentes a area de competéncia de cada DF ou UR.

6.2 Das Prestacdes de Contas dos Consorcios Publicos

6.2.1 A documentacdo relativa a prestacdo de contas sera encaminhada
exclusivamente por meio eletrbnico e juntada diretamente ao processo ja
autuado de contas anuais, observando-se a formatacéo prevista nas disposi¢des
atinentes ao e-TCESP.

6.2.2 A Fiscalizacdo procedera a verificacdo da prestacdo de contas e adotara
0S seguintes procedimentos:

6.2.2.1 Nos casos de auséncia total ou parcial de prestacdo de contas, a
Fiscalizacdo requisitara a complementacao e/ou regularizagcéo correspondente,
a ser providenciada pelo fiscalizado no prazo maximo de cinco dias uteis.

6.2.2.2 Toda justificativa e/ou documentacdo encaminhada deverad ser
apresentada, obrigatoriamente, por meio de peticdo via web. Nos casos de
desatendimento, a requisicdo sera juntada ao processo eletrdnico do Balanco
Geral e o fato submetido, de imediato, ao conhecimento do Relator, sem prejuizo



de adocgao das medidas previstas no ltem ‘DO CONTROLE DE PRAZOS DAS
RESOLUCOES E INSTRUCOES”, desta Ordem de Servico.

6.3 Da Fiscalizacéo e Elaboracéo dos Relatérios dos Consoércios Publicos

6.3.1 As DFs e URs, que examinaram as correspondentes administragoes,
deverdo elaborar os relatorios de fiscalizagdo conforme modelo disponivel na
pagina dos DSFs.

6.3.2 Deverao ser juntados aos autos as eventuais requisicdes de documentos
referentes a complementacao da prestacao de contas, o Oficio de Notificacdo do
responsavel pelas contas e de todos os seus substitutos, em atendimento ao
processo n° TC-A-30973/026/00, cuja assinatura pode ser coletada de forma
eletrdnica ou manual, a(s) Declaracao(des) de Atualizacdo Cadastral, o relatério
de fiscalizacdo, certificando-se da juntada, pela Origem, do oficio de
encaminhamento da prestacdo de contas e do relatério governamental de
atividades.

6.3.3 A instrucao dos Balancos Gerais dos Consorcios Publicos devera observar
0 prazo maximo de 60 dias, a contar da data do término do roteiro, que podera
ser definido como fiscalizagdo remota, mediante Matriz de Risco (que levard em
conta tipologias ou variaveis) definida formal e objetivamente, previamente
levantada e revisada para validacdo das DF's e UR's com submissdo a Alta
Direcao.

6.3.4 A Fiscalizacdo devera registrar no relatério das contas, sempre que
constatado prejuizo ao erario e desde que materialmente possivel, 0 montante
do dano causado.

6.4 Da Ordem Cronolégica de Pagamentos dos Consércios Publicos

6.4.1 A relacéo das exigibilidades para afericdo da obediéncia a Cronologia de
Pagamentos sera remetida a este Tribunal, separada por fonte de recurso, até o
dia 30 do més subsequente ao encerramento do semestre anterior, conforme
artigo 118 das Instrucdes vigentes.

6.4.2 Caso seja constatado descumprimento a Ordem Cronologica de
Pagamentos, sem as devidas justificativas, tal informacao devera ser tratada em
item proprio do relatorio de contas do orgao.



6.5 Do Procedimento ap6s o Transito em Julgado

6.5.1 Os processos dos Balancos Gerais dos Consorcios Publicos, apos o
transito em julgado, retornardo as DFs ou URs para cumprimento as
determinacdes do Relator.

7 DOS ATOS DE PESSOAL
7.1 Da Recepcdao dos Arquivos

7.1.1 As planilhas de admisséo de pessoal, aposentadoria e transferéncia para
reserva, pensao e complementacao de aposentadoria/pensao serdo elaboradas
pelos 6rgédos e entidades jurisdicionados diretamente no Sistema SisCAAWeb,
respeitando-se o prazo previsto nas Instrugdes vigentes deste Tribunal para
encaminhamento (31 de janeiro).

7.1.2 Caberd a Fiscalizacdo recepcionar referidas relagbes no sistema
SisCAAWeb, disponivel no Portal de Sistemas, no prazo maximo de dez dias
Uteis da data do envio.

7.1.3 Constatando-se inconsisténcias nas planilhas recepcionadas, apos
notificacdo a Origem, caberd ao Diretor da DF/UR conceder prorrogacdo de
prazo para remessa das planilhas retificadas.

7.1.4 Constatando-se auséncia de remessa das informagdes pertinentes, bem
como das declaracdes negativas, cabera ao Diretor da DF/UR conceder
prorrogacdo de prazo para remessa das planilhas, e a Fiscalizacdo devera
expedir requisi¢do, que sera juntada ao processo eletrénico das contas anuais,
com vistas a obtencéo da integralidade das planilhas, sem prejuizo de adocéo
das medidas previstas no Item “DO CONTROLE DE PRAZOS DAS
RESOLUCOES E INSTRUCOES”, desta Ordem de Servico.

7.15 A fiscalizagdo dos Atos de Pessoal podera ser realizada
concomitantemente ao exame das contas anuais do 6rgao ou Entidade/Fundo
ou remotamente, por exame documental.

7.2 Do Edital de Concurso Publico

7.2.1 Os editais de concursos publicos, publicados e encaminhados pelos 6rgaos
e entidades pelo sistema “Concursos e Selecbes”, disponivel no Portal de
Sistemas, em atendimento ao artigo 70, inciso I, das Instru¢des vigentes deste
Tribunal, deverédo ser imediatamente analisados pela Fiscalizacao, por ocasiéo
de sua remessa.



7.2.2 Caso sejam constatadas irregularidades no edital, capazes de
comprometer futuras admissfes, devera ser autuado processo eletrdnico de
“Cautelar em Procedimento de Concurso Publico”, conforme orientacbes do
Sistema e-TCESP, instruido com a analise do edital e submetido ao Relator, para
as providéncias cabiveis. Destaque-se que a eventual sustacdo do ato requer a
tempestividade da analise e autuacdo do processo.

7.2.3 Eventuais admiss@es ocorridas no exercicio, decorrentes do concurso
objeto de exame, serdo analisadas em autos proprios cadastrados como
“Admissao de Pessoal — Concurso/Processo Seletivo (32)”, na forma expressa
nos itens a seguir, atentando-se para 0 necessario referenciamento dos autos
ao processo de “Cautelar em Procedimento de Concurso Publico”, conforme
disposto nas orienta¢des do e-TCESP.

7.3 Dos Atos de Admisséo de Pessoal por Concurso

7.3.1 De posse das planilhas provisérias de admissdo de servidores ou
empregados publicos por concurso ou processo seletivo realizado para fins de
admissdo por tempo indeterminado, extraidas do SisCAA, a Fiscalizacéo
examinara o correto preenchimento das informacdes relativas a selecéo, datas
de homologacdo e prorrogacdo, bem como a lista de admitidos, sua
classificagdo, convocacao e eventuais desisténcias.

7.3.2 A analise seré efetuada, ainda, com a documentacdo discriminada nas
InstrugBes vigentes deste Tribunal, verificando-se, inclusive, nos respectivos
processos arquivados na Origem, a existéncia do Termo de Ciéncia e de
Notificacdo (TCN), acompanhado da(s) Declaracdo(6es) de Atualizacao
Cadastral.

7.3.3 Observada a existéncia de atos de admissao ndo comunicados ao Tribunal,
a Fiscalizacdo devera requisitar a relacao integral dos admitidos, a qual devera
ser providenciada pelo fiscalizado no prazo maximo de cinco dias uteis, em
conformidade com o sistema SisCAAWeb, cabendo ao Diretor da DF/UR
conceder prorrogacao de prazo para remessa das planilhas. Persistindo o
desatendimento deverdo ser adotadas as medidas previstas no item “DO
CONTROLE DE PRAZOS DAS RESOLUCOES E INSTRUCOES”, desta Ordem
de Servico.

7.3.4 Ao detectar a existéncia de duplicidades nas planilhas de admisséo, devera
a Fiscalizacéo verificar o langcamento das baixas (desligamentos) dos cargos
anteriores, requisitando ao 6rgdo responsavel o seu langamento, ou inserindo
manualmente por meio do SisCAAWeb (opg¢éo: Baixas). Apenas 0s casos de
efetivo acimulo (regular ou irregular) deverdo ser justificados diretamente na
planilha do SisCAA.



7.3.5 A Fiscalizacao devera providenciar, até dez dias uteis ap0s o término do
roteiro de fiscalizacdo ordinaria/fechamento/validacdo do exercicio, do 6rgao ou
da entidade, a autuacéo eletronica dos processos de admissao de pessoal de
acordo com as especificacdes do e-TCESP, observadas as situacdes a seguir
descritas.

7.3.5.1 Dar especial atencdo ao cadastramento obrigatorio dos responséaveis e
demais interessados do 6rgéo e/ou entidade no processo eletrénico, conforme
dados constantes nos Termos de Ciéncia e de Notificacdo, excetuando-se do
cadastramento a relacdo dos admitidos, bem como, preencher no campo “data”
a data de criacdo da planilha no SisCAA.

7.3.6 Em se tratando de admissdes iniciais decorrentes de concurso ou processo
seletivo (efetivos), a Fiscalizagdo devera consolidar, em um Unico processo,
todas as relacdes de admitidos no exercicio, independentemente da quantidade
de editais, acompanhadas do respectivo Quadro de Pessoal do 6rgdo ou da
entidade. Em carater de excec¢éo, caso um unico edital de concurso ou processo
seletivo preveja mais de cinco cargos ou empregos, as admissdes dele
decorrentes poderdo ser tratadas em processo especifico, separadamente das
demais admissdes ocorridas no exercicio.

7.3.7 Os processos iniciais de admissdo de pessoal por concurso conterdo
proposta de distribuicdo aleatéria a Auditor. Em se tratando de admissfes de
membros de Poder ou Orgdos no ambito do Estado, sera feita distribuicdo a
Conselheiro.

7.3.7.1 Em se tratando de admissfGes decorrentes de lista de classificacdo de
edital formalizado por outro érgdo/entidade, devera a Fiscalizacdo autuar um
processo independente daquele em que se analisou o edital e propor a
distribuicdo por prevencdo ao mesmo Relator, atentando-se para o necessario
referenciamento dos autos, que devera ser efetuado pelo servidor com perfil de
protocolo, no momento do cadastramento do processo.

7.3.7.1.1 Na folha de rosto para autuacéo do processo devera constar no campo
destinado a informacdo do numero do Concurso cuja lista de classificacdo esta
sendo utilizada para a admisséo, além do niamero do Concurso, a identificacao
do orgao/entidade que o promoveu.

7.3.8 Caso as admissOes analisadas tenham sido consideradas regulares, a
Fiscalizacdo devera juntar declaracdo do 6rgéo ou da entidade, de que em todos
0S processos originais foram elaborados os respectivos Termos de Ciéncia e de
Notificagdo — TCN, assinados pelos interessados, constando de referida



declaracéo, ainda, os nomes dos gestores e responsaveis pelos atos aludidos,
conforme constou nos TCNs, para fins de cadastramento do processo eletrénico.

7.3.9 Constatada irregularidade na totalidade das admissdes de um edital, a
Fiscalizag&o providenciara a autuacao e instrucao de processo especifico, sendo
0s autos instruidos com os seguintes documentos: as planilhas contendo a
relagdo de admitidos; o Quadro de Pessoal; o Edital; copia dos documentos
necessarios para comprovar a(s) irregularidade(s) e TCNs dos admitidos,
acompanhado(s) da(s) Declaracdo(6es) de Atualizacdo Cadastral.

7.3.10 As planilhas de admissao deverdo ser extraidas do SisCAA em arquivo
anico, em formato PDF, apos a inser¢cdo do numero do processo autuado. A
instrucdo deveréa seguir os modelos disponibilizados em pasta prépria dos DSFs.

7.3.11 Se no conjunto de admissdes houver parte dos atos com irregularidades,
dentro de um mesmo edital, a instrucdo dos autos devera fazer distincdo precisa
de tais ocorréncias, sugerindo a legalidade parcial das admissées. Deverao ser
juntados aos autos os TCNs, acompanhados da(s) Declaracdo(fes) de
Atualizacdo Cadastral, relativos aos atos considerados irregulares.

7.3.12 As admissdes por concurso publico realizadas em exercicios
subsequentes serdo analisadas quanto a obediéncia a ordem classificatoria, eis
que o edital j& ter& sido objeto de andlise no processo inicial (principal).

7.3.13 O processo de admissbes subsequentes sera autuado conforme
disposicbes do e-TCESP, como processo dependente do processo inicial
(principal), recebendo novo nimero de e-TC. O registro nas planilhas do SisCAA,
relativo as admissdes subsequentes, devera ser efetivado por meio do nimero
do respectivo processo cadastrado por dependéncia.

7.3.13.1 Sempre que houver o cadastramento de processo dependente, devera
a Fiscalizacdo observar o correto cadastramento dos responsaveis e demais
interessados do 6rgéo e/ou entidade no processo eletronico, conforme dados
constantes nos Termos de Ciéncia e de Notificacdo excetuando-se do
cadastramento a relacdo dos admitidos, bem como, preencher no campo “data”
a data de criagao da planilha no SisCAA.

7.3.13.2 Tratando-se de Orgao extinto ou de alteracdo de 6rgdo responsavel, o
processo de admissdes subsequentes devera ser autuado como dependente do
processo inicial (principal), recebendo novo nimero de e-TC, sendo inserido o
Org&o sucessor como parte interessada.

7.3.14 O Quadro de Pessoal, com posicdo em 31 de dezembro do exercicio
examinado, extraido do médulo “Quadro de Pessoal” — Audesp-Fase lll, devera



ser juntado no processo inicial. Na instrucdo das admissdes subsequentes, 0
quadro devera ser juntado somente quando ocorrerem alteracdes.

7.3.15 Os atos destinados a provimento de cargos em comisséao e funcdes de
confianga, bem como as contratacées por Tempo Determinado, conforme
descrito no item 7.4, a seguir, ou outras formas de contratacdo e/ou admisséo
nao abrangidas nas Instru¢des vigentes deste Tribunal, serdo examinados in
loco ou remotamente pela Fiscalizac@o e tratados no relatorio das contas dos
orgaos e entidades.

7.3.15.1 Os relatérios emitidos pelo médulo “Quadro Funcional” — Audesp-Fase
[Il deverao subsidiar a analise da fiscalizacao.

7.3.16 Concluidos os trabalhos de fiscalizacdo, o processo sera encaminhado
ao Relator, observando-se o prazo de instru¢cao em até 60 dias da sua autuacao.

7.3.17 A Secéo DSF-II.1 registrara e publicara as admissfes apreciadas por este
Tribunal.

7.3.18 Os processos fisicos versando sobre admissdes por concurso ou
processo seletivo (efetivos), depois de apreciados e apds o transito em julgado
e consequente registro das admissdes pelo DSF-II.1, retornardo as DFs ou URs
correspondentes para prosseguimento da instrucdo, até que se esgote o prazo
de validade do concurso ou processo seletivo, quando entdo serdo remetidos a
Origem para serem arquivados.

7.3.18.1 O prosseguimento da instrucéo retro mencionada pressupde o exame
das admissdes subsequentes, a juntada aos autos das respectivas relacdes e a
correspondente instrucdo e posterior encaminhamento ao Relator Conselheiro
ou Auditor, observada a competéncia, para apreciacdo desses atos. Estes
procedimentos deverdo ocorrer anualmente, até o término da validade do
concurso e/ou processo seletivo. Caso o processo se encontre fora do ambito
das DFs ou URs, as relacdes de admitidos no exercicio e a correspondente
instrucao deverédo ser submetidas ao Relator Conselheiro ou Auditor, observada
a competéncia, com proposta de juntada aos autos.

7.4 Dos Atos de Contratacdes por Prazo Determinado

7.4.1 A analise das contratacbes de pessoal por tempo determinado sera
realizada por ocasido da fiscalizacdo das contas ordinarias, acompanhamento
ou validagcbes, sendo os apontamentos levados ao respectivo relatério de
fiscalizacdo, em item especifico.



7.4.2 A andlise sera efetuada com as informacBes colhidas no Painel de
Contratacdes por Tempo Determinado, disponibilizado pelo Audesp no Portal BI,
ainda, com a documentacdo discriminada nas Instru¢cdes vigentes deste
Tribunal, nos respectivos processos arquivados na Origem, dando especial
atencdo a legislacdo local, as justificativas apresentadas e as situagbes
decorrentes de prorrogacéo de prazo.

7.4.3 Observada a existéncia de atos de contratacéo nao informados ao Tribunal,
a Fiscalizacdo devera requisitar a relacéo integral dos contratados e a insercéao
das respectivas informacdes no sistema Audesp — Fase lll, que devera ser
providenciada pelo fiscalizado no prazo maximo de cinco dias Uteis. Persistindo
o desatendimento deverdo ser adotadas as medidas previstas no Item “DO
CONTROLE DE PRAZOS DAS RESOLUCOES E INSTRUCOES”, desta Ordem
de Servigo.

7.4.4 Os relatérios emitidos pelo modulo “Quadro Funcional” — Audesp-Fase lli
deveréo subsidiar a analise e seu respectivo item no relatério de contas anuais.

7.5 Dos Atos Concessorios de Aposentadoria, Reforma e/ou Transferéncia
para Reserva e Pensdo, bem como dos relativos a Complementacao de
Proventos e do Valor de Penséao

7.5.1 Competira a Diretoria de Fiscalizacdo responséavel pelo exame das contas
da Sao Paulo Previdéncia (SPPREV) o exame dos atos por ela expedidos.

7.5.2 Cabera as DFs/URs responsaveis pela fiscalizacdo dos 6rgaos do Poder
Judiciario, Assembleia Legislativa, Tribunal de Contas do Estado, Ministério
Publico, Policia Militar, Defensoria Publica e Universidades Estaduais a
fiscalizacdo dos atos expedidos e informados por estas unidades.

7.5.3 De posse das planilhas provisorias de aposentadoria, reforma e/ou
transferéncia para reserva, pensao e complementacéo de proventos e pensao,
extraidas do SisCAA, a Fiscalizacdo examinara, durante os trabalhos, o correto
preenchimento das informacgoes.

7.5.4 A anadlise dos atos, por amostragem, registrada em papéis de trabalho, sera
efetuada, ainda, com a documentacao discriminada nas Instru¢gbes vigentes
deste Tribunal, verificando, inclusive, nos respectivos processos arquivados na
Origem, a existéncia do Termo de Ciéncia e de Notificacdo, acompanhado da(s)
Declaracao(fes) de Atualizacado Cadastral.

7.5.5 No campo “data do ato”, existente nas planilhas geradas pelo sistema,
devera a Fiscalizacdo certificar-se de que a data inserida seja a da emissao do
documento, e ndo a de sua publicacao, tanto nos casos de ato de aposentadoria,



como de reformal/transferéncia para reserva ou complementacdo de
proventos/valor de pensao.

7.5.6 Observada a existéncia de atos ndo comunicados ao Tribunal, a
Fiscalizacdo devera requisitar as respectivas relacdes em sua totalidade, as
quais serao providenciadas pelo fiscalizado no prazo maximo de cinco dias Uteis,
em conformidade com o sistema SisCAAWeb, cabendo ao Diretor da DF/UR
conceder prorrogacao de prazo para remessa das planilhas. Persistindo o
desatendimento deverdo ser adotadas as medidas previstas no Item “DO
CONTROLE DE PRAZOS DAS RESOLUCOES E INSTRUCOES”, desta Ordem
de Servico.

7.5.7 A Fiscalizacdo devera providenciar, até dez dias Uteis apds o término do
roteiro de fiscalizacdo ordinaria ou validacdo, da entidade ou do 6rgdo, a
autuacao eletrénica dos respectivos processos por exercicio fiscalizado e por
orgdo ou entidade, de acordo com as especificac6es do e-TCESP.

7.5.7.1 Dar especial atencdo ao cadastramento obrigatorio dos responsaveis e
demais interessados do érgéo e/ou entidade no processo eletrénico, conforme
dados constantes nos Termos de Ciéncia e de Notificacdo, excetuando-se do
cadastramento a relacdo dos aposentados/pensionistas, bem como, preencher
no campo “data” a data de criacdo da planilha no SisCAA.

7.5.7.2 Os processos de aposentadoria, reforma e/ou transferéncia para reserva,
pensdo e complementacdo de proventos e pensdo, conterdo proposta de
distribuicdo aleatéria a Auditor. Em se tratando de atos de membros de Poder ou
Orgaos no ambito do Estado, sera feita distribuicdo a Conselheiro.

7.5.8 Os processos autuados poderao abrigar relagdes contendo atos relativos
a exercicios anteriores, que por motivo justificado pendiam de exame, devendo
ocorrer, na instrucao, o devido destaque.

