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RESOLUCAO N°-TC 16/94

DE 21 DE DEZEMBRO DE 1994

Estabel ece 0 sistema de comprovacéo e de demonstracdes
contabeis, por meios informatizado e documental, das
unidades gestoras das Administragdes do Estado e dos
Municipios de Santa Catarina, pertinentes ao controle
externo exercido pelo Tribunal de Contas do
Estado, eda outras providéncias.

O Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pela
Constituicdo Estadual, artigos 58 a 62 e 113, e pela Lei Complementar n° 31, de 27 de setembro de 1990,
especialmente, em seu artigo 30, RESOLVE:

Titulo |

DISPOSICOESINICIAIS

Art. 1° - Esta Resolucdo regula a remessa de informagBes e demonstrativos contébeis, por meios
informatizado e documental, a ser feita pelos gestores das unidades da Administragéo Piblica e pelos demais
responsaveis por bens e valores publicos, no ambito estadual e municipal, e normatiza outras formas de
controle pertinentes & fiscalizac8o contabil, financeira, orcamentaria, operacional, patrimonial e dos atos de
pessoal, exercida pelo Tribunal de Contas do Estado.
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Titulo 11

FISCALIZACAO CONTABIL, FINANCEIRA, ORCAMENTARIA,
OPERACIONAL, PATRIMONIAL E DOSATOSDE PESSOAL

Capitulo |
OBJETIVO E EXERCICIO DA FISCALIZACAO

Art. 2° - A fiscalizagdo contébil, financeira, orcamentéria, operacional, patrimonial e dos atos de pessoal
tém por objetivo afiscalizacdo dos atos de :

| - Ordenadores da despesa;

Il - Agentes administrativos incumbidos de arrecadar, guardar ou gerir dinheiro, valores ou bens
publicos, no ambito estadual e municipal, ou pelos quais estes respondam;

[11 - Dirigentes das entidades da Administrac&o Direta, Indireta e Fundagdes, das areas estaduais e

municipais;

IV - Servidor publico, civil ou militar, pessoa ou unidade, estipendiada ou néo pelos cofres publicos,
que der causa a extravio ou danificagéo de bens ou val ores do Estado ou do Municipio, ou pelos
quais seja este responsavel;

V - Dirigentes de entidades ou organizacOes de direito privado, que se utilizem de contribui¢des
para fins sociais ou recebam transferéncias do orgamento do Estado ou do Municipio;

V1 -Qualquer pessoa fisica ou entidade publica que utilize, arrecade, guarde, gerencie, ou administre
dinheiro, bens e valores publicos, ou pelos quais 0 Estado ou 0 Municipio responda, ou que, em
nome destes, assuma obrigacfes de natureza pecunidria;

V11 - Quem quer que, por expressa disposicdo delei, devaprestar contas ao Tribunal.

Art. 3°- A fiscalizagdo contébil, financeira, orcamentéria, operacional, patrimonial e dos atos de pessoal das
Administragbes Estadual e Municipais sera exercida em todos os niveis, inclusive pelo acompanhamento da
execucao dos projetos e atividades e da movimentagdo de recursos de fundos especiais ou contébeis.

Par agrafo Gnico - A auditoria operacional tem como objetivos basicos :
a) Determinar aeficécia, eficiéncia e economicidade das operacdes,
b) Avaliar aeficécia do controle na administragdo dos recursos;
c) Avaliar o grau de cumprimento dos objetivos e metas previstas;
d) Identificar areas criticas na organizacdo e func¢fes da unidade;
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e) Avaliar o grau de confiabilidade e seguranga dos servicos, inclusive os informatizados,
f) Formular recomendac8es para superar as deficiéncias observadas.

Art. 4° - A acdo fiscalizadora do Tribunal levard em conta o grau de confiabilidade do sistema de controle
interno, considerando a estrutura organizacional e o nivel de segmentos administrativos e financeiros
informati zados na unidade gestora.

§1° - Compete ao sistema de controle interno , em consonancia com as atribui¢des expressas nos arts.