7.5.9 Nos processos com proposta de regularidade e consequente registro, a
Fiscalizagdo devera juntar declaracdo do 6rgédo ou da entidade de que em todos
0S processos originais foram elaborados os respectivos Termos de Ciéncia e de
Notificacdo assinados pelos interessados, constando de referida declaracao,
ainda, os nomes dos gestores e responsaveis pelos atos aludidos, constantes
nos TCNs, para fins de cadastramento do processo eletrénico.

7.5.10 Os processos relativos a aposentadoria e pensao deveréo ser instruidos
com os respectivos papéis de trabalho utilizados para analise.

7.5.11 Em caso de irregularidade ou auséncia de documentos exigidos pelas
Instrucdes, a Fiscalizacao devera apartar referido ato em planilha especifica, por



meio da funcionalidade “desmembrar”, disponivel no sistema SisCAA, para tratar
individualmente cada caso irregular, autuando-se processos especificos
contendo as pecas essenciais do processo original que comprovem a
irregularidade.

7.5.11.1 Verificada a mesma irregularidade em varios atos, tratando-se de
matéria exclusivamente de direito, admitir-se-4 a sua instrucdo em Unico
processo, como medida de economia processual.

7.5.12 Todos os processos autuados para tratar de atos irregulares deverao
conter o TCN assinado pelo(s) responséavel(is) pela concessdao e pelo
interessado, acompanhado da(s) Declaracdo(des) de Atualizacdo Cadastral.

7.5.13 Apos a fiscalizagéo, e autuado o respectivo processo eletronico, deverdo
ser extraidas, em PDF pesquisavel, as relacdes definitivas do sistema SisCAA,
contendo o numero do processo e-TC em que serdo juntadas. A instrucdo dos
autos devera obedecer ao modelo disponivel na pagina dos DSFs na intranet.

7.5.14 Concluidos os trabalhos de fiscalizacdo e instrucdo, o processo sera
encaminhado ao Relator Conselheiro ou Auditor, observada a competéncia,
observando-se o prazo de instrucdo em até 60 dias da sua autuacao.

7.5.15 A Secao DSF-II.1 registrara e publicara as aposentadorias, reformas e/ou
transferéncia para reserva, pensdes e complementacdes apreciadas por este
Tribunal.

7.6 Das Apostilas Retificatérias

7.6.1 A responsabilidade pela emissédo e informacdo da apostila retificatoria
cabera ao 6rgado/entidade concessor do ato original.

7.6.2 No caso de apostilas retificatorias relativas a atos concedidos no proprio
exercicio, a planilha devera ser preenchida com a data do ato de concesséo
original e com a data da apostila retificatoria.

7.6.3 No caso de apostilas retificatérias de atos concedidos em exercicios
anteriores, devera a planilha conter somente a data da apostila, certificando-se
a Fiscalizacao, contudo, do exame e registro do ato original. Caso o ato original
nao tenha sido informado anteriormente ao TCESP, devera ser informado na
mesma planilha da apostila, procedendo-se a sua analise.

7.6.3.1 A Fiscalizacdo devera observar, a priori, que as apostilas retificatorias
deverao gerar duplicidade com o ato de concessao original.



7.6.4 Sao passiveis de registro perante este Tribunal de Contas as apostilas
retificatorias que alterem o fundamento legal do ato concessorio,
compreendendo-se a modificacdo da regra constitucional de enquadramento da
aposentadoria, bem como as alteracBes das parcelas pecuniarias integrantes
dos proventos ou da pensdo, previstas em legislacdo propria, tais como
reenquadramento, concessdo de adicionais, sexta-parte e outros, de carater
individual, posteriores a data da concessao.

7.6.5 As vantagens posteriores decorrentes de decisdo judicial deverdo ser
formalizadas por meio de apostila retificatéria e comprovadas pela juntada de
copia da decisdo, acompanhada de certiddo do respectivo transito em julgado.

7.6.6 As apostilas resultantes de melhorias posteriores ao ato, decorrentes de lei
geral extensiva a todos os servidores, ndo serédo apreciadas por este Tribunal.

7.6.7 As planilhas relativas a apostilas retificatorias integrardo o processo
autuado para exame das aposentadorias do exercicio, apreciadas quanto a sua
legalidade e consequente registro, observado o disposto no item 7.6.10 desta
Ordem de Servico.

7.6.8 E dispensada a assinatura de Termos de Ciéncia e de Notificagdo no caso
de apostilas retificatérias.

7.6.9 As informacdes relativas a atos que provoquem a cessacao do beneficio,
tais como renuncia, cancelamento, cassacao, revogacdo, anulacdo ou outros,
comunicadas em até dez dias Uteis apds a sua publicacdo, por meio de oficio a
este Tribunal, serdo instruidas no préprio processo no qual o ato original foi
analisado e registrado, para fins de averbacdo a margem dos registros. As
averbacdes serdo sempre submetidas ao Relator Conselheiro ou Auditor,
observada a competéncia, do processo que conteve o registro do ato original.

7.6.10 As apostilas retificatorias de aposentadorias, reforma e/ou transferéncia
para a reserva, pensao e complementacao e proventos ou valor de pensoes,
emitidas em decorréncia de providéncias determinadas por Relator, deverdo ser
juntadas diretamente nos respectivos autos onde a matéria esta sendo tratada.

8 DAS LICITACOES E CONTRATOS

8.1 Da Selecéao e Autuacéo dos Termos Contratuais

8.1.1 A partir dos dados fornecidos pelos 6rgaos jurisdicionados ao sistema
Audesp — Fase 1V, este aplicara regras de analise automaticas, gerando relacao

gradual de todos os contratos e atos juridicos analogos, inclusive de concessdes
e Parcerias Publico-Privadas (PPPs), por DF/UR.



8.1.2. Na periodicidade estabelecida pelos DSFs, o Diretor de cada DF/UR, por
meio do sistema “Selecao de Ajustes”, disponivel no Portal de Sistemas, efetuara
a selecdo dos contratos e atos juridicos analogos, limitada a capacidade
produtiva da Unidade de Fiscalizacao definida pelos DSFs, de modo que aqueles
selecionados sejam em sua totalidade submetidos a analise e acompanhamento
da execucdao, objetivando verificar a eficiéncia e a eficacia do gasto.

8.1.3 Tratando-se de processo relativo a contrato de Parceria Publico-Privada
(PPP), administrativa ou patrocinada, a DF ou UR responsavel devera
obrigatoriamente seleciona-lo para exame, procedendo a autuacao do processo
de “acompanhamento de concessao/permissao”, para vistoria de
acompanhamento imediata, além do acompanhamento tratado no item 8.8 desta
Ordem de Servigo.

8.1.3.1 Havendo selecao de contratos de concessao e/ou permissao de servicos
publicos ou Parceria Publico-Privada, atentar para o correto cadastramento do
termo, no e-TCESP, na classe “Contrato de Concessao/Permissao”.

8.1.4 Cabera a Fiscalizacdo requisitar, no prazo de dois dias Uteis da selecao,
os documentos relativos aos contratos e atos juridicos analogos indicados,
concedendo aos 6rgdos o prazo de cinco dias Uteis para remessa e autuacdo no
processo eletronico.

8.1.5 Consoante disposto no artigo 98 das Instrucdes vigentes deste Tribunal,
0s Orgaos deverdo apresentar a documentacao disposta no artigo 101 das
mesmas Instrucdes, referente aos contratos e atos juridicos analogos
requisitados, para fins de cadastramento em processo eletrdnico,
exclusivamente por meio digital, ou diretamente via web, no caso de 6rgaos
autorizados, observando-se a formatacgao prevista nas disposi¢cdes atinentes ao
e-TCESP.

8.1.5.1 Cabera as Unidades Protocoladoras (URs, DFs e DE) atentar para a
insercéo de todos os dados obrigatorios no cadastramento no Sistema e-TCESP,
tomando por base os dados constantes da Folha de Rosto, os quais deverao
manter perfeita identidade com os respectivos Termos de Ciéncia e de
Notificac&o.

8.1.5.2 A correta identificacdo de todas as partes interessadas sera de
responsabilidade do servidor de protocolo que devera, nos casos de
interessados ja cadastrados, proceder a verificagdo de todos os dados
registrados e, se necessario, providenciar a sua alteracédo/atualizagdo em campo
especifico do Sistema e-TCESP (Passo 3 do cadastramento).



8.1.6 Apds a distribuicAo dos autos, devera a Fiscalizacdo autuar, por
dependéncia, o processo eletronico relativo ao acompanhamento da execucao
contratual, nos moldes previstos no e-TCESP.

8.1.7 N&o sendo atendida a requisicdo para remessa de contratos e atos
juridicos analogos selecionados, a Fiscalizacdo devera, esgotadas todas as
providéncias cabiveis, promover a autuacdo do processo com as informacdes
contidas na relacéo final de selecdo. Apés a distribuicdo do feito, devera a
Fiscalizacdo submeté-lo ao Relator, informando a auséncia de documentos,
juntando a requisicéo desatendida, propondo a notificacdo do responsavel, sem
prejuizo de adocdo das medidas previstas no item “DO CONTROLE DE
PRAZOS DAS RESOLUCOES E INSTRUCOES”, desta Ordem de Servico.

8.1.8 Os Termos de Aditamento, de Retirratificacdo, de Rescisao, e as apostilas
de variacdo do valor contratual decorrentes de reajustes ou repactuacoes de
precos e, ainda, os Termos de Recebimento Definitivo e de Encerramento
deverdo, obrigatoriamente, ser cadastrados eletronicamente em separado, por
dependéncia do processo principal, pelas unidades protocoladoras ou
diretamente via web pelos orgaos/entidades autorizados. Referidos termos
deverdo constar em arquivos separados, para autuacdo em processos distintos.

8.1.9 Ocorrendo determinacdo em representacdes para abertura de autos
proprios tratando de contratos e atos juridicos analogos, devera a Fiscalizacao
requisitar a documentacdo, adotando as providéncias contidas no item 8.1.4
desta Ordem de Servico, ficando condicionada a autuagéo do acompanhamento
da execucdo a expressa determinacdo do Relator da representacdo neste
sentido, ndo sendo, neste caso, automatico o acompanhamento previsto nesta
Ordem de Servico.

8.1.10 Ocorrendo determinagcéo em contas municipais para a abertura de autos
proprios para analise de certames e/ou dispensas ou inexigibilidades de licitacao
e contratos ou atos juridicos analogos, devera a Fiscalizacdo providenciar a
abertura dos autos eletrénicos, ja juntando, por ocasido do cadastramento, a
folha de rosto especifica (Contratos — Autos Préprios) disponibilizada na pagina
eletrbnica do Projeto e-TCESP, bem como os arquivos individuais das principais
pecas relacionadas a matéria a ser tratada nos autos: parte do relatério da
Fiscalizac&o, contendo o item examinado, inclusive primeira folha e concluséo;
demais documentos que instruiram o apontado, juntados pela Fiscalizac&o;
defesa apresentada pela origem e documentos que a sustentem; procuracdes
concedidas aos patronos dos jurisdicionados; manifestacbes dos Orgaos
Técnicos da Casa e a Deciséo exarada.

8.1.10.1 No caso de nao constar no processo das contas a integralidade dos
documentos relativos ao certame e/ou ajuste, devera ser imediatamente



requisitada a documentacdo complementar, nos termos das Instrucdes vigentes
deste Tribunal, inclusive o Termo de Ciéncia e de Notificagdo, acompanhado
da(s) Declaracdo(fes) de Atualizacdo Cadastral, a ser providenciada pelo
fiscalizado no prazo maximo de cinco dias Uteis. A documentacao requisitada
devera ser juntada diretamente pela Origem ao processo eletrénico autuado.
Expirado o prazo estipulado sem a entrega da documentacao requisitada, os
autos, devidamente instruidos, deverdo ser submetidos ao Relator, sem prejuizo
de adocéo das medidas previstas no item “DO CONTROLE DE PRAZOS DAS
RESOLUCOES E INSTRUCOES”, desta Ordem de Servico.

8.1.10.2 A instrucéo dos autos se fara conforme modelo proprio disponibilizado
na pagina dos DSFs, com destaque da determinacdo para a formacdo do
processo contida na Decisdo exarada em contas anuais.

8.1.10.3 O processo de autos proprios ja devera conter todos os eventuais
Termos de Aditamento, de Retirratificacdo, de Rescisdo e as apostilas de
variacao do valor contratual decorrentes de reajustes ou repactuacdes de precos
e, ainda, os Termos de Recebimento Definitivo e de Encerramento, ja
celebrados, para instrucdo Unica, sem necessidade de autuacéo de processos
dependentes.

8.1.10.4 Nao serédo autuados processos com valor inferior a 2.500 (duas mil e
quinhentas) UFESPs.

8.1.11 Ao Diretor de DF e UR sera dada a prerrogativa de atribuir pontuacéo,
dentre aquelas regras previstas no sistema, nos contratos e atos juridicos
analogos constantes do sistema “Sele¢do de Ajustes”, com ou sem pontuacao,
utilizando a aba “Interagao da Fiscalizacao”, baseando-se no conhecimento da
area e eventuais noticias veiculadas na midia em geral, inclusive aqueles que
foram objeto de andlise por ocasido da fiscalizacdo in loco ou remota, cujas
falhas sejam relevantes.

8.1.12 Também podera o Diretor de DF e UR propor a selecéo de contratos e
atos juridicos analogos, independentemente da pontuacdo atribuida pelo
sistema “Selegdo de Ajustes”, no ambito de sua area de fiscalizagdo, com base
no conhecimento da area e eventuais noticias veiculadas na midia em geral,
inclusive aqueles que foram objeto de analise por ocasido da fiscalizag&o in loco
ou remota, cujas falhas sejam relevantes, submetendo a proposta devidamente
justificada aos DSFs para fins de autoriza¢ao e cOmputo na capacidade produtiva
na DF/UR.

8.1.13 Podera o Diretor de DF/UR, ainda, deixar de selecionar termo contratual
pontuado, desde que submetida a proposta aos DSFs, devidamente justificada
e autorizada.



8.1.14 A selecdo e instrucdo dos termos contratuais firmados por Orgaos
pertencentes aos municipios sede de Unidade Regional serdo de
responsabilidade da respectiva Unidade; da mesma forma, sera de sua
responsabilidade a instrugcéo de representacéo sobre licitacao.

8.1.14.1 Se, por ocasiao da fiscalizagdo in loco ou remota, forem constatadas
falhas relevantes em licitacdes, dispensas ou inexigibilidades, devera o Diretor
responsavel pela fiscalizacdo submeter a proposta de autuacdo ao Diretor
responsavel pela Unidade Regional do municipio sede, que devera seleciona-los
na forma prevista no item 8.1.11, cabendo a sua Unidade a instrucao.

8.1.14.2 A autuacao e instrucdo de autos préprios determinados nas contas
municipais ficara a cargo da Unidade responsavel pela fiscalizacdo do municipio
sede.

8.1.15 Havendo selecédo de contrato ou ordem de fornecimento decorrente de
Ata de Registro de Precos (ARP), serdo requisitados os documentos relativos a
licitacAdo e ao ajuste selecionado, providenciando-se os autos de execucao
contratual desse ajuste; os demais contratos ou ordens de fornecimento
decorrentes da mesma ata serdo autuados por dependéncia, caso haja nova
selecdo ou determinacédo do Relator, providenciando-se os autos de execucéo
contratual para cada um desses novos ajustes.

8.1.15.1 Para a selecdo de contrato ou ato juridico analogo que tenha sido
celebrado por meio de adesdo a ARP com prévia licitacdo promovida por 6rgéo
publico alheio a competéncia deste Tribunal, a fiscalizacdo devera, antes de
selecionar o ajuste, avaliar, além da legalidade da contratacéo, para verificar se
ela esta contemplada nas hipoteses permitidas pela Lei Geral, a relevancia e
materialidade dos valores e objetos envolvidos.

8.1.15.1.1 Existindo premissa de relevancia e materialidade, ou determinagéo de
relator para selecionar o contrato ou ato juridico analogo, sua instrucdo se
restringira a avaliacdo do ajuste, bem como de sua execucao, dispensando-se a
analise da licitacéo.

8.1.15.2 Para a selecdo de contrato ou ato juridico analogo que tenha sido
celebrado por meio de adesdo a ARP com prévia licitagdo promovida por outro
orgéo publico jurisdicionado a este Tribunal, a Fiscalizacdo devera, antes de
selecionar o ajuste, avaliar, além da legalidade da contratacéo, para verificar se
ela esta contemplada nas hipoteses permitidas pela Lei Geral, a relevancia e
materialidade dos valores e objetos envolvidos.



8.1.15.2.1 Existindo premissa de relevancia e materialidade, ou determinacéo de
relator para selecionar o contrato ou ato juridico analogo, a DF/UR que
selecionar e requisitar o ajuste devera comunicar a DF/UR responsavel pela
fiscalizacdo do 6rgao que promoveu a licitagdo e a ARP, para que esta requisite
a correspondente documentacdo para ser autuada e instruida no processo
eletronico.

8.1.15.2.1.1 Ambos o0s processos serdo autuados de forma independente,
porém, com distribuicdo por prevencdo ao mesmo relator atentando-se para o
necessario referenciamento dos autos, que devera ser solicitado ao Relator
mediante despacho nos processos autuados.

8.1.15.2.1.2 A instrucdo dos processos autuados cabera a correspondente area
de fiscalizacédo de cada DF/UR.

8.2 Da Proposta de Distribuicao do Termo Contratual

8.2.1 Os termos contratuais autuados eletronicamente serdo encaminhados a
DF/UR para triagem, ocasido em que serdo verificados a pertinéncia de sua
autuacdo, a correcdo dos dados informados, a fonte de recursos, o correto
cadastramento dos responsaveis/ interessados - de acordo com o Termo de
Ciéncia e de Notificacdo-, a existéncia de expedientes/representacdes ou
convénios que versem sobre a matéria, bem como a juntada do Termo de
Ciéncia e de Notificacdo, necessariamente acompanhado da(s) Declaracéao(des)
de Atualizacdo Cadastral (Anexo LC-01 das Instrucdes vigentes deste Tribunal).

8.2.2 Constatada a auséncia de Termo de Ciéncia e de Notificacdo, bem como
da(s) Declaracdo(b6es) de Atualizacdo Cadastral nos autos, a Fiscalizacao
devera requisitar junto a Origem a insercdo dos respectivos documentos no
prazo méaximo de um dia util, anteriormente a sua distribuicdo.

8.2.2.1 Nao havendo atendimento a requisicdo para insercdo do Termo de
Ciéncia e de Notificacdo, bem como da(s) Declaracado(6es) de Atualizacdo
Cadastral, sera procedida normalmente a distribuicdo do feito, devendo a
Fiscalizagdo, durante o periodo de instrucdo, requisitar novamente a
documentacéo e, caso persista o ndo atendimento, ao final de sua instrugéo -
corroborada pelo Diretor da DF/UR, alertar o Relator para que se notifique
pessoalmente o(s) Responsavel(is).

8.2.3 Constatada a impertinéncia da autuacdo ou falhas insanaveis no
cadastramento, os autos deverdo retornar ao Gabinete da Presidéncia com
proposta de arquivamento, informando necessariamente o ocorrido a Origem
para regularizacao da remessa.



8.2.4 Verificada a regularidade da autuacdo, devera ser providenciada a
devolucdo dos autos ao Gabinete da Presidéncia, jA marcados com
“acompanhamento de execugado contratual” no sistema e-TCESP, no prazo
maximo de dois dias Uteis, com a proposta de distribuicdo, aleatéria ou
preventiva. Neste Ultimo caso, deverdo ser indicados o Relator e o TC originario
que motivou a prevencado. Devera ser solicitada, nesta fase, a alteracéo de dados
de cadastramento, em especial dos responséveis/interessados, caso sejam
detectadas incorregoes.

8.2.5 Caso seja identificado que a fonte de recursos do ajuste € exclusivamente
federal, deverd ser proposto o0 arquivamento. Entretanto, deverdo ser
observados os casos excepcionais (conforme determinacéo superior) ou em que
0 ajuste inicial contém previsdo de ser integralmente custeado por recursos
federais, todavia também prevé que, por meio de termos aditivos, possam ser
acrescidos recursos de outras fontes, fato este que, de plano, torna exigivel
nossa analise.

8.2.6 O contrato cuja fonte de recurso seja proveniente, em parte ou na sua
totalidade, de convénio estadual, sera distribuido ao mesmo Relator do
convénio, determinando-se a relatoria em funcéao do feito distribuido em primeiro
lugar. Desta forma, as DFs e as URs deverao verificar qual ajuste foi remetido
primeiro ao Tribunal, o qual recebera a distribuicdo aleatdria; os seguintes, ao
longo da vigéncia do mesmo convénio, conterdo proposta de distribuicdo por
prevencao

8.2.7 Os contratos decorrentes de um mesmo certame licitatério serdo autuados
separadamente e distribuidos, por prevencéo, a um unico Relator.

8.2.8 Os contratos e atos juridicos analogos decorrentes de uma mesma Ata de
Registro de Precos serdo distribuidos a um Unico Relator.

8.2.9 Termos contratuais que tenham sido precedidos de Cautelar em
Procedimento de Contratacdo (anterior Exame Prévio de Edital) receberdo
proposta de distribuicdo preventiva.

8.2.10 Os contratos autuados em decorréncia de determinagdo do Relator em
representacfes ou expedientes serdo distribuidos por prevencdo ao proprio
Relator.

8.2.11 Os contratos e atos juridicos analogos que tenham objetos relacionados
entre si poderdo ter distribuicdo preventiva a um Unico Relator, desde que
devidamente justificada a opcao.



8.2.12 Os processos que tratam de autos proprios — contratos e atos juridicos
analogos — formados por determinacéo expressa em pareceres sobre as contas
municipais terdo distribuicdo automatica pelo sistema, conforme competéncia
atribuida.

8.2.13 Os contratos que tratam de remanescente de obra, servico ou
fornecimento celebrados com dispensa de licitac&o, nos termos do inciso XI do
artigo 24 da Lei Federal n° 8.666/93 e aqueles formalizados nos termos do § 7°
do artigo 90 da Lei Federal n°® 14.133/21, serao distribuidos, por prevencao, ao
Relator do processo no qual se apreciou a contratacao originaria.

8.2.14 O contrato cuja fonte de recursos seja decorrente de repasse entre 6rgaos
publicos, ndo precedido de convénio, terd a mesma relatoria do processo que
cuida da prestagcédo de contas do referido repasse, determinando-se a relatoria
em funcao do feito distribuido em primeiro lugar.

8.3 Do Acompanhamento da Execucao Contratual

8.3.1 Uma vez autuados e distribuidos, os processos de acompanhamento da
execucdo de contratos e atos juridicos analogos terdo como primeiro ato de
instrucéo a necessaria vistoria, ocasido em que deverdo ser verificadas, entre
outras, as condi¢cdes do local onde os servicos serdo prestados ou as obras
executadas, para conferir a adequacéo das disposi¢cdes do Termo de Referéncia
e/ou Memorial Descritivo/Planilha Orcamentaria e demais pecas técnicas que
integram 0 processo, cujas constatacdes integrardo o laudo da Fiscalizacéo,
aplicando-se a qualquer objeto contratual o abaixo especificado.

8.3.1.1 E conveniente, especialmente no caso de obras e servicos, que haja
fotografias ilustrando a vistoria.

8.3.1.2 Nos contratos de prestacao de servicos de limpeza, vigilancia e outros
gue dependam da utilizacdo de pessoal, € importante a conferéncia do nimero
de empregados em atividade no momento da fiscalizacao.

8.3.1.3 Em casos excepcionais, devidamente justificados nos autos, podera ser
dispensada a vistoria in loco.

8.3.2 Alinstrucéo do ajuste ficara a cargo da DF ou UR que o selecionou; todavia,
se o local de execucdo do objeto estiver sob a jurisdicdo de outra Diretoria ou
Unidade Regional, o acompanhamento da execuc¢édo contratual cabera a esta
DF/UR, salvo ajuste entre os respectivos Diretores. Caso o acompanhamento da
execucao contratual abranja territorio jurisdicionado de mais de uma DF ou UR,
0 acompanhamento da execucao cabera a DF/UR onde ocorrera a maior parcela
da execucao.



8.3.2.1 O contrato selecionado sera considerado na capacidade produtiva tanto
da DF/UR que o selecionou, que fara a analise da contratacdo, quanto da DF/UR
que realizard o acompanhamento da execucao, conforme definido pelos DSFs
em planilha de produtividade mensal.

8.3.2.2 As vistorias de acompanhamento da execucgédo contratual deverédo ser
previamente agendadas no PFIS, atentando-se quanto a devida previsdo de
diarias e transporte.

8.3.2.3 O Sistema PFIS confirmaréa automaticamente a visita in loco ou remota,
em dois dias ap0s a data agendada. Finalizado o relatério, as DFs e URs deveréo
lancar no Sistema PFIS a data do encaminhamento do processo ao Relator.

8.3.2.4 Caso a visita in loco ou remota seja cancelada ou sofra qualquer
modificacao, a direcdo da DF ou UR devera promover a alteragdo manualmente
no sistema PFIS.

8.3.3 Cabera ao Coordenador do Nucleo de Acompanhamento de Execucao
Contratual - NAEC, nos termos do item “DO NUCLEO DE ACOMPANHAMENTO
DE EXECUCAO CONTRATUAL — NAEC”, comunicar, periodicamente, aos
DSFs e as DFs e URs, quais processos estardo em procedimento de
acompanhamento naquela dependéncia.

8.3.4 Nos casos previstos nos itens 8.3.2 e 8.3.3, os processos do
acompanhamento da execucdo contratual deverdo ser transferidos ao setor
competente (DF/UR/NAEC), no PFIS, e os autos eletrdnicos deverdo ser
encaminhados a unidade fiscalizadora para juntada da informacao pertinente ao
acompanhamento da execucao.

8.3.4.1 Os processos de acompanhamento da execucao contratual instruidos
por DF/URs deverao ser encaminhados diretamente ao Relator, apos a devida
cientificacdo dos responsaveis, se necessario.

8.3.4.2 Os processos de acompanhamento da execuc¢do contratual instruidos
pelo NAEC deverdo retornar a DF/UR original, para cientificacdo dos
responsaveis, se necessario, e encaminhamento ao Relator.

8.3.5 A periodicidade do acompanhamento de execucdo dos contratos e atos
juridicos anéalogos, inclusive de obras e servi¢cos de engenharia, apos a primeira
visita, dependerd dos achados da Fiscalizacdo quando da verificacdo
documental e das inspecdes in loco ou remotas, sem prejuizo de outras medidas
determinadas pelo Relator. A visita final devera ocorrer por ocasido da noticia de
seu término da obra/servigo de engenharia ou recebimento do objeto, para fins



de instrucdo da matéria para ser submetida a julgamento, com a necessaria
menc¢ao aos autos em que esta sendo analisado o “Termo de Recebimento
Definitivo”, nos moldes do artigo 108 das Instrucdes vigentes deste Tribunal, e
demais documentos pertinentes. NOos casos em que a compra ou servico deva
se efetivar de forma total e imediata, sera feita visita Unica, juntando-se 0s
comprovantes da entrega.

8.3.5.1 Havendo retorno dos autos para prosseguimento do acompanhamento
da execucdo contratual sem definicdo de prazo, devera o Diretor da DF/UR,
considerando o previsto no item anterior, indicar a Fiscalizac&o a periodicidade
de visita que entenda adequada.

8.3.5.2 Se apOs o0 segundo acompanhamento a Fiscalizacdo ndo apurar
irregularidades graves na execuc¢do do contrato, poderd ser proposto o
arquivamento do processo, mesmo sem ter expirada a vigéncia contratual.

8.3.5.2.1 Acatada a proposta pelo Relator, o processo serd arquivado
provisoriamente no estado em que se encontrar, sem decisdo de mérito.

8.3.5.2.2 Sempre que surgirem fatos novos, como por exemplo o recebimento
de Denuncias e Representacfes, ou noticias sobre a inexecu¢ado contratual, o
Relator podera determinar o desarquivamento do processo para a retomada de
sua tramitacdo, encaminhando-o a fiscalizagdo para novo acompanhamento da
execucgao contratual.

8.3.5.2.3 Quando a Fiscalizacado receber o processo eletrbnico autuado para
abrigar o Termo de Recebimento Definitivo ou o Termo de Encerramento, devera
solicitar ao gabinete do Relator o desarquivamento do processo de
acompanhamento da execucdo contratual e proceder a instrucao final, nos
termos do item 8.3.5 da presente Ordem de Servigo.

8.3.5.3 As instrugdes relativas a novas vistorias deverdo sempre constar do
mesmo processo inicial de acompanhamento da execucdo contratual.

8.3.5.4 Havendo alteracdo de algum dos responsaveis pelo 6rgdo/entidade que
assinou o Termo de Ciéncia e Notificag&o inicial, constatada por ocasido da visita
de acompanhamento, novo Termo de Ciéncia e Notificacdo, devera ser
providenciado, somente pelo(s) novo(s) responsavel(is), acompanhado da(s)
Declaracao(fes) de Atualizacado Cadastral.

8.3.6 A autuacéo e instrucédo de eventuais Termos Aditivos e de Apostilamentos
sera necessaria para a realizagcao de novas vistorias.



8.3.7 A Fiscalizacdo devera se utilizar dos elementos e documentos abaixo
listados, sempre que necessario, quando da realizacdo das vistorias, em se
tratando de obras e servicos de engenharia, solicitando sua juntada aos autos
do acompanhamento da execucao contratual:

a) projetos béasico e executivo;

b) planilhas de orcamento;

¢) memorial descritivo;

d) cronograma fisico-financeiro atualizado;

e) planilhas de medicao;

f) ordens de pagamentos efetuados;

g) relatorio fotografico georreferenciado, se possivel, legivel e datado com
indicacdes e informacdes das imagens;

h) indicagéo do Gestor do contrato;

i) demais elementos e/ou documentos que entender necessarios.

8.3.8 A Fiscalizacdo devera se utilizar dos elementos e documentos abaixo
listados, sempre que necessario, quando da realizacdo das visitas, em se
tratando de compras e prestacao de servicos, solicitando sua juntada aos autos
do acompanhamento da execucado contratual:

a) contrato, anexos e ou documentos que estabelecam com clareza o que, como,
quando e onde sera realizado o objeto;

b) notas fiscais e ordens de pagamentos efetuados;

c) indicacdo do Gestor do contrato;

d) demais elementos e/ou documentos que entender necessarios.

8.3.9 Encontram-se disponiveis na pagina dos DSFs, na intranet, os modelos de
“‘Roteiro de Verificagdo de Acompanhamento de Execugdao Contratual’,
abrangendo obras, servicos de engenharia e compras e outros servicos.

8.3.10 Os documentos enviados em cumprimento ao disposto na Lei Estadual n®
9.076/95 (sobre o controle das quantidades de servicos em contratos para
execugcdo de obras e/ou servicos de engenharia) serdo recebidos
eletronicamente e autuados individualmente, conforme folha de rosto disponivel
no e-TCESP, devendo ser objeto de andlise pela Fiscalizag&o, que verificara sua
integralidade e/ou requisitara os documentos faltantes, de modo a obter todas
as relacdes exigidas na Lei Estadual, possibilitando que o processo seja instruido
e submetido ao Relator.

8.3.10.1 Nos processos fisicos, em tramite na Casa, a documentacdo enviada
em cumprimento a Lei Estadual n°® 9.076/95 devera ser juntada nos autos do
contrato inicial, seguindo-se o acima disposto.



8.4 Da Instrucdo dos Termos Contratuais

8.4.1 A instruc&o dos contratos e atos juridicos analogos, do acompanhamento
da execucao contratual, bem como dos termos aditivos, devera seguir modelos
disponibilizados nas pastas dos DSFs.

8.4.1.1 A Fiscalizagao deverd registrar na instrugdo destas matérias, sempre que
constatado prejuizo ao erério e desde que materialmente possivel, o montante
do dano causado.

8.4.2 Cabera as éareas de fiscalizacdo a adocdo de providéncias perante os
orgdos e entidades fiscalizados para obtencdo de documentos ou
esclarecimentos que completem a formalizacdo do processo, instruindo-0s no
meérito.

8.4.2.1 No caso de acompanhamento de execucdo contratual deve ser
observada a Nota Técnica SDG n° 166.

8.4.3 Os procedimentos de fiscalizacdo deverdo ser ultimados em até 60 dias
apos a entrada dos processos. As solicitacdes de prazo adicional, nos termos do
Regimento Interno, deverdo ser remetidas ao Relator, com prévio transito pela
SDG, em até cinco dias Uteis anteriores ao vencimento do prazo regimental.

8.4.4 Deverao constar obrigatoriamente na instrugdo dos autos as diligéncias
para complementacdo dos documentos enviados, o0 descumprimento a
dispositivos legais, bem como as reincidéncias praticadas pelos jurisdicionados,
situacbes estas que deverdo, ainda, ser acompanhadas de proposta de
aplicacao de multa, restrita a avaliacdo do Diretor da DF/UR, nos termos da Lei
Organica deste Tribunal.

8.4.5 A pesquisa no e-TCESP para verificagcdo quanto a existéncia de cautelares
em procedimentos de contratacdo (anteriores exames prévios) relativos aos
editais em exame, ou eventuais editais revogados, mas pertinentes ao mesmo
objeto, devera preceder a instrugdo dos contratos selecionados.

8.4.6 Por ocasido da instrucdo de termos aditivos e analogos, a Fiscalizagdo
devera certificar, se for o caso, o cumprimento ao artigo 108 das Instrugfes
vigentes deste Tribunal, relativo ao encerramento do contrato.

8.4.7 A insercdo de documentos no processo eletronico devera ocorrer em
arquivos individualizados por tipo de documento, nomeados em face do seu
conteudo, conforme orientacdes do e-TCESP.



8.4.8 Constatadas irregularidades no exame da licitacdo e/ou do contrato, bem
como dos termos aditivos, de apostilamento e do acompanhamento da execucao
contratual, antes de remeter o feito ao Relator, o Diretor da Unidade de
Fiscalizacdo devera cientificar eletronicamente 0s responsaveis pelo
orgao/entidade jurisdicionado, por meio de funcionalidade especifica do Sistema
e-TCESP, certificando-se previamente de que o0s dados dos
gestores/responsaveis e demais interessados encontram-se atualizados no
cadastramento dos autos.

8.4.8.1 Caso os dados nado estejam de acordo com aqueles constantes dos
Termos de Ciéncia e de Notificacdo, a Fiscalizacdo devera solicitar eventual
retificacdo do cadastramento ao Relator do feito, mediante despacho no
respectivo processo.

8.4.8.2 Os autos eletrbnicos relativos a instrugcdo do Termo Contratual, bem
como dos termos aditivos, de apostilamento, e do acompanhamento da
execucao contratual, serdo remetidos diretamente ao Gabinete do Relator, para
fins de julgamento.

8.4.9 As eventuais irregularidades constatadas no exame de ajustes em meio
fisico deverao ser comunicadas ao responsavel pelo 6rgao ou entidade, por meio
de oficio de cientificagcdo expedido pelos Diretores da DF/UR via mensagem
eletrbnica, conforme modelo disponibilizado pelos DSFs, submetendo, em
seguida, o processo ao Relator para fins de julgamento.

8.4.10 Serad procedido o acompanhamento da execucdo contratual dos
processos fisicos, em tramite na Casa, até o final de sua vigéncia, respeitando-
se a periodicidade prevista no item 8.3.5.

8.5 Das Cautelares em Procedimentos de Contratacao

8.5.1 Recebidos processos eletrénicos relativos a Cautelares em Procedimentos
de Contratacéo, devera a Fiscalizacdo providenciar as anotacdes necessarias
para fins de acompanhamento das determinacdes contidas na respectiva
decisédo, retornando-os ao Relator no prazo maximo de 48 horas.

8.5.2 A Fiscalizacdo devera cuidar para que todas as ocorréncias dignas de
registro sejam noticiadas somente nos autos que eventualmente vierem a ser
formados para abrigar o contrato decorrente.

8.5.3 Caso eventual contrato firmado, decorrente de licitacdo submetida a
Cautelar em Procedimento de Contratacéo, ndo seja objeto de selecéo e andlise
conforme previsto nos itens 8.1.2 a 8.1.4 desta Ordem de Servigo, cabera a
Fiscalizagdo analisa-lo por ocasido da fiscalizagdo ordinaria, acompanhamento



ou validacédo. Constatadas falhas relevantes ou descumprimento de deciséo, o
termo contratual devera ser autuado, nos termos do item 8.1.11, e analisado,
informando-se as irregularidades constatadas.

8.5.4 Independentemente do recebimento dos processos para anotagles, €
imprescindivel a pesquisa de eventuais Cautelares em Procedimentos de
Contratacédo julgadas, ou indeferidas e arquivadas no periodo, antes da
fiscalizacdo das contas, para inclusdo necessaria de respectivos processos
licitatérios na amostragem de licitagdes/contratos.

8.6 Das Representacdes

8.6.1 Os processos ou expedientes relativos a Representacdes sobre licitacdes,
contratos ou atos juridicos analogos serdo encaminhados eletronicamente a
DF/UR correspondente, que devera cumprir as determinacfes do Relator.

8.6.2 No caso de determinacdo para subsidiar a futura contratacdo, a DF/UR
correspondente devera verificar se houve a celebracédo do ajuste, em consulta
ao Sistema Audesp ou por meio de requisicdo a Origem. Tais providéncias ndo
deverdo aguardar a realizacdo da fiscalizacdo ordinaria, acompanhamento ou
validagdo no 6rgéo contratante.

8.6.3 Enquanto nao ocorrer a contratacdo, o expediente ou processo de
Representacdo devera ser objeto de acompanhamento permanente, para futura
instrucdo. Havendo perda de objeto decorrente da anulagcédo ou revogacao do
certame, o processo ou expediente devera ser encaminhado ao Relator, com a
informacéao pertinente.

8.6.4 Efetivada a contratacdo e havendo determinacdo do Relator, devera a
Fiscalizag&o requisitar o envio do contrato e da documentagéo pertinente, nos
termos do item 8.1.4 desta Ordem de Servico, devendo a Representacao ser
instruida com a mencéo dos autos protocolados para tratar da matéria - Termo
Contratual -, fazendo-se, inclusive, referéncia aos aspectos observados na
informacédo do contrato. Havendo determinacéo, devera também ser objeto de
acompanhamento da execucao contratual.

8.6.5 Nao havendo determinacdo do Relator para autuacdo do contrato, devera
a Fiscalizacdo requisitar a documentacdo necessaria a instrucao da
Representacédo, encaminhando-a ao Relator.



8.7 Do Comunicado das Sanc¢cdes Administrativas

8.7.1 A comunicacdo de aplicacdo de sancdes administrativas sera efetuada
diretamente pelos Poderes, Orgdos e Entidades, em conformidade com o
Sistema Apenados, disponivel na pagina eletrénica do TCESP.

8.7.2 Na instrucao dos contratos e atos juridicos analogos, a Fiscalizagdo devera
consultar a Relagdo de Apenados, disponivel na pagina eletrénica do TCESP,
bem como o Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (Ceis) e o
Cadastro Nacional de Empresas Punidas (Cnep), conforme exigéncias dos
artigos 91, § 4° e 161, da Lei Federal 14.133/2021, para fins de verificagéo
guanto a aplicacéo de eventuais penalidades a contratada.

8.8 Da Implantagdo dos Processos de Acompanhamento da Execucéo de
Contratos de Concessédo / Permisséo e Parcerias Publico-Privadas-PPP

8.8.1 Os contratos relativos a Parcerias Publico-Privadas (PPPs) e Concesséo
ou Permissao de Servicos Publicos selecionados para exame nos termos dos
itens 8.1.2 e 8.1.3 desta Ordem de Servico, ou por determinacdo do Relator,
deverdo ser objeto de acompanhamento da execucéo, por meio de vistorias in
loco ou remotas.

8.8.2 A primeira vistoria ocorrera por ocasiao da instrucao inicial do contrato,
ocasiao em que deverao ser verificadas as condicdes em que a Concessionaria
recebera o objeto do ajuste, e as demais, no minimo, anualmente, a critério do
Relator, ou ainda, a critério do Diretor da Unidade de Fiscalizacdo, quando
entender necessarias.

8.8.2.1 Em casos excepcionais, devidamente justificados nos autos, podera ser
dispensada a vistoria in loco.

8.8.3 A autuacdo do primeiro processo de “acompanhamento de
concessdes/permissdes”, por dependéncia aos autos do contrato inicial, ocorrera
imediatamente apos a autuacdo do contrato, para instrucdo da primeira vistoria.
Este mesmo processo de acompanhamento devera abrigar a documentacdo
prevista nos artigos 106 e 107 das Instrugdes vigentes deste Tribunal, relativa
ao primeiro ano civil de vigéncia, a ser enviada até o dia 30 de junho do exercicio
seguinte.

8.8.4 Os processos subsequentes serdo autuados no inicio de cada exercicio,
anteriormente a data da vistoria anual e/ou recebimento da documentacao
prevista nos artigos 106 e 107 das Instrucdes vigentes deste Tribunal, lembrando
gue cada processo de acompanhamento de concessao/permissao sera anual e
devera abarcar vistorias e documentos pertinentes ao mesmo exercicio.



8.8.5 As DFs e URs deverao adotar medidas de controle perante o jurisdicionado
quanto ao envio da documentacdo dentro dos prazos estabelecidos nas
Instrucdes vigentes deste Tribunal.

8.8.6 A DF/UR devera cadastrar o planejamento e os roteiros da fiscaliza¢do no
sistema PFIS, observando-se o previsto nos itens 1.1.2 e 1.1.3.