62

§2° -

€113 da Constitui¢ao Estadual :

| - Acompanhar e avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucéo

dos programas de governo e dos orgamentos ;

Il - Comprovar alegalidade e avaliar os resultados quanto a eficécia e eficiéncia da gestéo
orcamentaria, financeira, operacional e patrimonial dos 6rgdos e entidades das
AdministracBes Estadual e Municipais, bem como aaplicagéo de recursos publicos por
entidades de direito privado;

I11 - Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e outras garantias, bem como os direitos

e haveresdo Estado e do Municipio;

IV - Apoiar o controle externo no exercicio de suafuncdo institucional.

O Tribuna determinard, através de atos normativos especificos, os procedimentos a serem

adotados nos sistemas computadorizados de apoio a administragdo publica, objetivando o aumento
da confiabilidade, eficiéncia e eficécia dos sistemas de control e interno.

§3°-

Os procedimentos de controle interno passiveis de serem implementados por meio de rotinas

computadorizadas dependem de homol ogagé&o por ato normativo do Tribunal.

§40-

Os sistemas de apoio a administragéo publica desenvolvidos e operacionalizados pelo 6rgéo

gestor e executor da politica de informéatica do Estado estdo sujeitos a homologagdo do Tribunal.

§5°-

As unidades gestoras do poder executivo estadual deverdo utilizar os sistemas corporativos

desenvolvidos e processados pelo 6rgao gestor e executor da politica de informética do Estado, de
acordo com o artigo 69 da Lei n° 8.245 de 18 de abril de 1991 e Decreto n° 082 de 08 de maio de

1991.

Capitulo 11

DA REMESSA DE INFORMACOES E DEMONSTRATIVOS CONTABEIS

Art. 5 - A remessa de informagdes e demonstrativos contdbeis ao Tribunal, pelos responsaveis pelas
unidades gestoras, no ambito do Estado e dos Municipios, sera feita por meios informatizado e documental,
com periodicidade mensal e anual, ressalvadas as excegOes previstas nesta Resolugéo.

§1°- As informagBes e demonstrativos contabeis, quando por meio infor matizado, seréo entregues ao
Tribunal através de meio magnético (disquete), sendo opcional aremessa por meio de transmisséo de

dados.
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§2° - Para as unidades gestoras que utilizarem os sistemas do 6rgéo gestor e executor da politica de
informatica do Estado, a remessa de informagdes e demonstrativos contabeis sera feita por
transmisséo de dados, entre os computadores daquel es 6rgaos e os do Tribunal de Contas.

§ 3% - Paraas unidades gestoras que néo utilizarem os sistemas do 6rgéo gestor e executor da politica
de informatica do Estado, aremessa de informagdes e demonstrativos contabeis serd feita através de
meio magneético (disquete).

§ 4° - Asregras, procedimentos e tipos de dados sobre as informagdes e demonstrativos contabeis a
serem remetidas ao Tribunal por meio informatizado estdo detalhadas nas instrugBes contidas no
“Manual de Orientagéo para Procedimentos Computacionais das Unidades Gestoras”, parte integrante
desta Resol ucéo.

Art. 6 - As unidades gestoras das Administragdes Estadual e Municipais, criadas por lei, sujeitas ao
controle externo do Tribunal de Contas, devem apresentar seu cadastro informatizado junto ao Tribunal
dentro do prazo de 30 (trinta) dias a contar de 01.01.95, através de meio magnético (disquete), observando as
orientagbes constantes do “Manual de Orientacdo para Procedimentos Computacionais das Unidades
Gestoras”, e juntando os seguintes documentos:

| - Paraos novos Municipios criados e instalados - |ei organicado municipio e lei de criacéo;
Il - Paraas autarquias e fundagdes - lei de criagdo e estatuto;
Il - Para as empresas publicas, sociedades de economia mista e suas controladas - lei de criagdo,
estatuto e regimento interno;
IV - Paraos fundos especiais e contdbeis - lei de criacdo e decreto de regulamentacéo.