8.8.6.1 A fiscalizac&o dos processos devera ocorrer no periodo maximo de doze
meses, compreendido entre a data prevista para a prestacdo de contas do
exercicio a que se refere até a data prevista para a prestacdo de contas do
préximo exercicio.

8.8.7 Tanto a instrugéo do ajuste como a do processo de acompanhamento anual
de concessdo/permissdo ficard a cargo da DF ou UR responsavel pela
fiscalizacdo do 6rgdo contratante, independentemente do local de execuc¢éo do
objeto. Em carater de excecdo, as concessoes fiscalizadas/reguladas por
Agéncias Reguladoras serdo fiscalizadas pela DF ou UR responsavel pela
fiscalizacdo destas.

8.8.7.1 Se no periodo de acompanhamento houver motivos que justifiquem,
como volume de investimentos realizados, denlncias sobre mas condi¢cfes do
objeto, entre outros, o diretor da DF ou da UR podera propor que a fiscalizacdo
do objeto/obra seja efetuada pelo NAEC, mantendo sob sua responsabilidade o
acompanhamento da parte financeira e econémica da Concessao/PPP.

8.8.7.1.1 A proposta a que se refere o item anterior sera efetuada por email,
devendo ser apreciada pelos DSFs.

8.8.7.1.2 Sendo aprovada a proposta, os autos do acompanhamento de
concessao/permissao serdao remetidos ao NAEC que juntara ao processo sua
manifestagdo quanto aos achados na fiscalizagéo do objeto/obra, e o devolvera
a DF/UR de origem.

8.8.7.1.3 A DF/UR de origem juntard sua manifestacdo quanto aos aspectos
financeiros e econdmicos, submetendo o processo diretamente ao Relator.

9 DOS REPASSES ESTADUAIS A ORGAOS PUBLICOS (PRIMEIRO SETOR)
9.1 Da Remessa dos Convénios Estaduais
9.1.1 Os convénios estaduais que atingirem o valor de remessa previsto nas

Instrugbes vigentes deverdo ser recebidos na unidade protocoladora,
obrigatoriamente por meio digital, & qual cabera providenciar a sua autuagédo no



processo eletronico, observando-se a formatacdo prevista nas disposicoes
atinentes ao e-TCESP.

9.1.1.1 Os orgaos/entidades que tiverem autorizacdo para cadastramento do
processo deverdo fazé-lo diretamente via web, observando-se a formatagéo
prevista nas disposicdes atinentes ao e-TCESP.

9.1.2 Detectada a auséncia de remessa de processo no prazo regulamentar, a
Fiscalizacdo devera proceder a imediata requisicdo, a ser providenciada pelo
fiscalizado no prazo maximo de cinco dias uteis, reiterando-a, apds o decurso do
prazo fixado sem atendimento.

9.1.2.1 Esgotadas todas as providéncias cabiveis, a Fiscalizacdo devera
promover a autuacdo do processo com as informagdes do Convénio, e, apos a
distribuicdo do feito, submeté-lo ao Relator, com anotagdes sobre a auséncia de
documentos, juntando a requisicdo desatendida, propondo a notificacdo do
responsavel, sem prejuizo de adogcdo das medidas previstas no item “DO
CONTROLE DE PRAZOS DAS RESOLUCOES E INSTRUCOES”, desta Ordem
de Servico.

9.1.3 A unidade protocoladora, no ato do recebimento e autuagéo do processo
eletrdnico dos convénios estaduais, devera verificar se as informacdes
requeridas nas folhas de rosto disponiveis no “Portal e-TCESP” foram
integralmente preenchidas, em especial quanto a fonte de recursos, e em
consonancia com o Termo de Ciéncia e de Notificacdo, de remessa obrigatéria,
necessariamente acompanhado da(s) Declaracdo(6es) de Atualizacdo
Cadastral, identificando os responsaveis e demais interessados. Os documentos
digitais encaminhados em desacordo com as disposicfes atinentes ao e-TCESP
deverdo ser restituidos a Origem para fins de efetivo atendimento as normas
vigentes deste Tribunal.

9.1.3.1 A correta identificacdo das partes interessadas sera de responsabilidade
do servidor de protocolo que devera, nos casos de interessados ja cadastrados,
proceder a verificacdo de todos os dados registrados e, se necessario,
providenciar a sua alteracéo/atualizagdo em campo especifico do Sistema e-
TCESP (Passo 3 do cadastramento).

9.1.4 Depois de autuados no Sistema do Processo Eletrénico, sob o codigo 51 —
Repasses a Orgaos Publicos — Convénio, os processos serdo encaminhados a
Fiscalizacéo para fins de triagem.

9.1.5 A DF ou UR, de posse do processo eletrdnico do convénio, devera
certificar, em clausulas financeiras e/ou orcamentarias do referido ajuste, a
classificagcdo da despesa para identificar a UGE ordenadora e, se for o caso,



propor ao Gabinete da Presidéncia a retificacdo do cadastramento do processo,
para fazer constar, no campo “Convenente”, a UGE ordenadora e ndo a
Secretaria Estadual.

9.1.6 Apods efetuar a triagem do processo, a Fiscalizacéo o restituird ao Gabinete
da Presidéncia, para fins de distribuicdo, com proposta de retorno dos autos para
instrucao.

9.1.7 Termos Aditivos, Modificativos ou Complementares e os Distratos relativos
aos convénios mencionados no item 9.1.1 deverdo, obrigatoriamente, ser
recebidos por meio digital pelas unidades protocoladoras ou cadastrados
diretamente via web, pelos 6rgaos/entidades autorizados, para autuacdo em
processos distintos, por dependéncia do processo principal, observando-se a
formatacao prevista nas disposi¢des atinentes ao e-TCESP.

9.2 Das Propostas de Distribuicdo dos Processos de Convénios Estaduais

9.2.1 Os convénios estaduais autuados eletronicamente serdo encaminhados a
DF/UR para triagem, ocasido em que serdo verificados a pertinéncia de sua
autuacdo, a correcdo dos dados informados, a fonte de recursos, o correto
cadastramento dos responsaveis/interessados, de acordo com o Termo de
Ciéncia e de Notificacdo, a existéncia de expedientes/representacdes que
versem sobre a matéria, bem como efetuada a proposta de eventual correcao
dos dados informados e de seu cadastramento.

9.2.2 Constatada a impertinéncia da autuacdo ou falhas insanaveis no
cadastramento, a Fiscalizacdo devera devolver os autos ao Gabinete da
Presidéncia, com proposta de seu arquivamento, informando necessariamente
a Origem, para regularizacao da remessa.

9.2.3 Verificada a regularidade da autuacao, a Fiscalizacdo devera providenciar
a devolucéao dos autos ao Gabinete da Presidéncia, no prazo maximo de dois
dias Uteis, com a proposta de distribuicéo aleatoria ou preventiva. Neste ultimo
caso, deverdo ser indicados o Relator e o TC originario que motivou a prevengao.

9.2.4 A autuacdo dos processos eletrénicos relativos aos convénios estaduais
devera conter informacgdes precisas quanto a fonte de recursos que o0s custeiam,
uma vez que esses dados serdo utilizados para identificar o tratamento a ser
dado quando da proposta de distribuicdo dos feitos e respectiva instrucdo, na
forma dos itens seguintes.

9.2.5 Caso seja identificado que a fonte dos recursos € exclusivamente federal,
deverd ser utilizada manifestacédo especifica para propor a Presidéncia da Casa
0 arquivamento do processo. Entretanto, deverao ser observados os casos em



gue o ajuste inicial contém previsao de ser integralmente custeado por recursos
federais, todavia também prevé que, por meio de termos aditivos, possam ser
acrescidos recursos de outras fontes, fato este que, de plano, torna exigivel
nossa analise.

9.2.6 Havendo a utilizagéo de recursos estaduais e/ou municipais, mesmo com
indicacao de recursos federais que estejam acrescidos de qualquer importancia
aquelas fontes, o feito recebera tratamento para distribuicdo e instrugéo.

9.2.7 Tanto os convénios estaduais como todos os feitos dele decorrentes que
vierem a ser celebrados pelos 6rgdos municipais beneficiarios, e encaminhados
ao Tribunal, receberao proposta de distribuicdo ao mesmo Relator. Dessa forma,
as DFs e URs deverao efetuar pesquisa no Sistema do Processo Eletronico, a
fim de constatar qual ajuste foi remetido primeiro ao Tribunal. Este recebera a
distribuicdo aleatoria; os seguintes, ao longo da vigéncia do mesmo convénio,
conteréo proposta de distribuicdo por prevencéao.

9.2.8 Na existéncia de representacdes ou expedientes versando sobre
convénios estaduais, e havendo determinag¢édo do Relator para que o contetudo
subsidie a andlise do ajuste, sera feita proposta de distribuicdo por prevencao.

9.3 Da Instrucéo dos Termos de Convénio

9.3.1 Os convénios e seus aditamentos serdo examinados pela DF ou UR
responsavel pela fiscalizacdo do municipio onde se localiza a conveniada,
independentemente de haver intervenientes ou nao, com excecdo dos
municipios onde se localizam as Sedes das URSs, haja vista que estas fiscalizam
0s ajustes dos mesmos, cabendo a mesma unidade de fiscalizagdo a triagem
dos autos, 0 exame e instrucdo das respectivas prestacées de contas e visitas
as conveniadas e intervenientes, se for o caso.

9.3.2 A instrucdo dos convénios estaduais devera observar, sempre, o disposto
no Regimento Interno deste Tribunal e os modelos de anélise disponiveis na
pagina dos DSFs na intranet.

9.3.2.1 As solicitagbes de prazo adicional, com fundamento no Regimento
Interno deste Tribunal, deverdo ser remetidas ao Relator, com prévio transito
pela SDG, em até cinco dias Uteis anteriores ao vencimento do prazo regimental.

9.3.3 Antes de remeter o feito a apreciacdo do Relator, a Fiscalizacdo esgotara
todas as providéncias com vistas a sanear os autos, na conformidade do
Regimento Interno.



9.3.4 Quando a Fiscaliza¢ao concluir pela regularidade do convénio, o processo
sera remetido diretamente ao Relator, para fins de julgamento, sem embargo de
eventuais recomendacdes que se fizerem necessarias.

9.3.5 Constatadas irregularidades no exame do convénio, antes de remessa ao
Relator, o Diretor da Unidade de Fiscalizacdo devera se utilizar da cientificacao
eletrdnica, por meio de funcionalidade especifica do Sistema e-TCESP, para dar
ciéncia aos responsaveis da convenente e da conveniada, e se for o caso da
interveniente, do(s) achado(s) da Fiscalizacdo, certificando-se previamente de
gue os dados dos gestores/responsaveis e demais interessados encontram-se
atualizados no cadastramento dos autos.

9.3.5.1 Caso os dados ndo estejam de acordo com aqueles constantes dos
Termos de Ciéncia e de Notificagdo, a Fiscalizagdo devera solicitar eventual
retificacdo do cadastramento ao Relator do feito, mediante despacho no
respectivo processo.

9.3.5.2 A Fiscalizacdo devera registrar no relatorio de instrucdo dos convénios,
sempre que constatado prejuizo ao erario e desde que materialmente possivel,
o0 montante do dano causado.

9.4 Dos Processos de Prestagcfes de Contas de Convénios Estaduais
celebrados com valor igual ou superior ao limite estabelecido nas
Instrugdes vigentes

9.4.1 Sempre que houver a remessa de convénio estadual, caberd a DF ou UR
qgue instruiu o convénio, além de suas atribuicbes de exame da matéria,
providenciar, no exercicio seguinte ao repasse, a autuacdo de processo
eletrbnico destinado a andlise da prestacdo de contas até que se esgote a
vigéncia do respectivo convénio, a partir dos seguintes procedimentos:

9.4.1.1 Elaborar a folha de rosto a partir do modelo disponivel no “Portal e-
TCESP”, que deve espelhar os dados relativos ao ajuste que lhe deu causa, e,
sempre que possivel, ao Termo de Ciéncia e de Notificagédo, contendo os dados
dos responséaveis da prestacéo de contas e emissdo do Parecer Conclusivo do
exercicio examinado, para a correta identificacdo das partes interessadas, sendo
este o primeiro documento que devera ser inserido quando da autuagdo do
processo eletronico.

9.4.1.2 Indicar exclusivamente o montante de recursos estaduais envolvidos,
acrescidos de rendimentos de aplicacdo financeira.

9.4.1.3 Adotar as medidas voltadas a implantacdo no Sistema do Processo
Eletrénico dos dados necessérios a identificagcdo dos processos de Repasses a



Orgéos Publicos, no codigo 52 — Prestacdo de Contas — Convénios, de modo
gue sejam cadastrados por dependéncia aos autos eletrénicos do convénio que
Ihes deu causa e permitam a pesquisa individual e/ou conjunta, nos moldes
previstos no e-TCESP.

9.4.1.4 O processo autuado sera distribuido automaticamente pelo Sistema do
Processo Eletrénico ao mesmo Relator para o qual foi distribuido o Convénio
que originou o processo de prestacdo de contas.

9.4.2 Os documentos enviados para comprovar a aplicacdo dos recursos
transferidos, nos moldes das Instru¢cdes vigentes deste Tribunal, seréo
recebidos, obrigatoriamente por meio digital, pela Secdo de Protocolo da Sede
ou das URs, que os encaminhara as respectivas areas de fiscalizagéo.

9.4.3 As DFs e URs deverdo adotar medidas de controle perante o 6érgdo
concessor fiscalizado quanto ao envio da documentagdo mencionada no item
anterior, de forma que, logo apos o prazo de 30 de junho do exercicio seguinte
a transferéncia dos recursos ou da utilizacdo de eventual saldo existente, seja
verificada a integralidade da remessa ou sejam obtidos os documentos faltantes
e/ou complementares as comprovacoes, a ser providenciado pelo fiscalizado no
prazo maximo de cinco dias uteis.

9.4.3.1 Esgotadas todas as providéncias cabiveis, a Fiscalizacdo devera
promover a autuacdo do processo de prestacdo de contas do convénio, e, apos
a distribuicéo do feito, submeté-lo ao Relator, com anota¢cdes sobre a auséncia
de documentos, juntando a requisicdo desatendida, propondo a notificacdo do
responsavel, sem prejuizo de adogcdo das medidas previstas no item “DO
CONTROLE DE PRAZOS DAS RESOLUCOES E INSTRUCOES”, desta Ordem
de Servico.

9.4.4 Para fins de instruir o processo da prestacao de contas, e com base no
“‘Demonstrativo Integral de Receitas e Despesas” do beneficiario (Anexo RP-02
as Instrucdes vigentes deste Tribunal) que a integra, as DFs e URs adotaréo os
seguintes procedimentos:

9.4.4.1 Cabera a DF ou UR responsavel pela andlise da prestacdo de contas,
nos termos do item 9.3.1, selecionar, entre as despesas decorrentes ou nao de
ajustes (tabelas constantes do referido Anexo RP-02), as que serédo objeto de
exame documental junto ao 6rgao concessor e aquelas que serdo examinadas
in loco ou de forma remota, quando for o caso.

9.4.4.2 A Fiscalizacao devera verificar, também, se as despesas decorrentes ou
nao de ajustes foram objeto de analise em autos préprios ou em relatérios de



contas do conveniado, para avaliar os eventuais reflexos na instrucdo do
processo da prestacao de contas, uma vez que o relatorio devera considerar:

a) o julgamento do convénio celebrado pelo érgdo concessor;

b) o julgamento dos contratos ou atos juridicos anélogos celebrados pelo
beneficiario nos quais tenham sido utilizados recursos do convénio analisado;
c) os resultados do exame da prestacdo de contas no érgao concessor e/ou no
orgao beneficiario, que abrangem, além dos documentos exigidos nas Instru¢ées
vigentes, as demais despesas ndao encaminhadas ao Tribunal.

9.4.5 Na informacdo da Fiscalizac&o, além dos resultados da verificacdo dos
aspectos formais, dos comprovantes das despesas decorrentes ou nao de
ajustes, adequados aos modelos disponiveis na pagina dos DSFs na intranet,
deverdo ser também registrados:

9.4.5.1 As diligéncias para complementacdo dos documentos enviados, por
descumprimento as Instrucfes vigentes deste Tribunal e/ou a outro dispositivo
legal, com vistas a sanear os autos, na conformidade do Regimento Interno.

9.4.5.2 Os resultados das visitas realizadas nas obras e/ou servicos custeados
com os recursos transferidos a conta do convénio, quando for o caso. As visitas
serdo registradas em termo de verificacdo préprio e deverdo, sempre que
possivel, contar com a presenca do responsavel pela execuc¢do e, conforme o
caso, de engenheiro-fiscal da Contratante e da Contratada.

9.4.5.3 O saldo dos recursos nao utilizados no exercicio que, com autorizacao
do 6rgéo convenente podera ser utilizado em exercicios futuros, com mencéo de
gue este saldo sera tratado no processo de prestacdo de contas a ser autuado
no préximo exercicio, juntamente com os eventuais futuros repasses.

9.4.5.4 A Fiscalizacdo devera registrar no relatorio de instrucédo das prestacdes
de contas dos convénios, sempre que constatado prejuizo ao erario e desde que
materialmente possivel, 0 montante do dano causado.

9.4.6 Para composi¢ao do processo de prestacdo de contas, a Fiscalizacdo
devera juntar aos autos eletrénicos os seguintes documentos:

a) prestacao de contas enviada em atendimento as Instru¢des vigentes deste
Tribunal, constando obrigatoriamente o Parecer Conclusivo;

b) eventuais requisicbes de documentos referentes a complementacdo da
prestacao de contas;

c¢) Oficio de Notificacdo, em atendimento ao processo n® TC-A-30.973/026/00,
cuja assinatura pode ser coletada de forma eletrénica ou manual, quando for o
caso;



d) documentos comprobatdrios dos achados da Fiscalizacéo;

e) termo de verificacdo proprio, quando for o caso, disponivel na pagina dos
DSFs na intranet;

f) relatério da Fiscalizacdo, bem como despachos da Chefia e Direcéo, conforme
modelos disponiveis na pagina dos DSFs na intranet;

g) Termo de Ciéncia e de Notificacdo assinado pelos responsaveis,
necessariamente acompanhado da(s) Declaracdo(6es) de Atualizacdo
Cadastral.

9.4.7 Quando a Fiscalizacdo concluir pela regularidade da prestacédo de contas,
0 processo sera remetido diretamente ao Relator, para fins de julgamento, sem
embargo de eventuais recomendacdes que se fizerem necessarias.

9.4.8 Constatadas irregularidades no exame da prestacao de contas, antes da
remessa ao Relator, o Diretor da Unidade de Fiscalizac@o devera se utilizar da
cientificacdo eletronica, por meio de funcionalidade especifica do Sistema e-
TCESP, para dar ciéncia aos responsaveis da convenente e da conveniada, e
se for o caso da interveniente, do(s) achado(s) da Fiscalizacéo, certificando-se
previamente de que os dados dos gestores/responsaveis e demais interessados
encontram-se atualizados no cadastramento dos autos.

9.4.8.1 Caso os dados ndo estejam de acordo com aqueles constantes dos
Termos de Ciéncia e de Notificagao, a Fiscalizagdo devera solicitar eventual
retificacdo do cadastramento ao Relator do feito, mediante despacho no
respectivo processo.

9.4.9 O disposto no item 9.4 e seus subitens aplicam-se, naquilo que couber, aos
processos de prestacfes de contas a serem autuados em meio fisico, vez que
0s processos de convénio que lhes deram causa assim foram autuados,
considerando:

9.4.9.1 As eventuais irregularidades constatadas no exame de prestacoes de
contas em meio fisico deverdo ser comunicadas ao responsavel pelo érgéo ou
entidade, por meio de oficio de cientificacdo expedido pelos Diretores da DF/UR
via mensagem eletrbnica, conforme modelo disponibilizado pelos DSFs,
submetendo, em seguida, o processo ao Relator para fins de julgamento.

9.5 Dos Processos de Prestacdes de Contas decorrentes de Repasses
Estaduais precedidos de Convénios Estaduais cujo valor de celebracéo
seja inferior ao limite de remessa estabelecido nas Instrucdes vigentes ou
néo precedidos de Convénios (independentemente do valor)

9.5.1 Os 6rgéaos estaduais que tenham repassado recursos de qualquer valor a
outros oOrgdos publicos sem a formalizacdo de convénio, ou mediante a



celebracdo de convénios com valor inferior ao limite de remessa ao Tribunal,
encaminhardo a relacdo dos repasses financeiros efetuados no exercicio
anterior, nos moldes do Anexo RP-01 as Instrucdes vigentes deste Tribunal.

9.5.1.1 Até o dia 30 de junho do exercicio seguinte aos repasses, 0S 0rgaos
publicos concessores e/ou convenentes deverdo encaminhar ao Tribunal os
pareceres conclusivos sobre o valor anual total repassado, acrescido dos
rendimentos de aplicagdo financeira, relativos a cada repasse efetuado,
decorrente ou ndo de convénios e, igualmente, para cada valor total, o
“Demonstrativo Integral de Receitas e Despesas” apresentado pelos respectivos
beneficiarios (Anexo RP-02 as Instrucdes vigentes deste Tribunal).

9.5.1.2 Os documentos mencionados nos itens anteriores seréo recebidos pela
unidade protocoladora, obrigatoriamente por meio digital, que os encaminhara
as respectivas areas responsaveis pela fiscalizacdo dos 6rgdos publicos
concessores.

9.5.2 As DFs e URs deverdo adotar medidas de controle perante o 6rgao
concessor fiscalizado quanto ao envio da documentacdo mencionada no item
anterior, de forma que, logo apos o prazo de 30 de junho do exercicio seguinte
a transferéncia dos recursos, seja verificada a integralidade da remessa ou
sejam obtidos os documentos faltantes e/ou complementares as comprovacoes,
a serem providenciados pelo fiscalizado no prazo maximo de cinco dias uteis.

9.5.2.1 ApoOs esgotadas todas as providéncias por parte da Fiscalizacdo, sem
obtencéo da integralidade da documentacédo prevista no item 9.5.1 e seu subitem
9.5.1.1, esta devera fazer constar a ocorréncia no processo de contas da UGE
do exercicio seguinte, e, a qualquer tempo antes da instrucdo da respectiva
Sintese do Apurado, submeté-lo ao Relator, com anotacfes sobre a auséncia de
documentos, juntando a requisicao desatendida, propondo a notificacdo do
responsavel, com a adocéo das medidas previstas no item “DO CONTROLE DE
PRAZOS DAS RESOLUCOES E INSTRUCOES”, desta Ordem de Servigo.

9.5.3 As relagbes, demonstrativos e pareceres antes indicados também serdo
objeto de imediata verificagcdo de consisténcia quanto aos valores repassados,
por meio de cruzamento com os dados extraidos dos sistemas Siafem/Sigeo
e/ou dos balancetes de despesa dos 6rgdos concessores nao integrados aos
citados Sistemas. As divergéncias serdo objeto de imediata diligéncia para
obtencdo das relacdes integrais e, na mesma propor¢cado, substituicdo e/ou
entrega dos pareceres e demonstrativos (relacées de gastos).

9.5.4 Para fins de andlise dos processos de prestacdes de contas, e com base
no “Demonstrativo Integral de Receitas e Despesas” dos beneficiarios (Anexo



RP-02 as Instrucbes vigentes deste Tribunal) que as integra, as DFs e URs
adotarao os seguintes procedimentos:

9.5.4.1 Cabera a DF ou UR que atua na area estadual na qual os convénios
foram celebrados, ou na &rea do respectivo 6rgdo concessor no caso dos
repasses nao precedidos de convénios, selecionar, por amostragem, 0S
repasses que serdo objeto de andlise e, dentre estes, eleger as despesas,
decorrentes ou néo de ajustes (tabelas constantes do referido Anexo RP-02),
gue serdo objeto de exame documental junto ao 6rgao concessor e aguelas que
serdo examinadas in loco ou remotamente onde a obra estiver sendo executada
ou 0 servigo prestado, quando for o caso.

9.5.4.2 A Fiscalizacdo devera verificar também, por amostragem, se as despesas
decorrentes ou ndo de ajustes foram objeto de analise em autos préprios ou em
relatérios de contas dos conveniados/beneficiarios, para avaliar os eventuais
reflexos em instrucdo de prestacdo de contas considerada irregular, uma vez
que o relatdério que integrara o processo de prestacdo de contas devera
considerar:

a) o julgamento dos contratos ou atos juridicos analogos celebrados pelo
beneficiario nos quais tenham sido utilizados recursos do convénio celebrado ou
do 6rgdo concessor (em caso de repasse nao precedido de convénio);

b) os resultados do exame da prestacdo de contas no 6rgdo concessor e/ou no
orgao beneficiario, que abrangem, além dos documentos exigidos nas Instrucdes
vigentes, as demais despesas ndo encaminhadas ao Tribunal.

9.5.4.3 A unidade de instrucdo deverd realizar, no exercicio seguinte a
transferéncia dos recursos, as fiscalizagdes perante o 6rgdo concessor, para fins
de andlise documental das transferéncias e prestac¢des de contas.

9.5.5 Na informacao da Fiscalizac&o, de responsabilidade da DF ou UR que atua
no orgao concessor, aléem dos achados que conduziram a constatacdo de
irregularidades nas despesas decorrentes ou ndo de ajustes, a ser adequados
aos modelos disponiveis na pagina dos DSFs na intranet, deverdo ser também
registrados:

9.5.5.1 As diligéncias para complementacdo dos documentos enviados, por
descumprimento as Instrucdes vigentes deste Tribunal e/ou a outro dispositivo
legal, com vistas a sanear os autos, na conformidade do Regimento Interno.

9.5.5.2 Os resultados das visitas realizadas nas obras e/ou servigcos custeados
com os recursos transferidos a conta de convénio ou repasse nao precedido,
quando for o caso. As visitas serdo registradas em termo de verificagdo préprio



e deverdo, sempre que possivel, contar com a presenca do responsavel pela
execucdo e, conforme o caso, de engenheiro-fiscal da Contratante e da
Contratada.

9.5.5.3 A Fiscalizag&o devera registrar no relatorio de instrucdo da prestagéo de
contas considerada irregular, sempre que constatado prejuizo ao erario e desde
que materialmente possivel, 0 montante do dano causado.

9.5.6 A autuacdo do processo eletronico sera efetuada pela Fiscalizacdo na
conformidade das conclusdes dos respectivos exames, frise-se, devendo ser
formalizada somente quando da ocorréncia de irregularidades na aplicacéo dos
recursos que importem em desvio de finalidade e/ou prejuizo ao erario, auséncia
de prestacdo de contas pela beneficiaria, ou, ainda, quando de requerimento
administrativo encaminhado (via oficio) pelo Convenente/Concessor e/ou pelo
Conveniado/Beneficiario - individualizando o convénio ou o respectivo repasse e
exercicio, utilizando os modelos de folha de rosto disponiveis na pagina do
“Portal e-TCESP”, que deve espelhar, sempre que possivel, os dados relativos
ao Termo de Ciéncia e de Notificacdo, contendo os dados dos responséaveis pela
analise da prestacao de contas e emissao do Parecer Conclusivo do exercicio
examinado, para a correta identificacdo das partes interessadas, sendo este o
primeiro documento a ser inserido quando da autuacao do processo eletronico.

9.5.6.1 A partir da publicagao desta Ordem de Servigo, ndo mais seréo autuados
processos eletrbnicos para tratar de prestacbes de contas consideradas
regulares, a excecao de quando sejam objeto de requerimento administrativo
(mencionado no item anterior), ou, ainda, para tratar de saldos remanescentes
de processos em tramitacdo no Tribunal, quando determinado pelos respectivos
Relatores.

9.5.6.1.1 Caso seja constatada irregularidade na aplicacdo de saldo
remanescente de algum convénio ou de repasse nao precedido de convénio, e
gque esteja relacionado a processo autuado de forma conjunta, a Fiscalizacao
devera apartar o saldo em processo individual, devendo ser distribuido por
prevencdo ao Relator do processo original e ser referenciado ao mesmo. Em
exercicio seguinte, existindo saldo remanescente autorizado desse mesmo
convénio ou repasse, ainda que considerado regular, devera ser examinado em
novo processo, autuado de forma individual e distribuido por prevencdo ao
mesmo Relator do processo inicial, devendo ser referenciado ao primeiro
processo autuado de forma individual, até que se esgote a vigéncia do respectivo
convénio ou o valor do repasse (por utilizacdo ou devolucao).

9.5.6.1.2 O referenciamento dos processos de que trata o item 9.5.6.1.1 devera
ser solicitado ao Relator mediante despacho no processo autuado.



9.5.7 Os repasses que tiverem suas prestacdes de contas com indicios de
irregularidades, e aqueles sobre os quais incida representacdo ou denuncia,
serdo autuados individualmente no processo eletrdnico.

9.5.7.1 Nao se autuara processo eletrénico para prestacdes de contas de valor
inferior a 2.500 (duas mil e quinhentas) UFESPs.

9.5.8 Os processos que cuidarem de prestacbes de contas de repasses
efetuados pelo “Fundo Estadual de Assisténcia Social” e/ou “Gabinete do
Secretario”, da Secretaria Estadual de Desenvolvimento Social, deverao
mencionar estas UGEs como érgéos publicos concessores, conforme o caso.
Também deverdo indicar a UGE responsavel pela fiscalizacdo e
acompanhamento da aplicagcéo dos recursos repassados.

9.5.9 Procedida a autuacdo do processo eletronico pela Fiscalizagdo, nos
codigos 53-C - Repasses a Orgéos Publicos — Prestacdo de Contas — Convénios
de valor inferior ao limite de remessa ao Tribunal — Instru¢cdo Conjunta; 54-C -
Repasses a Orgdos Plblicos — Prestacio de Contas -
Auxilios/Subvencdes/Contribuicdes — ndo precedidos de ajustes — Instrucao
Conjunta; 53-1 - Repasses a Orgdos Publicos — Prestacdo de Contas —
Convénios de valor inferior ao limite de remessa ao Tribunal — Instrugéo
Individual; ou no 54-1 - Repasses a Orgdos Publicos — Prestacdo de Contas —
Auxilios/Subvencgdes/Contribuicdes — ndo precedidos de ajustes — Instrucdo
Individual, esta devera neles juntar:

9.5.9.1 No processo objeto de autuagéo conjunta, formalizado somente em razdo
do disposto no item 9.5.6.1, em que as prestacfes de contas possam ser
consideradas regulares, com ou sem recomendacao:

a) a relacdo dos beneficiarios que integram os autos, prevista no art.123, I, das
Instrugbes vigentes deste Tribunal (Anexo RP-01), contendo o niamero, ano e
valor do convénio e os valores totais repassados no exercicio;

b) os pareceres conclusivos, com valores necessariamente confrontados com os
da relacdo indicada na alinea anterior;

c) planilha contendo a relagdo dos mesmos beneficiarios, com os valores
relativos a fonte de recurso estadual, objeto da proposta de regularidade,
destacando valores aplicados e o0s saldos eventualmente existentes, que
deveréo ser analisados em exercicios futuros (modelo disponivel na pagina dos
DSFs, na intranet);

d) declaracdo do 6rgdo convenente/concessor de que foram elaborados, em
todos os processos originais, os respectivos Termos de Ciéncia e de Notificacéo,
assinados pelos interessados e necessariamente acompanhados da(s)
Declaragéao(bes) de Atualizacao Cadastral,



e) relatorio de fiscalizacdo e despachos de Chefia e Direcdo, conforme modelos
disponiveis na pagina dos DSFs na intranet.

9.5.9.1.1 Quando a Fiscalizacdo concluir pela regularidade da prestacdo de
contas, o processo serd remetido diretamente ao Relator, para fins de
julgamento, sem embargo de eventuais recomendacdes que se fizerem
necessarias.

9.5.9.2 No processo objeto de autuacéo individual, em que a prestacao de contas
seja submetida ao exame de julgamento, com proposta de irregularidade:

a) demonstrativo do valor total repassado ao beneficiario, computadas todas as
fontes de recurso;

b) parecer conclusivo, se houver, com valor necessariamente confrontado com
o demonstrativo indicado na alinea anterior;

c) demonstrativo indicando o mesmo beneficiario, contendo apenas o valor
relativo a fonte de recurso estadual, objeto da proposta do exame de julgamento;
d) Termo de Ciéncia e de Notificacdo assinado pelos interessados,
necessariamente acompanhado da(s) Declaracdo(6es) de Atualizacdo
Cadastral;

e) documentacao que comprove as irregularidades encontradas;

f) relatério de fiscalizagdo e despachos de Chefia e Dire¢do, conforme modelos
disponiveis na pagina dos DSFs na intranet.

9.5.9.2.1 Antes de remeter os autos ao Relator, o Diretor da Unidade de
Fiscalizacdo devera se utilizar da cientificacdo eletrbnica, por meio de
funcionalidade especifica do Sistema e-TCESP, para dar ciéncia aos
responsaveis da convenente e da conveniada, ou do 6rgdo concessor e da
beneficiaria, e, se for o caso, da interveniente, do(s) achado(s) da Fiscalizacao,
certificando-se previamente de que os dados dos gestores/responsaveis e
demais interessados encontram-se atualizados no cadastramento dos autos.

9.5.9.2.2 Caso os dados nao estejam de acordo com aqueles constantes do
Termo de Ciéncia e de Notificacdo, a Fiscalizacdo devera solicitar eventual
retificacdo do cadastramento ao Relator do feito, mediante despacho no
respectivo processo.

9.5.10 Como os processos cuidam de prestacdes de contas de convénios cujos
valores nao atingiram o limite de remessa ao Tribunal, qualquer documentacéo
de suporte aos achados da Fiscalizacdo a ser tratada nos autos devera se
restringir e corresponder, exclusivamente, as eventuais questdes que tiverem
maculado a prestacdo de contas, uma vez que 0 COnvénio ou seus termos
aditivos ndo poderao ser objeto de julgamento na sede deste tipo de processo.



9.6 Dos Convénios Municipais, dos Processos de Prestacdes de Contas de
Convénios Municipais de qualquer valor e dos Processos de Prestacfes de
Contas decorrentes de Repasses Municipais nao precedidos de
Convénios.

9.6.1 Sempre que a Fiscalizacao constatar a celebracao de convénios por érgaos
Municipais com outros 6rgaos publicos, bem como processos de Presta¢cdes de
Contas de Convénios Municipais de qualquer valor e de Processos de
PrestacGes de Contas decorrentes de Repasses Municipais a 0rgaos publicos
nao precedidos de Convénios, analisara a matéria por ocasido da fiscalizacao
do 6rgdo publico municipal repassador dos recursos e tratara 0 assunto no
relatorio de contas municipais, independentemente da conclusdo pela sua
regularidade ou irregularidade.

9.7 Das Sancgdes Impeditivas a novas Transferéncias de Recursos

9.7.1 As DFs e URs deverdo acompanhar a relacdo de sanc¢fes aplicadas aos
beneficiarios a fim de subsidiar as fiscalizacdes e a instrucdo dos convénios. A
relacdo das ocorréncias anotadas podera ser consultada na pagina da internet
deste Tribunal, na Relacdo de Apenados.

9.7.2 Da mesma forma, as DFs e URs deverdo acompanhar também as
informagdes constantes do Portal da Transparéncia do Governo Federal
(CEPIM, CEIS e CNEP):
https://portaldatransparencia.gov.br/sancoes/consulta?ordenarPor=nomeSanci
onadoé&direcao=asc

e do Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por Ato de Improbidade
Administrativa e Inelegibilidade — CNCIAI:

https://www.cnj.jus.br/improbidade adm/consultar_requerido.php.

9.8 Do Procedimento ap6s o Transito em Julgado dos Processos de
Convénios e de PrestacGes de Contas de valores repassados a Orgéos
Pablicos

9.8.1 Retornando os autos apos o transito em julgado, a Fiscalizagdo cumprird o
gue for determinado pelo Relator.

9.8.2 Quando o processo tiver tramitado em meio fisico, 0 seu arquivamento se
dard no Setor de Arquivo do Tribunal.


https://portaldatransparencia.gov.br/sancoes/consulta?ordenarPor=nomeSancionado&direcao=asc
https://portaldatransparencia.gov.br/sancoes/consulta?ordenarPor=nomeSancionado&direcao=asc
https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php

10 DOS REPASSES PUBLICOS A ENTIDADES DO TERCEIRO SETOR

10.1 Da Remessa e Cadastramento dos Contratos de Gestdo, Termos de
Parceria, Termos de Colaboracéo, Termos de Fomento, Convénios e seus
respectivos Termos Aditivos celebrados pelos Orgéos Publicos Estaduais
e Municipais com entidades do Terceiro Setor

10.1.1 Os o6rgdos da administracdo direta do Poder Executivo Estadual e
Municipal, as respectivas Autarquias, Fundacbes, Consorcios, Empresas
Publicas, Sociedades de Economia Mista, suas subsidiarias e demais entes
publicos, independentemente do valor ajustado, deverdo informar, em até dez
dias uteis apds a data da assinatura do ajuste, no Sistema Audesp - Fase V, os
dados relativos as modalidades de ajustes firmados com as entidades do
Terceiro Setor.

10.1.1.1 Com a entrada em funcionamento do Sistema Audesp - Fase V, a
fiscalizacdo dos ajustes e respectivas prestacdes de contas da area estadual
sera realizada com base no municipio onde ha predominancia da prestacao do
objeto firmado.

10.1.1.2 Caso o ajuste relativo a repasse ao Terceiro Setor seja firmado por
municipio néo jurisdicionado as DFs especializadas, a fiscalizagdo sera realizada
pela UR responséavel pelo municipio onde predomina a prestagao do servico.

10.1.1.3 Caso o local da predominancia da prestacdo do objeto seja em
municipio sede de UR, a fiscalizac&o ficara sob responsabilidade da citada UR.

10.1.1.4 Caso o local da predominéancia da prestacdo do objeto seja municipio
jurisdicionado as DFs especializadas, a fiscalizacao ficara sob responsabilidade
destas, de acordo com a respectiva area de atuacao.

10.1.1.5 Periodicamente, as DFs especializadas e as URs deveréo proceder a
verificacdo dos ajustes registrados no Sistema Audesp - Fase V, mediante a
andlise dos portais da transparéncia dos 6rgdos concedentes, das informacdes
contdbeis disponibilizadas no Sistema Audesp - Fases I/ll e no Sistema de
Informacdes Gerenciais da Execucdo Orcamentaria (Sigeo), ou, ainda, por meio
do envio de requisi¢cdes. Detectada a existéncia de celebracdo de ajuste(s) ndo
informado(s) no Sistema Audesp - Fase V, a Fiscalizacdo devera proceder a
imediata requisicdo para que seja(m) informado(s) os dados do Sistema, a ser
atendida pelo fiscalizado no prazo maximo de cinco dias Uuteis, que podera ser
reiterada uma Unica vez, nos mesmos termos.

10.1.1.6 No caso de a segunda requisicdo nado ser atendida, a DF/UR
responsavel devera avaliar a pertinéncia da autuacdo do(s) ajuste(s) em



processo(s) individual(is), de acordo com os principios da materialidade,
relevancia e historico de irregularidades, sem prejuizo de adocao das medidas
previstas no item ‘DO CONTROLE DE PRAZOS DAS RESOLUCOES E
INSTRUCOES”, desta Ordem de Servigo.

10.1.1.7 Caso a Fiscalizacao avalie que n&do cabe a autuagéo do(s) ajuste(s) em
processo(s) individual(is), conforme consignado no item anterior, devera esta
relatar a ocorréncia a DF/UR responsavel pelas contas do érgdo encarregado
pelo registro das informacdes no Sistema Audesp - Fase V, de que forma que a
ocorréncia seja tratada no processo eletrénico de contas correspondente.

10.1.1.8 Uma vez autuado o(s) processo(s) individual(is), apos a distribuicdo do
feito, deverd a Fiscalizacdo submeté-lo ao Relator, informando a auséncia do
registro no Sistema Audesp - Fase V e dos documentos, juntando as requisicdes
desatendidas, propondo a notificacdo do responséavel nos termos do artigo 2°,
inciso Xlll, da Lei Complementar Estadual n° 709, de 14 de janeiro de 1993.

10.1.2 Periodicamente, de acordo com a capacidade produtiva de cada UR/DF,
o Diretor selecionara os ajustes a serem encaminhados ao Tribunal, os quais
serdo analisados e poderdo ter sua execucdo acompanhada, a critério da
fiscalizacdo, de acordo com os principios da materialidade, relevancia e histérico
de irregularidades.

10.1.2.1 A equipe responsavel pela fiscalizagdo do ajuste selecionado devera
verificar, antes de requisitd-lo, a veracidade e a conformidade dos dados
informados no sistema.

10.1.2.2 Constatada a adequacao dos dados, devera a Fiscalizacao requisitar o
encaminhamento do ajuste no prazo de até cinco dias Uteis, a contar da data da
requisicdo, acompanhado da respectiva documentacdo, nos termos das
Instrugbes vigentes, que podera ser reiterada uma unica vez, n0S MesmMos
termos.

10.1.2.2.1 No caso de a segunda requisicdo nao ser atendida, a Fiscalizagao
devera promover a autuacao do processo eletrénico pertinente ao ajuste, a partir
do preenchimento da folha de rosto constante no “Portal e-TCESP”, utilizando
os dados inseridos no Sistema Audesp - Fase V e os disponiveis nas demais
fontes existentes, sem prejuizo de adogédo das medidas previstas no item “DO
CONTROLE DE PRAZOS DAS RESOLUCOES E INSTRUCOES”, desta Ordem
de Servigo.

10.1.2.2.2 Apés a distribuicdo do feito, deverd a Fiscalizagdo submeté-lo ao
Relator, informando a auséncia de documentos, juntando as requisicoes



desatendidas e propondo a notificacdo do responsavel nos termos do artigo 2°,
inciso Xlll, da Lei Complementar Estadual n°® 709, de 14 de janeiro de 1993.