Par agrafo Unico- As unidades gestoras remeteréo ao Tribunal de Contas no prazo de 30 (trinta) dias
a contar da aprovagdo porlei, decreto ou assembléia de acionistas, conforme o caso, por
meio  documental, as alteracOes ocorridas nas leis, decretos e regulamentos, referidos no “caput” deste
artigo.

Art. 7 - As unidades gestoras das Administragdes Estadual e Municipais autorizardo as instituicGes
financeiras com as quais operam, a procederem a transmissao de dados de todos os extratos de suas contas
correntes e de aplicagBes que movimentam recursos publicos, do més imediatamente anterior, dentro do
prazo de até o dia 10 (dez) do més subsequente, na forma do anexo TC-44/94 - Modelo de Instrucéo para
Autorizag8o e Transmisséo de Extratos bancérios.

Art. 8° - As unidades gestoras do Estado e dos Municipios manteréo a disposicédo do Tribunal de Contas,
pelo prazo de 5 (cinco) anos contados da data da deciséo definitiva do Tribunal Pleno, toda a documentagéo
comprobatdria dos atos administrativos, financeiros e juridicos praticados e apresentados por meio
informatizado ou documental, a serem remetidos ao Tribunal sempre que solicitados.

Art. 9°- AsinformagGes e demonstrativos contabeis do més de dezembro deverdo incorporar os langamentos
de encerramento do exercicio e as do més de janeiro, incorporardo os lancamentos de abertura do exercicio.

Art. 10 - O Tribunal de Contas, a qualquer tempo, podera requisitar junto as unidades gestoras, quaisquer

informacgdes e demonstrativos contabeis que entender necess&rios a apreciacdo das contas, que seréo
remetidos por meio informatizado ou documental, conforme for solicitado.

SECAO | - ADMINISTRACAO ESTADUAL
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Subsecdo | - Contas Anuais do Gover nador

Art. 11 - As contas anuais de gestédo do Governador do Estado serdo remetidas ao Tribunal de Contas, por
meiodocumental, no prazo constitucional, consubstanciadasem :

| - Relatério circunstanciado do 6rg&o competente, sobre a execuc&o do or¢camento e a situacdo da
administracéo financeira estadual;

I - Demonstrativos dos resultados gerais do exercicio, naformado Balango Orgamentério, Balanco
Financeiro, Balanco Patrimonial, Demonstracao das Variagfes Patrimoniais, e dos quadros
demonstrativos constantes dos anexos 1, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 16 e 17, da Lei Federal r°

4.320,de 17 de maio de 1964.

Subsecdo || - Orcamentos, Plano Plurianual e Diretrizes Orcamentérias

Art. 12 - Para fins de acompanhamento da execugdo orcamentaria, a Administracdo Estadual, através do
Orgdo competente, remeterd ao Tribunal de Contas até 30 (trinta) dias apds o inicio de cada exercicio
financeiro, por meio documental, asleisrelativas aos:

| - Orcamentos Fiscal e de Seguridade Social;
[l - Plano Plurianual;
[11 - Diretrizes Orcamentarias.

Subsecdo 111 - Informagdes M ensais Consolidadas do Governo

Art. 13 - O 6rgéo central do sistema de administracdo financeira, contabilidade e auditoria remeterd ao
Tribunal de Contas no prazo de até 45 (quarenta e cinco) dias do més encerrado, através de transmissdo de
dados, as contas mensais consolidadas das unidades da Administragdo Direta dos Poderes Executivo,
Legislativo, Judiciério, do Ministério Piblico e do Tribunal de Contas, com base nas informagdes contidas
nos sistemas corporativos do Governo, observadas as instrucdes constantes do "Manual de Orientagdo para
Procedimentos Computacionais das Unidades Gestoras", e integradas dos demonstrativos seguintes:

- Razdo até o ultimo Nivel Analitico (anexo TC-05/94); Conciliagdo Bancaria (anexo TC-06/94);
Inscricdo da Divida Fundada (anexo TC-34/94); Movimento da Divida Fundada (anexo
TC-35/94).