10.1.2.3 Podera a Fiscalizacdo selecionar ajuste com prazo de vigéncia ja
expirado, situacdo na qual ndo haverd acompanhamento de sua execucao,
devendo haver a instrucao formal do ajuste e da(s) respectiva(s) prestagcao(des)
de contas.

10.1.2.3.1 Em casos excepcionais, devidamente justificados e mediante
comentario especifico sobre esta situacédo no relatorio da fiscalizacédo, poderdo
ser autuadas em conjunto mais de uma prestacdo de contas (mais de um
exercicio) no mesmo processo eletrénico, devendo ser adaptados os modelos
de relatérios disponiveis na pagina dos DSFs, de forma que contemple todo o
periodo fiscalizado.

10.1.2.4 Em se tratando de Contrato de Gestédo, a Fiscalizacdo devera orientar
a origem no sentido de que, caso a entidade gerenciada identificada ndo possua
CNPJ préprioffilial, o mesmo deve ser providenciado, sob pena da
impossibilidade do cadastramento do processo neste Tribunal, salientando-se
gue nédo devera ser informado o CNPJ dos érgdos contratantes.

10.1.3 Os ajustes selecionados deverdo ser recebidos pela unidade
protocoladora via Protocolo Digital, a qual caberd providenciar seu
cadastramento em processo eletronico, ou ser cadastrados diretamente via web,
pelos 6rgaos/entidades autorizados, observando-se a formatagdo prevista nas
disposicfes atinentes ao Sistema e-TCESP.

10.1.3.1 Para os ajustes selecionados e recebidos exclusivamente via Protocolo
Digital, cabera as Unidades Protocoladoras atentarem para a insercédo de todos
os dados obrigatérios no cadastramento do Sistema e-TCESP, em especial,
guanto a fonte de recursos, tomando por base os dados constantes da folha de
rosto, os quais devem manter perfeita identidade com os respectivos Termos de
Ciéncia e de Notificagdo, necessariamente acompanhados da(s)
Declaragéao(bes) de Atualizacao Cadastral.

10.1.3.2 A correta identificacdo das partes interessadas serd de
responsabilidade do servidor de protocolo que devera, nos casos de
interessados ja cadastrados, proceder a verificacdo de todos os dados
registrados e, se necessario, providenciar a sua alteracao/atualizacdo em campo
especifico do Sistema e-TCESP.

10.1.3.3 Ap0s a conferéncia dos documentos pelo servidor de protocolo, aqueles
gue estiverem em desacordo com as disposi¢cdes do Sistema e-TCESP deveréo



ser restituidos a Origem, que providenciara reparacdo para fins de efetivo
cumprimento das Instrucdes vigentes.

10.1.3.4 Para os processos autuados diretamente pelo jurisdicionado, a correta
identificacdo das partes interessadas e os demais dados da autuacao seréao de
responsabilidade das respectivas URs/DFs, que deverdo solicitar eventual
retificagdo do cadastramento ao Relator do feito, mediante despacho no
respectivo processo.

10.1.4 Em caso de determinacéo do Relator para abertura de autos especificos
decorrentes de representacao ou de qualquer outro processo, o cadastramento
devera ser efetuado em processo eletronico proprio para tratar do(s) referido(s)
ajuste(s), sendo que esta informacéo devera constar do respectivo despacho do
Diretor quando do encaminhamento para distribuicdo preventiva ao Relator
daquele feito.

10.1.4.1 Quanto ao procedimento acima descrito, s6 havera cadastramento de
processo de acompanhamento da execucdo do ajuste se houver determinacao
do Relator.

10.1.5 Termos aditivos, modificativos ou complementares, os distratos e as
rescisdes relativas aos ajustes selecionados, deverdo ser cadastrados no
Sistema Audesp - Fase V, vinculado ao ajuste inicial e, caso o ajuste celebrado
esteja tramitando no TCESP, devera ser autuado processo no e-TCESP por
dependéncia do ajuste principal, observando-se a formatacdo prevista nas
disposicdes atinentes aos referidos sistemas.

10.2 Da Triagem e da Proposta de Distribui¢cdo dos Ajustes com o Terceiro
Setor

10.2.1 Depois de cadastrados no Sistema do Processo Eletronico sob o Titulo
“‘Repasses Publicos ao Terceiro Setor”, observando-se a formatacdo prevista
nas disposicbes atinentes ao Sistema e-TCESP, 0s processos serao
encaminhados a Fiscalizagdo para fins de triagem, ocasido em que serdo
verificadas a pertinéncia de seu encaminhamento e cadastramento, a fonte de
recursos, a eventual existéncia de denuncias/representacdes versando sobre a
matéria (mediante pesquisa no Sistema de grande porte, no Sistema do
processo eletrbnico e em outros, se houver) e também as possiveis incorrecoes
dos dados informados na folha de rosto em relagcéo aos constantes do Termo de
Ciéncia e de Notificacdo, necessariamente acompanhado da(s) Declaracéo(bes)
de Atualizacédo Cadastral.

10.2.1.1 Para ajustes Estaduais encaminhados pelas respectivas Secretarias, a
despeito de terem sido assinados pelo Secretério de Estado, as informacdes na



folha de rosto dos campos relativos ao 6rgdo deverdo estar preenchidas com
dados da UGE Ordenadora da Despesa, ou seja, aguela cujo recurso esta sendo
onerado e que, por certo, consta da Nota de Empenho.

10.2.1.2 A constatagdo de incorregdes nos dados informados na folha de rosto
ensejara proposta de correcao pelo Diretor da Unidade de Fiscaliza¢do, quando
da elaboracao do despacho de distribuicéo.

10.2.1.3 Constatada a impertinéncia do encaminhamento ou falhas insanaveis
no cadastramento, a Fiscalizacdo devera devolver os autos ao Gabinete da
Presidéncia, com proposta de arquivamento, informando necessariamente o
ocorrido a Origem para regularizacédo da remessa.

10.2.1.4 Caso seja identificado que a fonte dos recursos é exclusivamente
federal, ndo sujeito a jurisdicdo do TCESP, devera ser proposto a Presidéncia
da Casa o arquivamento do processo.

10.2.2 Verificada a regularidade do cadastramento, a Fiscalizacdo devera
providenciar a devolucdo dos autos ao Gabinete da Presidéncia no prazo
maximo de dois dias Uteis, com proposta de distribuicdo aleatéria ou preventiva.
Neste ultimo caso, deverdo ser indicados o Relator e o nimero do processo
originério que ensejou a prevencao. A critério da Fiscalizacéo, de acordo com 0s
principios da materialidade, relevancia e histérico de irregularidades, os autos
poderdo ser marcados com “acompanhamento da execucdo contratual” no
sistema e-TCESP.

10.2.2.1 Os ajustes autuados em decorréncia de determinacdo do Relator em
decorréncia de representacoes, expedientes ou qualquer outro processo serao
distribuidos por prevencédo ao préprio Relator.

10.2.2.2 Ajustes selecionados que sejam relacionados a precedentes
submetidos ao rito de Cautelar em Procedimento de Contratacdo serao
distribuidos por prevencédo ao mesmo Conselheiro designado no primeiro feito.

10.2.3 No caso de cadastramento de processo eletronico versando sobre o
primeiro Contrato de Gestéo firmado com determinada Organiza¢ao Social e/ou
Entidade Gerenciada, a Fiscalizacdo deverd solicitar a equipe do Sistema
Audesp a criagdo do(s) codigo(s) mainframe correspondente(s).

10.2.4 O ajuste municipal cuja fonte de recurso seja proveniente, em parte ou na
sua totalidade, de convénio estadual, sera distribuido ao mesmo Relator do
convénio, caso este tenha sido encaminhado ao Tribunal, determinando-se a
relatoria em funcao do feito distribuido em primeiro lugar. Desta forma, as DFs e
as URs deverao verificar qual ajuste foi remetido primeiro ao Tribunal, o qual



recebera a distribuicdo aleatoria; os seguintes, ao longo da vigéncia do mesmo
convénio, conterdo proposta de distribuicdo por prevencao.

10.3 Da Instrucédo dos Ajustes

10.3.1 A instrucdo dos ajustes selecionados e respectivos aditamentos devera
observar os modelos de analise disponiveis na pagina dos DSFs na intranet.

10.3.1.1 A Fiscalizacéo devera registrar no relatorio de instrucdo, sempre que
constatado prejuizo e desde que materialmente possivel, o0 montante do dano
causado.

10.3.1.2 Antes de remeter o feito a apreciacdo do Relator, a Fiscalizacdo
esgotara todas as providéncias com vistas a sanear os autos, na conformidade
do Regimento Interno.

10.3.2 Constatadas irregularidades no exame dos ajustes/aditamentos, antes da
remessa ao Relator, o Diretor da Unidade de Fiscalizac&do devera se utilizar da
cientificacdo eletronica, por meio de funcionalidade especifica do Sistema e-
TCESP, que dara ciéncia aos jurisdicionados responsaveis pelo ajuste do(s)
achado(s) da Fiscalizacao, certificando-se previamente de que os dados dos
gestores/responsaveis e demais interessados encontram-se atualizados no
cadastramento dos autos.

10.3.2.1 Caso os dados nao estejam de acordo com aqueles constantes dos
Termos de Ciéncia e de Notificacdo, a Fiscalizacdo devera solicitar corre¢ao por
meio de despacho no respectivo processo, que sera encaminhado ao Relator do
processo.

10.3.3 As solicitacdbes de prazo adicional para instrucdo do feito, com
fundamento no Regimento Interno deste Tribunal, deverdo ser remetidas ao
Relator com prévio transito pela SDG, em até cinco dias Uteis anteriores ao
vencimento do prazo regimental.

10.4 Dos Processos de Acompanhamento da Execucdo dos Ajustes
Selecionados

10.4.1 O acompanhamento da execucao dos ajustes selecionados é facultativo,
ficando sua realizacéo a critério da Fiscalizagc&o, de acordo com os principios da
materialidade, relevancia e  histérico de irregularidades. Havendo
acompanhamento, este devera observar o que segue:

10.4.1.1 Apés a distribuicdo do processo eletrdnico que trata do ajuste, a
Fiscalizagdo podera cadastrar, por dependéncia, 0 primeiro processo de



prestacdo de contas, caso se decida pela realizacdo do acompanhamento da
execucao do ajuste, mediante elaboracédo da folha de rosto a partir do modelo
disponivel no “Portal e-TCESP”.

10.4.1.2 Os processos de prestacdo de contas dos exercicios subsequentes, ao
serem cadastrados, também abrigardo os respectivos acompanhamentos caso
a Fiscalizacéo tenha decidido pela sua realizacdo, observando-se o prazo de
vigéncia de cada ajuste selecionado.

10.4.2 A periodicidade do acompanhamento da execucao do ajuste dependera
da complexidade, materialidade, relevancia, histérico e/ou achados
anteriores/atuais da Fiscalizacdo, sem prejuizo de outras medidas determinadas
pelo Relator, ficando facultada a visita in loco e/ou a elaboragéo do relatorio de
acompanhamento, a critério da Fiscalizacdo, segundo as varidveis antes
descritas.

10.4.2.1 A Fiscalizacéo devera averiguar se o repasse foi efetivamente realizado
pelo 6rgdo concessor, para, entdo, proceder eventuais visita(s) in loco. N&o

tendo ocorrido, cabera a Fiscalizagdo comunicar ao Diretor da DF/UR a
necessidade de eventuais ajustes do(s) roteiro(s).

10.4.3 Caso seja cabivel, para composicdo do processo eletrbnico de
acompanhamento deverdo ser inseridos, no minimo, 0s seguintes documentos,
observando-se as orienta¢gdes do e-TCESP:

a) eventuais requisicdes de documentos referentes a fase do acompanhamento;
b) oficio de notificacdo em atendimento ao processo n® TC-A-30.973/026/00, cuja
assinatura pode ser coletada de forma eletrénica ou manual;

c) relatério(s) parcial(is) de atividades;

d) relatério(s) de receitas e despesas;

e) documentos comprobatorios dos achados da Fiscalizacéo;

f) Termo de Verificagdo préprio, se houver;

g) relatorio de acompanhamento da Fiscalizagdo, despachos da Chefia e
Direcdo, conforme modelos disponiveis na pagina dos DSFs na intranet.

10.4.3.1 Na hipotese de visita(s) in loco realizada(s) com dispensa da elaboracéo
de relatério, esta(s) podera(do) ser consubstanciada(s) em Termo(s) de
Verificagdo proprio(s), que integrara(do) o relatorio de encerramento do
exercicio.

10.4.3.1.1 A(s) falha(s) eventualmente(is) constatada(s) no(s) Termo(s) de
Verificagdo supra sera(do) objeto de diligéncia junto a entidade
beneficidria/gerenciada para apresentacdo da(s) respectiva(s) justificativa(s)



e/lou regularizacdo(bes) que subsidiara(do) a elaboracdo do relatorio de
encerramento do exercicio.

10.4.3.1.2 Caso seja(m) elaborado(s) o(s) Relatério(s) de Acompanhamento da
Execucdo do Ajuste, este(s) devera(ao) apresentar os resultados da andlise
do(s) relatério(s) de atividades e de receitas e despesas, caso constatadas
ocorréncias, e os achados da Fiscalizagéo, se houver.

10.4.3.1.2.1 A Fiscalizagdo devera registrar no(s) Relatorio(s) de
Acompanhamento da Execucéo do Ajuste selecionado, sempre que constatado
prejuizo ao erario e desde que materialmente possivel, o montante do dano
causado.

10.4.3.1.2.2 Quando houver, a(s) visita(s) de acompanhamento realizada(s)
poder(&o) ser consubstanciada(s) em Termo de Verificagcao préprio que integrara
o(s) respectivo(s) relatério(s), sendo que as ocorréncias identificadas devem
constar do relatorio de encerramento, que englobara todo o exercicio, conforme
modelo disponivel na pagina dos DSFs.

10.4.3.1.3 Para os acompanhamentos cujo valor do periodo em exame seja
inferior a 55.000 UFESPs, a Fiscalizacido devera utilizar o modelo de “Relatério
de Acompanhamento da Execucao do Ajuste - SIMPLIFICADO”, constante da
pagina dos DSFs na intranet.

10.4.3.2 Quando a Fiscaliza¢do do acompanhamento ocorrer em data em que a
vigéncia do ajuste ja estiver expirada, a verificacdo limitar-se-a ao exame
documental.

10.4.4 Devidamente instruido, o processo de acompanhamento devera ser
encaminhado ao Relator, apdés a conclusdo de cada relatério de
acompanhamento.

10.4.4.1 Caso nao existam ocorréncias ou existam ocorréncias de ordem formal,
0 processo deverd ser encaminhado ao Relator apenas para ciéncia, com
proposta de retorno a DF/UR para continuidade do acompanhamento, devendo
ser submetido ao Relator para fins de julgamento somente por ocasido do
encerramento do exercicio.

10.4.4.2 As ocorréncias que nado tenham potencial de iminente prejuizo ao
interesse publico, constantes do relatorio de acompanhamento, motivardo alerta
a Administracéo, enviado pelo Diretor da Unidade ao responsavel pelo 6rgao
concessor para que tome ciéncia dos apontamentos e, se for o caso, adote
medidas necessérias as devidas correcdes, sendo dispensavel, neste momento,
apresentacao de justificativa acerca dos achados.



10.4.4.2.1 O alerta acima mencionado devera ser encaminhado via processo
eletronico, pela funcionalidade “cientificagao”, modelo “Alerta Acompanhamento
3° Setor” — copia do texto na pasta dos DSFs.

10.4.4.2.2 Caso a(s) ocorréncia(s) persista(m), quando da realizacdo dos demais
acompanhamentos, esta(s) serd(do) levada(s) ao relatoério subsequente que
devera ser encaminhado ao Relator para as medidas que houver por bem
determinar.

10.4.4.3 Constatadas irregularidades no exame do acompanhamento da
execucao dos ajustes selecionados, antes da remessa ao Relator, o Diretor da
Unidade de Fiscalizac@o devera se utilizar da cientificacdo eletrénica, por meio
de funcionalidade especifica do Sistema e-TCESP — modelo “cientificagéo”, que
daré ciéncia aos jurisdicionados responsaveis pelo ajuste do(s) achado(s) da
Fiscalizacdo, certificando-se previamente de que os dados dos
gestores/responsaveis e demais interessados encontram-se atualizados no
cadastramento dos autos.

10.4.4.4 Se constatadas ocorréncias que tenham potencial de iminente prejuizo
ao interesse publico, o processo devera ser submetido ao Relator com proposta
de notificagcdo; esse procedimento nao suspende a continuidade do
acompanhamento.

10.5 Dos Processos de Prestacdes de Contas decorrentes de Ajustes
selecionados

10.5.1 Sempre que houver selecdo de ajuste com o Terceiro Setor, a partir da
data limite prevista nas Instrucdes vigentes, qual seja, 30 de junho do exercicio
subsequente ao repasse, 0 cadastramento de processo eletrdnico destinado a
analise da(s) respectiva(s) prestacao(fes) de contas, desde que esta ndo tenha
sido cadastrada via web pelos 6rgéos autorizados ou via Protocolo Digital pelas
Unidades Protocoladoras, cabera a equipe de Fiscalizacao responsavel, a qual
devera observar os procedimentos a seguir descritos:

10.5.1.1 Elaborar a folha de rosto a partir do modelo disponivel no “Portal e-
TCESP”, que devera espelhar os dados relativos ao ajuste que lhe deu causa,
e, sempre que possivel, ao Termo de Ciéncia e de Notificacdo, contendo os
dados dos responsaveis da prestacdo de contas e emissdo do Parecer
Conclusivo do exercicio examinado, se houver, para a correta identificacdo das
partes interessadas.

10.5.1.2 O processo de prestagdo de contas serd autuado pelo valor
efetivamente transferido, acrescido dos rendimentos de aplicagdes financeiras.



N&o sendo possivel a identificacdo dos rendimentos de aplicacdes financeiras,
pelo valor efetivamente transferido ou, na auséncia de ambos os valores, pelo
total do ajuste que lhe deu causa.

10.5.1.3 Cadastrar, utilizando-se do perfil de protocolador, o processo de
prestacdo de contas por dependéncia ao ajuste que l|he deu causa,
possibilitando, assim, a pesquisa individual e/ou conjunta, observando-se a
formatacao prevista nas disposi¢oes atinentes ao Sistema e-TCESP.

10.5.1.4 Caso a Fiscalizacao considere inoportuna e impertinente a analise do
processo de prestacdo de contas, em conformidade com os principios da
materialidade, relevancia e histérico de irregularidades, o Diretor da DF/UR
podera propor ao Relator, de forma excepcional e devidamente justificada, o
arquivamento do processo no estado em gque se encontra até nova provocacao,
excetuando-se 0s casos relativos a contratos de gestao.

10.5.2 O processo cadastrado sera distribuido automaticamente pelo Sistema do
Processo Eletrénico ao mesmo Relator para o qual foi distribuido o ajuste que
originou o processo de prestacdo de contas.

10.5.2.1 Distribuido o feito, o processo de prestacdo de contas cadastrado
retornara a DF/UR para instrucéo, sendo que o prazo de 60 dias estabelecido no
Regimento Interno para que a Fiscalizacdo conclua sua instrucdo se iniciara
somente no dia subsequente ao término da data do roteiro de fiscalizagéo.

10.5.3 Os documentos enviados para comprovar a aplicacdo dos recursos
transferidos, assinados digitalmente nos moldes das Instrucdes vigentes deste
Tribunal, serdo recebidos via web dos 6rgaos autorizados, os quais efetuaréo o
carregamento dos arquivos diretamente no Sistema e-TCESP, ou via Protocolo
Digital pelo Setor responsavel de Protocolo da Sede e das URs, que os remetera
as respectivas areas de atuacao, de acordo com a local de predominéancia do
objeto do ajuste da entidade beneficiaria/gerenciada.

10.5.4 Os procedimentos acima mencionados deverdao ocorrer anualmente, até
gue se esgote a vigéncia do respectivo ajuste.

10.5.5 Os processos que cuidarem de repasses efetuados pelo “Fundo Estadual
de Assisténcia Social” e/ou “Gabinete do Secretario”, da Secretaria Estadual de
Desenvolvimento Social, deverdo mencionar estas UGEs como 6rgdos publicos
concessores, conforme o caso. Também deverdo indicar a UGE responsavel
pela fiscalizacdo e acompanhamento da aplicacdo dos recursos repassados
como interessada.



10.5.6 Os processos de prestacdo de contas decorrentes de ajustes
selecionados, demandam a implantacao de “oficio roteiro” no PFIS, quando do
planejamento da fiscalizac&o.

10.5.6.1 A partir da autuacao do processo de prestacdo de contas, seus dados
séo disponibilizados no PFIS no dia atil imediatamente posterior, devendo nesse
Sistema serem feitos 0s seguintes registros e controles:

a) planejamento anual: inclusdo do processo no més/ano previsto para sua visita;
b) planejamento de visitas: mediante indicacdo do periodo de visita externa, se
for o caso, e do(s) Auditor(es) que a executara(do). Na hipotese de fiscalizacéo
interna, devera ser indicada essa modalidade;

c) confirmacéo da visita, apds a conclusao da visita externa;

d) encaminhamento do relatério ao Relator;

e) conclusao da Fiscalizagdo, com indicagdo no PFIS do encaminhamento do
processo ao Relator.

10.5.7 As DFs e URs deverdo adotar medidas de controle perante o 6rgao
concessor fiscalizado, de forma que, logo apds o prazo para prestacao de contas
previsto nas Instrucbes vigentes, 30 de junho do exercicio subsequente a
transferéncia dos recursos, seja verificada a integralidade da remessa, ou sejam
obtidos, via requisicdo, com prazo maximo de cinco dias Uteis, que podera ser
reiterada uma Unica vez, nos mesmos termos, os documentos faltantes e/ou
complementares as comprovacgdes, a serem providenciados pelo fiscalizado.

10.5.7.1 Os documentos supramencionados seréo objeto de imediata verificacdo
de consisténcia quanto aos seus valores, por meio de cruzamento de dados
extraidos dos Sistemas Siafem/Sigeo ou Audesp ou ainda dos balancetes de
despesa dos 6rgaos concessores nao integrados aos citados Sistemas.

10.5.7.1.1 As divergéncias serdo objeto de imediata diligéncia para
correcao/substituicdo e/ou entrega dos documentos.

10.5.7.2 Nos casos de auséncia total de prestacdo de contas e de entregas
parciais, a Fiscalizagdo requisitard& a complementacdo e/ou regularizacédo
correspondente, a ser providenciada pelo fiscalizado no prazo maximo de cinco
dias Uteis. A pertinente requisicdo podera ser reiterada uma Unica vez, nos
mesmos termos.

10.5.7.2.1 O desatendimento pelo jurisdicionado da requisicdo acima
mencionada ensejara o cadastramento de processo eletrénico com a folha de
rosto (se ainda nao efetuado), a requisicdo de documentos e o pertinente
relatorio, conforme modelo constante da pagina dos DSFs, com proposta de



notificacdo nos termos do inciso Xl do artigo 2° da Lei Complementar Estadual
n° 709/93.

10.5.7.2.2 O cadastramento do processo nos termos acima sera feito pelo
respectivo valor encontrado nos Sistemas Siafem/Sigeo ou Audesp,
ressalvando-se, em sua instrucdo, que restou prejudicada a informacéo de
rendimentos financeiros.

10.5.7.2.3 Alinadimpléncia decorrente do ndo encaminhamento dos documentos
previstos nas Instrucdes vigentes sera apontada no processo autuado.

10.5.8 Para instruir o processo de prestacdo de contas e, com base na
documentacdo que a comple, as DFs especializadas e URs adotardo os
seguintes procedimentos:

10.5.8.1 Diligenciar, perante o 6rgao concessor, para fins de analise documental
e confronto entre os dados consignados na prestacdo de contas e nos
documentos que a sustentam.

10.5.8.2 Nas prestacdes de contas envolvendo 6rgdos municipais, verificar o
julgamento do convénio estadual eventualmente firmado que possa ter custeado
integral ou parcialmente as despesas realizadas.

10.5.8.3 Realizar, facultativamente, a visita a unidade objeto do ajuste, cujos
resultados apurados poderéo ser consubstanciados em Termo de Verificacao
(modelo constante da pagina dos DSFs).

10.5.9 No Relatério de Encerramento do Exercicio, de responsabilidade da DF
especializada ou UR que atua no municipio onde o objeto do ajuste for executado
de forma predominante, além dos resultados da verificacdo dos aspectos
formais, serdo consignados:

10.5.9.1 As analises elaboradas nos relatorios parciais de acompanhamento, se
houver, bem como os resultados do exame da documentacdo atinente a
prestacdo de contas da entidade, caso constatadas ocorréncias, além dos
achados da Fiscalizagdo, se houver.

10.5.9.2 Apontamentos acerca das diligéncias para complementacdo dos
documentos enviados, por descumprimento as Instru¢des vigentes e/ou a outro
dispositivo legal, bem como as reincidéncias de falhas praticadas pelos
jurisdicionados, situacbes que devem ser acompanhadas de proposta de
aplicacdo de multa, restrita & avaliacdo do Diretor da DF/UR, nos termos da Lei
Organica deste Tribunal.



10.5.9.3 Apontamentos acerca dos resultados das visitas eventualmente
realizadas que poderdo ser registrados em Termo de Verificacdo proprio
contando, sempre que possivel, com a presenca dos responsaveis pela
execucao, tanto do 6rgao publico como da Entidade do Terceiro Setor.

10.5.9.4 Os apontamentos da Fiscalizagdo também poderdo contemplar
aspectos de politica publica e/ou operacionais da execuc¢do do objeto pactuado,
em consonéncia com os achados da Fiscalizag&o.

10.5.9.5 A Fiscalizacdo devera registrar no Relatério de Encerramento do
Exercicio, sempre que constatado prejuizo ao erario e desde que materialmente
possivel, 0 montante do dano causado.

10.5.9.6 Caso a soma do valor efetivamente transferido no exercicio em exame,
acrescido dos rendimentos de aplicagbes financeiras, seja inferior a 55.000
UFESPs a Fiscalizagao devera utilizar o modelo de “Relatério de Encerramento
do Exercicio - SIMPLIFICADQ”, constante da pagina dos DSFs na intranet.

10.5.10 Para composicdo do processo de prestacdo de contas, simplificado ou
nao, deverao ser inseridos, no minimo, 0s seguintes documentos, observando-
se as orientacdes do e-TCESP:

a) prestacdo de contas enviada em atendimento as Instru¢des vigentes deste
Tribunal;

b) eventuais requisi¢cdes de documentos;

c) oficio de notificacdo em atendimento ao processo n°® TC-A-30.973/026/00, cuja
assinatura pode ser coletada de forma eletrbnica ou manual, se houver;

d) documentos comprobatdrios dos achados da Fiscalizacéo;

e) Termo de Verificacdo proprio, quando houver;

f) Termo de Ciéncia e de Notificacdo, necessariamente acompanhado da(s)
Declaracéao(bes) de Atualizacado Cadastral;

g) relatorio de encerramento do exercicio e despachos de Chefia e Diregéo,
conforme modelos disponiveis na pagina dos DSFs na intranet.

10.5.11 No caso de recursos nao utilizados no exercicio, que poderdo ser
utilizados em exercicios futuros desde que haja autorizacdo do 6rgdo publico
concessor, deverd a Fiscalizagdo consignar no relatorio de prestacdo de contas
que o saldo em questdo sera tratado no proximo processo de prestacdo de
contas a ser oportunamente autuado/cadastrado.

10.5.11.1 Eventual saldo existente ao final do ultimo exercicio de vigéncia do
ajuste, autorizado para aplicagdo no exercicio subsequente, que sera analisado
no mesmo processo de prestacdo de contas do exercicio em que ocorreu o
repasse.



10.5.12 Quando a Fiscalizacdo concluir pela regularidade da prestacdo de
contas, o processo sera remetido diretamente ao Relator, para fins de
julgamento, sem embargo de eventuais recomendacdes que se fizerem
necessarias.

10.5.13 Constatadas irregularidades no exame das prestacOes de contas,
consubstanciadas tanto no “Relatério de Encerramento do Exercicio” como no
“Relatério de Encerramento do Exercicio - SIMPLIFICADO”, antes da remessa
do processo eletronico ao Relator, o Diretor da Unidade de Fiscalizacdo devera
se utilizar da cientificacédo eletrénica, por meio de funcionalidade especifica do
Sistema e-TCESP, que dara ciéncia aos responsaveis pela prestacao de contas
do(s) achado(s) da Fiscalizacao, certificando-se previamente de que os dados
dos gestores/responséaveis e demais interessados encontram-se atualizados no
cadastramento dos autos.

10.5.13.1 Caso os dados nao estejam de acordo com aqueles constantes dos
Termos de Ciéncia e de Notificacdo a Fiscalizacdo devera solicitar correcéo por
meio de despacho no respectivo processo, que sera encaminhado ao Relator do
processo.

10.5.14 Em casos excepcionais, devidamente justificados e mediante
comentario especifico sobre esta situacdo no relatério da Fiscalizacdo, poderdo
ser autuadas em conjunto mais de uma prestacdo de contas (mais de um
exercicio) no mesmo processo eletrénico, devendo ser adaptados os modelos
de relatérios disponiveis na pagina dos DSFs, de forma que contemple todo o
periodo fiscalizado.

10.6 Dos Processos de Prestacdes de Contas decorrentes de Ajustes
Estaduais n&o selecionados

10.6.1 Os orgaos da administracao direta e indireta do Poder Executivo Estadual
e respectivas Autarquias, Fundacdes, Consorcios, Empresas Publicas e
Sociedades de Economia Mista prestadoras de servico publico, suas
subsidiarias e demais entes publicos, deverao, até o dia 30 de junho do exercicio
subsequente a transferéncia dos recursos, encaminhar a relacdo dos repasses
financeiros efetuados ao Terceiro Setor, decorrentes dos ajustes vigentes néo
selecionados pela fiscaliza¢do, nos moldes do Anexo RP-04 as Instrucdes deste
Tribunal.

10.6.2 Os orgaos jurisdicionados deverdo encaminhar ao Tribunal, juntamente
com a relacao dos repasses efetuados, 0s respectivos pareceres conclusivos e
0s demonstrativos integrais de receitas e despesas, conforme modelos contidos
nos Anexos as Instrucdes vigentes deste Tribunal.



10.6.3 Os documentos mencionados nos itens anteriores serdo recebidos
obrigatoriamente via Protocolo Digital, pela unidade protocoladora, a qual os
encaminhara as respectivas areas de atuacao para analise.

10.6.4 As DFs especializadas e URs deverado adotar medidas de controle perante
0 0rgéo concessor fiscalizado quanto ao envio da documentacéo, de forma que,
logo apos o prazo de 30 de junho do exercicio seguinte a transferéncia dos
recursos, seja verificada a integralidade da remessa ou obtidos, via requisicao,
gue podera ser reiterada uma Unica vez, nos mesmos termos, 0os documentos
faltantes e/ou complementares as comprovacoes.

10.6.4.1 No caso de a segunda requisicdo nado ser atendida, a DF/UR
responsavel devera avaliar a pertinéncia da autuacado da(s) prestacao(des) de
contas em processo(s) individual(is), de acordo com os principios da
materialidade, relevancia e histérico de irregularidades.

10.6.4.2 Caso a Fiscalizacdo avalie que ndo cabe a autuacdo da(s)
prestacdo(bes) de contas em processo(s) individual(is), devera esta relatar a
ocorréncia a DF/UR responsavel pelas contas do 6rgao encarregado pelo envio
das informacdes, de que forma que a ocorréncia seja tratada no processo
eletrGnico de contas correspondente.

10.6.4.3 Uma vez autuado o(s) processo(s) individual(is), apés a distribuicdo do
feito, devera a Fiscalizacdo submeté-lo ao Relator, informando a auséncia dos
documentos, juntando as requisi¢cdes desatendidas, propondo a notificacdo do
responsavel nos termos do artigo 2°, inciso Xlll, da Lei Complementar Estadual
n® 709, de 14 de janeiro de 1993.

10.6.4.3.1 Efetuado o cadastramento do processo nos termos acima, este sera
feito pelo respectivo valor encontrado no Siafem/Sigeo, ressalvando-se, em sua
instrugéo, que restou prejudicada a informacao de rendimentos financeiros.

10.6.4.4 As relacbes e pareceres apresentados serdo analisados, por
amostragem, a critério da Fiscalizacdo, de acordo com o0s principios da
materialidade, relevancia e histérico de irregularidades, no tocante a
consisténcia do Parecer Conclusivo e a coeréncia dos valores informados no
Demonstrativo Integral de Receitas e Despesas, por meio de cruzamento com
os dados extraidos dos sistemas Siafem/Sigeo ou dos balancetes de despesa
dos 6rgéos concessores néao integrados aos citados Sistemas.

10.6.4.4.1 As divergéncias serao objeto de imediata diligéncia para obtencao das
relacbes integrais e, na mesma proporcédo, substituicdo e/ou entrega dos
pareceres e demonstrativos integrais de receitas e despesas.



10.6.5 Dentre as relacbes de valores transferidos, a DF especializada ou UR
podera selecionar as entidades cuja prestacao de contas sera objeto de exame,
bem como definir as entidades que serédo objeto de visita in loco.

10.6.5.1 A DF especializada ou UR devera diligenciar perante o érgdo concessor
para fins de andlise das transferéncias e prestacdes de contas.

10.6.5.2 Com relacéo a escolha das entidades, a DF especializada ou UR devera
considerar o principio da relevancia, materialidade, historico de irregularidades
ou caracteristicas especificas de determinado repasse.

10.6.6 Somente serdo autuados 0s repasses cujas prestacOes de contas
apresente(m) irregularidade(s). Neste caso, serdao cadastrados individualmente
no processo eletrénico, observando-se os procedimentos a seguir descritos:

10.6.6.1 O cadastramento dos processos eletrénicos de prestacdo de contas
sera efetuado pela Fiscalizacdo, com perfil de protocolador, utilizando os
modelos de folha de rosto disponiveis na pagina do “Portal e-TCESP”, que deve
espelhar, sempre que possivel, os dados relativos ao(s) Termo(s) de Ciéncia e
de Notificacdo, contendo os dados dos responsaveis pela andlise da prestacéo
de contas e emissao do(s) Parecer(es) Conclusivo(s) do exercicio examinado,
se houver, para a correta identificacdo das partes interessadas.

10.6.6.2 O processo de prestacdo de contas serd autuado pelo valor
efetivamente transferido acrescido dos rendimentos de aplicacdes financeiras.
N&o sendo possivel a identificacdo dos rendimentos de aplicacdes financeiras,
pelo valor efetivamente transferido ou, na auséncia de ambos os valores, pelo
total do ajuste que lhe deu causa.

10.6.6.3 Os processos que cuidarem de repasses efetuados pelo “Fundo
Estadual de Assisténcia Social” e/ou “Gabinete do Secretario”, da Secretaria
Estadual de Desenvolvimento Social, deverdo mencionar estas UGEs como
orgaos publicos concessores, conforme o caso. Também deverdo indicar a UGE
responsavel pela fiscalizacdo e acompanhamento da aplicacdo dos recursos
repassados como interessada.

10.6.6.4 Nao se autuara processo eletronico para prestacdes de contas de valor
inferior a 2.500 UFESPs.

10.6.7 No relatorio de fiscalizacdo, além dos resultados da verificacdo dos
aspectos formais, deverdo ser também registrados:



10.6.7.1 Apontamentos acerca das diligéncias para complementacdo dos
documentos enviados em virtude de descumprimento as Instru¢des vigentes
e/ou a outro dispositivo legal, com vistas a sanear 0s autos, na conformidade do
Regimento Interno.

10.6.7.2 Apontamentos acerca das visitas eventualmente realizadas, que
poderdo ser registrados em termo de verificag&o proprio e, sempre que possivel,
contardo com a presenca do responsavel pela execucédo do objeto do repasse,
tanto do 6rgao publico como da Entidade do Terceiro Setor.

10.6.7.3 A Fiscalizacao devera registrar no relatério de instrucéo das prestacées
de contas, sempre que constatado prejuizo ao erario e desde que materialmente
possivel, o montante do dano causado.

10.6.8 No processo eletronico de prestacao de contas, autuado em processo
individual, deverdo ser inseridos, no minimo, o0s seguintes documentos,
observando-se as orientacdes do e-TCESP:

a) prestacdo de contas enviada;

b) demonstrativo do valor total repassado a beneficiaria, acrescido de
rendimentos de aplicacao financeira, se houver;

c) parecer conclusivo, se houver;

d) Termo de Verificagéo, se houver;

e) Termo de Ciéncia e de Notificacdo, assinado pelos responsaveis, e
necessariamente acompanhado da(s) Declaracdo(6es) de Atualizacdo
Cadastral;

f) documentacéo que comprove as irregularidades encontradas;

g) relatorio de fiscalizacdo e despachos de Chefia e Direcdo, conforme modelos
disponiveis na pagina dos DSFs na intranet.

10.6.9 Antes de remeter o processo ao Relator, o Diretor da Unidade de
Fiscalizacdo devera se utilizar da cientificacdo eletrénica, por meio de
funcionalidade especifica do Sistema e-TCESP, que dara ciéncia aos
responsaveis pela prestacdo de contas do(s) achado(s) da Fiscalizacgéo,
certificando-se previamente de que os dados dos gestores/responsaveis e
demais interessados encontram-se atualizados no cadastramento dos autos.

10.6.9.1 Caso os dados nao estejam de acordo com aqueles constantes nos
Termos de Ciéncia e de Notificacdo, a Fiscalizacdo devera solicitar correcao por
meio de despacho no respectivo processo, que sera encaminhado ao Relator do
processo.

10.6.10 Em casos excepcionais, devidamente justificados e mediante
comentario especifico sobre esta situacdo no relatorio da Fiscalizacdo, poderédo



ser autuadas em conjunto mais de uma prestacdo de contas (mais de um
exercicio) no mesmo processo eletrénico, devendo ser adaptados os modelos
de relatérios disponiveis na pagina dos DSFs, de forma que contemple todo o
periodo fiscalizado.

10.6.11 Autuado o processo de prestacdo de contas, caso a Fiscalizacao
verifique também irregularidades no Chamamento Publico, na celebracdo do
Ajuste ou dos Termos Aditivos, estas poderdo ser retratadas no mesmo relatério
da Fiscalizacao.

10.7 Dos Processos de Prestacfes de Contas Estaduais decorrentes de
Repasses ao Terceiro Setor ndo precedidos de Ajustes

10.7.1 Os 6rgéos jurisdicionados que tenham repassado recursos de qualquer
valor sem a celebracao de ajustes com o Terceiro Setor encaminharao, por meio
digital, a relacdo dos repasses financeiros nao precedidos de ajuste, efetuados
no exercicio anterior, por meio do preenchimento do Anexo RP-04 as Instrucdes
vigentes deste Tribunal. Além das relacfes, também enviardo por meio digital os
pareceres conclusivos sobre o valor anual total repassado, acrescido dos
rendimentos de aplicacdo financeira, relativos a cada repasse ocorrido no
exercicio e o Termo de Ciéncia e de Notificacdo, acompanhado da(s)
Declaracéo(bes) de Atualizacado Cadastral.

10.7.2 As DFs especializadas e URs deverdo adotar medidas de controle perante
0 6rgao concessor fiscalizado quanto ao envio da documentacao mencionada no
item anterior, de forma que, logo apds o prazo de 30 de junho do exercicio
seguinte a transferéncia dos recursos, seja verificada a integralidade da remessa
ou sejam obtidos, via requisicdo, no prazo maximo de cinco dias Uteis, que
podera ser reiterada uma Unica vez, nos mesmos termos, 0os documentos
faltantes e/ou complementares as comprovacdes, a serem providenciados pelo
fiscalizado.

10.7.2.1 O desatendimento pelo jurisdicionado da requisi¢cdo acima mencionada
ensejara o cadastramento de processo eletrénico, que sera instruido com a folha
de rosto, a requisicdo de documentos e o pertinente relatorio de auséncia de
prestacdo de contas, conforme modelo constante da pagina dos DSFs, contendo
proposta de notificagdo nos termos do inciso XllI do artigo 2° da Lei
Complementar Estadual n°® 709/93 ou devera ser tratado no processo eletrénico
de contas correspondente.

10.7.2.2 Os documentos antes indicados também serdo objeto de verificacdo de
consisténcia, por amostragem, quanto aos valores repassados, por meio de
cruzamento com os dados extraidos dos Sistemas Siafem/Sigeo ou Audesp ou



ainda dos balancetes de despesa dos 6rgados concessores nédo integrados aos
citados Sistemas.

10.7.2.2.1 As divergéncias constatadas pela Fiscalizacdo serdo objeto de
diligéncia para substituicdo e/ou entrega dos pareceres conclusivos e relagdes
de repasses.

10.7.3 Dentre a relagdo de repasses, a DF especializada ou UR podera
selecionar os que serdo objeto de exame no 6rgao concessor, bem como definir
as entidades que serédo objeto de visita in loco.

10.7.4 Com relacado a escolha das entidades, a DF especializada ou UR devera
considerar o principio da relevancia, materialidade, historico de irregularidades
ou caracteristicas especificas de determinado repasse.