Subsecédo IV - Infor magdes M ensais das Unidades Gestoras

Art. 14 - As unidades gestoras da Assembléia Legislativa, do Tribunal de Justica, do Ministério Publico, o
Tribunal de Contas, as Secretarias de Estado, as Autarquias e as Fundagdes instituidas e mantidas pelo Poder
Plblico Estadual, por seus titulares, remeterdo ao Tribunal de Contas até o Ultimo dia util do més
subseguente ao més encerrado, por meio magnéticoou de transmissio de dados , as informacdes detalhadas,
em instruces constantes do "Manual de Orientacéo para Procedimentos Computacionais das Unidades
Gestoras' e integrantes dos seguintes demonstrativos:
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= Atualizac8o da Unidade Gestora (anexo TC-01/94); Atualizacdo do Plano de Cargos (anexoTC-
02/94); Mudanga do Ordenador da Despesa (anexo TC-03/94); Atualizac8o de Conta Contébil (anexo
TC-04/94); Raz&o até o Ultimo Nivel Analitico (anexo TC-05/94); Conciliagio Bancéria (anexo TC-
06/94); Dados e Textos de Contratos (anexo TC-07/94); Dados e Textos de Convénios (anexo TC-
08/94); Participantes do Convénio (anexo TC-09/94)); Bolsas de Trabalho (anexo TC-10/94); Dados
e Textos de Licitagbes Homologadas (anexo TC-11/94); Dados de Item do Edital (anexo TC-
12/94); Participantes do Edital (anexo TC-13/94); Itens de Participagéo na Licitagdo (anexo TC-
14/94); Convidados da Licitacdo (anexo TC-15/94); Publicacdo do Edital (anexo TC-16/94);
Certiddes Negativas (anexo TC-17/94); Dados de Edital de Concurso (anexo TC-18/94); Dados de
Areas de Conhecimento - Concurso Publico (anexo TC-19/94); Resultado de Concurso Pablico
(anexo TC-20/94); Registro de Empenhos Emitidos (anexo TC-21/94); Pagamento de Empenho
(anexo TC-22/94); Notas Fiscais de Empenhos Pagos (anexo TC-23/94 ); Recibos de Empenhos Pagos
(anexo TC-24/94); Bilhetes de Passagem de Empenhos Pagos (anexo TC-25/94); Dados da Folha de
Pagamento de Empenhos Pagos (anexo TC-26/94); Diarias de Empenhos Pagos (anexo TC-27/94);
Documentos Diversos de Empenhos Pagos (anexo TC-28/94); Empenhos Comprobatérios (anexo TC-
29/94); Estorno de Empenhos (anexo TC-30/94); Retencdo de Empenhos (anexo TC-31/94);
Ingressos e ExoneragBes (anexo TC-32/94); Proventos de Aposentadorias ou Reformas (anexo TC-
33/94); Inscricdo da Divida Fundada (anexo TC-34/94); Movimento da Divida Fundada (anexo TC-
35/94); Fundamento Legal da Alteracdo Orcamentéria (anexo TC-36/94); Alteracdo de Unidades
Orcamentarias (anexo TC-37/94); Alteracdo de Projetos e Atividades (anexo TC-38/94); Alteracéo da
Dotac8o Orcamentéria (anexo TC-39/94); Lancamento de Receita (anexo TC-40/94); Dados de Obras
Paralisadas (anexo TC-45/94).).

Par&grafo Unico - Excetuam-se do prescrito no “caput” deste artigo os atos relativos as pensdes e
auxilios especiais, que devem ser remetidos ao Tribunal de Contas no prazo de 30 (trinta) dias da
lavratura do respectivo ato, por meio documental, em pastas individualizadas contendo toda a
documentagdo comprobatéria do ato concessorio.