10.7.5 Nao se autuard processo eletrénico para prestacdes de contas de valor
inferior a 2.500 UFESPs.

10.7.6 Somente serdo autuados 0s repasses cujas prestacdfes de contas
apresente(m) irregularidade(s). Neste caso, serdo cadastrados individualmente
no processo eletrénico, observando-se os procedimentos a seguir descritos:

10.7.6.1 Elaborar a folha de rosto a partir do modelo disponivel no “Portal
eTCESP” que deve espelhar, sempre que possivel, os dados relativos ao(s)
Termo(s) de Ciéncia e de Notificacdo, contendo os dados dos responséaveis pela
analise da prestacdo de contas e emissdo do(s) Parecer(es) Conclusivo(s) do
exercicio examinado, se houver, para a correta identificacdo das partes
interessadas.

10.7.6.2 O processo de prestacdo de contas sera autuado pelo valor
efetivamente transferido acrescido dos rendimentos de aplicacdes financeiras.
N&o sendo possivel a identificacdo dos rendimentos de aplicacdes financeiras,
pelo valor efetivamente transferido ou, na auséncia de ambos os valores, pelo
total do ajuste que lhe deu causa.

10.7.6.3 Cadastrar, utilizando-se do perfil de protocolador, o processo de
prestacdo de contas, observando-se a formatacdo prevista nas disposicoes
atinentes ao Sistema e-TCESP.

10.7.7 No relatorio de fiscalizacdo, além dos resultados da verificacdo dos
aspectos formais, deverdo ser também registrados:

10.7.7.1 Apontamentos acerca das diligéncias para complementacdao dos
documentos enviados por descumprimento as Instru¢des vigentes e/ou a outro



dispositivo legal, com vistas a sanear os autos, na conformidade do Regimento
Interno.

10.7.7.2 Apontamentos acerca das visitas eventualmente realizadas, que
poderdo ser registrados em Termo de Verificacdo proprio e, sempre que
possivel, contardo com a presenca do responsavel pela execucdo do objeto do
repasse, tanto do érgao publico como da Entidade do Terceiro Setor.

10.7.7.3 A Fiscalizacao devera registrar no relatorio de instrucado dos repasses
nao precedidos de ajustes, sempre que constatado prejuizo ao erario e desde
gue materialmente possivel, 0 montante do dano causado.

10.7.8 No processo eletronico de prestacdo de contas, autuado em processo
individual, deverdo ser inseridos, no minimo, 0s seguintes documentos,
observando-se as orienta¢gdes do e-TCESP:

a) prestacéo de contas enviada,

b) parecer conclusivo, se houver;

c) Termo de Ciéncia e de Notificacdo, assinado pelos interessados, e
necessariamente acompanhado da(s) Declaracdo(6es) de Atualizacdo
Cadastral;

d) Termo de verificagcédo, se houver;

e) Documentagéo que comprove as irregularidades encontradas;

f) Relatoério de fiscalizacao e despacho da Chefia e Direcao, conforme modelos
disponiveis na pagina dos DSFs na intranet.

10.7.9 Antes de remeter o processo ao Relator, o Diretor da Unidade de
Fiscalizacdo devera se utilizar da cientificacdo eletrbnica, por meio de
funcionalidade especifica do Sistema e-TCESP, que dar4d ciéncia aos
responsaveis pela prestacdo de contas do(s) achado(s) da Fiscalizacéo,
certificando-se previamente de que os dados dos gestores/responsaveis e
demais interessados encontram-se atualizados no cadastramento dos autos.

10.7.9.1 Caso os dados nao estejam de acordo com aqueles constantes nos
Termos de Ciéncia e de Notificacdo, a Fiscalizacdo devera solicitar correcéo por
meio de despacho no respectivo processo, que sera encaminhado ao Relator do
processo.

10.8 Do SisRTS (Repasses Municipais)

10.8.1 Os 6rgéaos da administracéo direta e indireta do Poder Executivo Municipal
e respectivas Autarquias, Fundacdes, Consorcios, Empresas Publicas e
Sociedades de Economia Mista prestadoras de servigo publico, suas
subsidiérias e demais entes publicos, deverao, até o dia 30 de junho do exercicio
subsequente a transferéncia dos recursos, prestar informacgdes, por intermédio



do sistema eletronico disponibilizado por este Tribunal - SisRTS, relativas aos
repasses financeiros realizados ao Terceiro Setor que nao foram selecionados
pela Fiscalizacéo.

10.8.1.1 As DFs especializadas e URs deverdo adotar medidas de controle
perante o 6rgdo concessor fiscalizado, de forma que, logo apds o término do
prazo para prestar informagdes, por intermédio do sistema eletrénico
disponibilizado por este Tribunal — SisRTS, seja verificada a adequada
alimentacdo do Sistema, ou seja solicitado, via requisi¢cdo, que o 6rgao o faca,
no prazo maximo de cinco dias Uteis, que podera ser reiterada uma Unica vez,
NOS mesmos termos.

10.8.2 Os dados alimentados no SisRTS relativos aos repasses cujos ajustes
ndo tenham sido selecionados, serdo analisados, por amostragem, a critério da
Fiscalizacdo, de acordo com os principios da materialidade, relevancia e
histérico de irregularidades, no tocante a integralidade dos documentos exigidos,
a consisténcia do Parecer Conclusivo e a coeréncia dos valores informados no
Demonstrativo Integral de Receitas e Despesas (Anexo as Instrucdes vigentes).

10.8.2.1 As divergéncias constatadas pela Fiscalizacdo serdo objeto de
diligéncia para eventual concesséo de liberagdo do acesso ao Sistema para o
Orgdo publico possa efetuar as devidas correcoes.

10.8.2.2 Os repasses analisados pela Fiscalizacao teréo o status alterado de
“‘incluido” para “em ordem para autuacao”, sendo que a autuacao de processo
de prestacao de contas sO ocorrera se houver indicios de irregularidade.

10.8.2.3 Em caso de prestacado de contas com irregularidade, o Diretor da DF/UR
poderd, a qualquer tempo, selecionar o ajuste inicialmente firmado, caso haja
relevancia e materialidade. Caso ndo seja selecionado o ajuste, devera ser
instruido apenas o processo de prestacao de contas correspondente.

10.8.3 Dentre os repasses alimentados no SisRTS, a DF especializada ou UR
poderda selecionar os que serdo objeto de exame no 6rgao concessor, bem como
definir as entidades que seréo objeto de visita in loco.

10.8.3.1 Com relacéo a escolha das entidades, a DF especializada ou UR devera
considerar o principio da relevancia, materialidade, historico de irregularidades
ou caracteristicas especificas de determinado repasse.

10.8.4 Caso a prestacao de contas apresente irregularidade(s), a autuacao do
respectivo processo devera ser realizada no e-TCESP, individualmente, com os
seguintes documentos:



a) demonstrativo integral das receitas e despesas incorridas pela beneficiaria,
computadas por fontes de recurso, se houver;

b) parecer conclusivo, com valor necessariamente confrontado com o
demonstrativo indicado na alinea anterior, se houver;

c) Termo de Verificagédo, se houver;

d) Termo de Ciéncia e de Notificacdo, assinado pelos interessados, e
necessariamente acompanhado da(s) Declaracdo(6es) de Atualizacdo
Cadastral;

e) documentacdo que comprove as irregularidades encontradas;

f) relatorio de fiscalizacdo e despacho da Chefia e Direcdo, conforme modelos
disponiveis na pagina dos DSFs na intranet.

10.8.4.1 Autuado o processo de prestacdo de contas, caso a Fiscalizacao
verifiqgue também irregularidades no Chamamento Publico, na celebracdo do
Ajuste ou dos Termos Aditivos, estas poderdo ser retratadas no mesmo relatério
da fiscalizagéo.

10.8.4.2 N&o se autuara processo para prestacdes de contas de valor inferior a
2.500 UFESPs.

10.8.4.3 Em casos excepcionais, devidamente justificados e mediante
comentario especifico sobre esta situacdo no relatério da Fiscalizacdo, poderdo
ser autuadas em conjunto mais de uma prestacdo de contas (mais de um
exercicio) no mesmo processo eletrénico, devendo ser adaptados os modelos
de relatérios disponiveis na pagina dos DSFs, de forma que contemple todo o
periodo fiscalizado.

10.8.5 Constatada a regularidade dos repasses integrantes da amostra
selecionada, o(s) eventual(is) Termo(s) de Verificacdo lavrado(s) e o(s) Oficio(s)
de Notificacdo ou o Termo de Ciéncia e de Notificagdo, acompanhado da(s)
Declaracéao(fes) de Atualizacdo Cadastral, poderdo ser inseridos no SisRTS
pela Fiscalizacdo e passarédo a ter status de “fiscalizado”.

10.8.6 Enquanto o Modulo de Prestacdo de Contas do Sistema Audesp — Fase V
nao estiver em pleno funcionamento, o procedimento de fiscalizagcdo das
prestacdes de contas registradas no SisRTS devera ser realizado de acordo com
a érea de atuacgéo de cada DF ou UR (por analogia ao critério de contas anuais),
ou seja, a analise dos repasses constantes do SisRTS (ndo selecionados)
transferidos pelos 6rgédos pertencentes aos municipios sede de Unidade
Regional serédo de responsabilidade da Unidade que fiscaliza as contas anuais
daquele municipio. Quando as contas anuais forem fiscalizadas por DF da sede,
os repasses do SisRTS ficardo a cargo das DFs especializadas de acordo com
a area de atuacéo vigente.



10.9 Das Sancdes Impeditivas a novas Transferéncias de Recursos

10.9.1 As DFs e URs deverdo acompanhar a relacdo de sanc¢fes aplicadas as
beneficiarias, a fim de subsidiar as fiscalizacGes e a instru¢cdo dos processos que
cuidam de repasses publicos ao Terceiro Setor.

10.9.1.1 A relacao contendo a identificagcdo dos impedidos de receber recursos
publicos podera ser consultada na pagina da internet deste Tribunal, na Relagéo
de Apenados.

10.9.1.2 As DFs e URs deverdo acompanhar também as informacfes constantes
do Portal da Transparéncia do Governo Federal (CEPIM, CEIS e CNEP):
https://portaldatransparencia.gov.br/sancoes/consulta?ordenarPor=nomeSanci
onadoé&direcao=asc

e do Cadastro Nacional de Condenacfes Civeis por Ato de Improbidade
Administrativa e Inelegibilidade — CNCIAI:

https://www.cnj.jus.br/improbidade adm/consultar_requerido.php.

10.10 Do Procedimento apd6s o Transito em Julgado dos ajustes e de
Prestacdes de Contas de valores repassados a Entidades do Terceiro Setor

10.10.1 Retornando os autos apés o transito em julgado, a Fiscalizacdo cumprira
o que for determinado pelo Relator.

10.10.1.1 O arquivamento dos processos, em meio fisico, podera ocorrer de
duas formas: encaminhamento ao setor de arquivo deste Tribunal, nos casos
especificos, ou enviado a Origem, que ficara responsavel pelo arquivamento e
guarda dos aludidos feitos, bem como pelo seu reencaminhamento sempre que
sobrevier qualquer alteracdo que implique atuacao deste Tribunal.

10.11 Do cadastramento no Sistema de Geracdo do Relatério para a
Assembleia Legislativa — SISRAL

10.11.1 A SDG-1 - Taquigrafia ou departamento analogo realizara o regular
acompanhamento para que as decisdes transitadas em julgado sobre processos
de prestacdo de contas com finalidade de assisténcia a saude sejam
cadastradas no Sistema de Geracéo do Relatério para a Assembleia Legislativa
— Sisral, cujo prazo para inser¢ao das informagdes é até o ultimo dia util do
encerramento de cada trimestre.

11 DO CONTROLE DE PRAZOS DAS RESOLUCOES E INSTRUCOES

11.1 A Fiscalizacdo, sempre que constatar atraso ou ndo encaminhamento de
contratos, atos juridicos analogos, convénios, ajustes com o Terceiro Setor,


https://portaldatransparencia.gov.br/sancoes/consulta?ordenarPor=nomeSancionado&direcao=asc
https://portaldatransparencia.gov.br/sancoes/consulta?ordenarPor=nomeSancionado&direcao=asc
https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php

outros processos, informacdes devidas ao sistema Audesp e documentos
exigidos pelas Resolucdes e Instru¢des do Tribunal de Contas, devera relatar a
ocorréncia no processo eletrénico correspondente a matéria a que se refere a
inadimpléncia.

11.2 Constatada a inadimpléncia do jurisdicionado, a Fiscalizacdo expedira oficio
ao responséavel, conforme modelo constante da pagina dos DSFs, marcando
prazo de cinco dias Uteis para a apresentacdo de justificativas preliminares
voltadas a afastar eventual indicio de ilegalidade.

11.2.1 O encaminhamento do oficio ao responsavel pelo érgéo jurisdicionado se
dara por e-mail e com publicacdo do extrato do oficio no Diario Oficial Eletrénico
do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo (DOE-TCESP).

11.2.2 Apdés a publicagdo, a Fiscalizagdo juntara a correspondente
documentacdo, inclusive coépias de eventuais requisicdes expedidas, no
processo eletrénico correspondente a matéria a que se refere a inadimpléncia, e
0 encaminhara ao Relator, sugerindo a aplicacdo de multa por infracdo a norma
regulamentar, com fundamento no inciso Il do artigo 104 da Lei Complementar
Estadual n® 709/93 ou, no caso de reincidéncia no descumprimento, com
fundamento no inciso VI do mesmo dispositivo legal.

11.2.3 Nos casos em que 0 processo eletrénico correspondente a matéria a que
se refere a inadimpléncia se encontre em andamento, eventual relatério sobre
novo descumprimento do mesmo assunto devera ser juntado pela propria
Fiscalizacdo ao processo, por meio da opc¢ao “peticionar/juntar”, ficando a cargo
do Relator a sua apreciacéo.

12 DO NUCLEO DE ACOMPANHAMENTO DE EXECUCAO CONTRATUAL -
NAEC

12.1 O Nucleo de Acompanhamento de Execucdo Contratual - NAEC, criado
pelo Ato GP n° 12, de 2014, subordinado aos Departamentos de Supervisdo da
Fiscalizagdo | e Il, devera ser responsavel pelo disposto a seguir:

12.1.1 Planejar, organizar, coordenar, aperfeicoar e controlar as atividades
voltadas ao acompanhamento da execugédo contratual.

12.1.2 Proceder a verificacdo e avaliacdo da execucédo contratual, no ambito da
Fiscalizacdo, dos ajustes selecionados, celebrados pelas Administracfes
Estadual e Municipal, objeto de analise em processos submetidos ao Tribunal de
Contas.



12.1.3 Produzir relatérios de verificacdo e de informacdes sobre o
acompanhamento da execucao contratual.

12.1.4 Propor, quando necessario, a revisdo de normas relacionadas ao
acompanhamento da execucao contratual.

12.2 Nos termos do Ato GP, o NAEC serd composto por servidores das Diretorias
de Fiscalizagdo e Unidades Regionais, designados por essa Dire¢ao, incluindo
um Coordenador.

12.2.1 Competira ao Coordenador, além de executar as tarefas inerentes ao
acompanhamento da execucao:

a) amparar e orientar os servicos do NAEC;

b) estabelecer diretrizes sobre o processamento do acompanhamento;

c) cuidar da distribuicdo da carga de trabalho entre os designados;

d) criar modelos de relatério, segundo a natureza do acompanhamento;

e) elaborar relatorio mensal das atividades, indicando os principais achados.

12.3 Os integrantes do NAEC permanecerdo lotados nas Diretorias de
Fiscalizacdo e Unidades Regionais de origem, sem prejuizo de suas funcdes e
conciliacdo das respectivas cargas de trabalho, com atuacdo prioritaria em
acompanhamentos da execucéo contratual de qualquer Unidade de Fiscalizacao
e da Diretoria de Contas do Governador — DCG, sempre que houver demanda
originaria do NAEC.

12.4 A instrucdo dos ajustes selecionados para o acompanhamento da execucao
contratual pelo NAEC sera realizada pela Unidade de Fiscalizacéo
correspondente, ficando a vistoria e a instrucdo do Acompanhamento por conta
de pessoal disponivel no NAEC.

12.4.1 Referidos processos terdo como primeiro ato de instrugdo a necessaria
vistoria, cujas constatacdes integrardo o laudo da Fiscalizacéo, e, em seguida,
serdo submetidos ao Relator para as determinagdes cabiveis.

12.4.2 Tao logo selecionado o ajuste, a DCG, as DFs, URs e o NAEC procederéo
a compatibilizacéo da instrucédo dos autos com o acompanhamento da execucéo
contratual.

12.4.2.1 Sempre que a remessa dos autos da Unidade de Fiscalizagédo ao NAEC
mostrar-se logisticamente inadequada, o funcionario do NAEC se deslocara a
Unidade de Fiscalizacéo para realizacao da tarefa correspondente.

12.4.2.2 A comunicagdo sobre 0 acompanhamento da execucdo se dard com o
preenchimento de planilha constante na pagina dos DSFs na intranet, com



informacBes acerca da contratacdo, indicacdo do funcionario designado e
periodo da realizac&o da vistoria.

12.4.2.3 O Coordenador do NAEC procedera ao planejamento da execucao
contratual utilizando-se, preferencialmente, de servidor integrante do NAEC,
lotado na respectiva Unidade de Fiscalizacgéo.

12.4.2.4 As visitas de acompanhamento da execucgao contratual pelo NAEC
deveréo ser programadas no PFIS, cumprindo os procedimentos constantes dos
itens 8.3.2.2 € 8.3.2.3.

12.4.3 Tratando-se de execucao de obras e servi¢cos de engenharia, a realizacao
do acompanhamento final devera ocorrer consoante item 8.3.5 da presente
Ordem de Servigo, para fins de instrucdo da matéria para ser submetida a
julgamento, com a necessaria men¢ao aos autos do “Termo de Recebimento
Definitivo” e demais documentos pertinentes.

13 DAS DISPOSICOES GERAIS

13.1. Os processos fisicos versando sobre admissdes de pessoal,
aposentadorias, reformas, pensdes, repasses ao Terceiro Setor e
adiantamentos, depois de apreciados e apos o transito em julgado, retornaréo
as DFs ou URs correspondentes para as devidas anota¢cdes e cumprimento de
eventuais determinacdes contidas na Decisédo, cabendo-lhes providenciar sua
devolucdo a Origem, que ficara responsavel pelo arquivamento e guarda dos
aludidos feitos, bem como pelo seu reencaminhamento sempre que sobrevier
qualquer alteracdo que impliqgue atuacao deste Tribunal.

13.2 Na instrucdo de processos de quaisquer matérias, a Fiscalizacdo esgotara
todas as providéncias com vistas a sanear 0s autos, instruindo-o no meérito,
sendo-lhe vedada qualquer manifestacdo acerca de justificativas ou defesa
apresentadas, cabendo-lhe tdo somente nova instrucdo sobre eventuais
documentos reclamados, porventura ausentes por ocasiao da instrucao.

13.3 Ainclusao e exclusédo no cadastro de 6rgaos jurisdicionados observardo os
seguintes procedimentos:

13.3.1 Ao tomar conhecimento da criacdo de novo Orgado, a Fiscalizacao
requisitara, para andlise, o encaminhamento da documentacdo pertinente,
dentre as quais os atos de criacdo, registros, inclusive de CNPJ, atos de
eleicdo/designacéo de responsaveis, entre outros.

13.3.1.1 Havendo a suficiente caracterizagdo como jurisdicionado, o0 GDF/GUR
encaminhara a Divisdo Audesp (via autuacao de processo SEI) as informacdes



pertinentes, indicando o exercicio a partir do qual devera ser aberto 0 processo
de contas.

13.3.1.2 Em caso de davidas, consultara o respectivo DSF para defini¢ao.

13.3.1.3 A Divisdo Audesp tomar4d as providéncias necesséarias para
cadastramento nos sistemas deste Tribunal, encaminhando, na sequéncia, as
informagdes ao e-TCESP para autuacao dos processos de contas.

13.3.2 Ao tomar conhecimento da extincdo de 6rgdo jurisdicionado a
Fiscalizacdo requisitara as informacbes pertinentes, acompanhando as
providéncias junto ao 6rgao responsavel.

13.3.2.1 A fiscalizacdo das contas devera ocorrer até findar a execugéo
orgcamentéria, as baixas contabeis, as transferéncias de saldos, patriménios,
créditos e obrigacdes, o encerramento de contas bancarias, entre outras
providéncias legais necessarias, conforme o caso, sendo devidas as
informacdes de prestacfes de contas pelo 6rgdo responsavel até ultimadas as
respectivas providéncias.

13.3.2.2 Realizada a fiscalizacdo das Ultimas contas, a Fiscalizacdo nos
processos de contas dos exercicios futuros, ja autuados no e-TCESP, informara
aos respectivos Relatores sobre a extingdo, propondo a excluséo do cadastro de
orgaos jurisdicionados, para os fins previstos na Ordem de Servico GP n°
01/2005.

13.4 Esta Ordem de Servigco entrara em vigor a partir de sua publicacao,
revogadas as disposicbes em contrario, especialmente as Ordens de Servico

SDG n° 01/2023 e 01/2024.

SDG, 08 de janeiro de 2025.

GERMANO FRAGA LIMA
SECRETARIO-DIRETOR GERAL