Art. 15 - Os Fundos Estaduais vinculados as unidades gestoras da Administracdo Estadual , por seus
titulares, remeterdo ao Tribunal de Contas até o Ultimo dia Gtil do més subsequente ao més encerrado, por
meio magnético ou de transmissdo de dados, as informagfes detalhadas, em instrucfes integrantes do
"Manual de Orientag&o para Procedimentos Computacionais das Unidades Gestoras" e integrantes dos
seguintes demonstrativos:

= Atualizagdo da Unidade Gestora (anexo TC-01/94); Atualizaco do Plano de Cargos (anexo TC-
02/94); Mudanc¢a do Ordenador da Despesa (anexo TC-03/94); Atualizacdo de Conta Contébil (anexo
TC-04/94); Raz#o até o Ultimo Nivel Analitico (anexo TC-05/94); Conciliaggo Bancéria (anexo TC-
06/94); Dados e Textos de Contratos (anexo TC-07/94); Dados e Textos de Convénios (anexo TC-
08/94); Participantes do Convénio (anexo TC-09/94)); Bolsas de Trabalho (anexo TC-10/94); Dados
e Textos delLicitagbes Homologadas (anexo TC-11/94); Dados de Item do Edital (anexo TC-
12/94); Participantes do Edital (anexo TC-13/94); Itens de Participagdo na Licitagcdo (anexo TC-
14/94); Convidados da Licitagdo (anexo TC-15/94); Publicagdo do Edital (anexo TC-
16/94);Certiddes Negativas (anexo TC-17/94); Registro de Empenhos Emitidos (anexo TC-21/94);
Pagamento de Empenho (anexo TC-22/94); Notas Fiscais de Empenhos Pagos (anexo TC-23/94);
Recibos de Empenhos Pagos (anexo TC-24/94); Bilhetes de Passagem de Empenhos Pagos (anexo
TC-25/94); Dados de Folha de Pagamento de Empenhos Pagos (anexo TC-26/94); Diarias de
Empenhos Pagos (anexo TC-27/94); Documentos Diversos de Empenhos Pagos (anexo TC-28/94);
Empenhos Comprobatérios (anexo TC-29/94); Estorno de Empenhos (anexo TC-30/94); Retengdo de
Empenhos (anexo TC-31/94); Proventos de Aposentadorias ou Reformas (anexo TC-36/94);
Alteracdo de Unidades Orcamentérias (anexo TC-37/94); Alteracdo de Projetos e Atividades (anexo
TC-38/94); Alteracéo da Dotagdo Orcamentéria (anexo TC-39/94).

Art. 16 - As Empresas Publicas, as Sociedades de Economia Mista e suas controladas, do Poder Executivo
Estadual, por seus titulares, remeterdo ao Tribunal de Contas até o ultimo dia Gtil do més subsequente ao
més encerrado, em meio magnético ou transmissao de dados, as informagfes detalhadas em instrugdes do
"Manual de Orientacdo para Procedimentos Computacionais das Unidades Gestoras", e integrantes dos
seguintes demonstrativos:
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= Atualizac@o da Unidade Gestora (anexo TC-01/94); Atualizacdo do Plano de Cargos (anexo TC-
02/ 94); Mudanca do Ordenador da Despesa (anexo TC-03/94); Atualizagdo de Conta Contabil (anexo
TC- 04/94); Raz&o até o Ultimo Nivel Analitico (anexo TC-05/94); Conciliagdo Bancéria (anexoTC-
06/94); Dados e Textos de Contratos (anexo TC-07/94); Dados Textos de Convénios (anexo TC -
08/94); Participantes do Convénio (anexo TC-09/94)); Bolsas de Trabalho (anexo TC-10/94); Dados e
Textos de Licitagbes Homologadas (anexo TC-11/94); Dados de Item do Edital (anexo
TC-12/94); Participantes do Edital (anexo TC - 13/94); Itens de Participagdo na Licitacdo (anexo
TC-14/94); Convidadosda Licitagéo (anexo TC- 15/94); Publicagdo do Edital (anexo TC-16/94);

Certiddes Negativas (anexo TC-17/94);Dados e Edital de Concurso Publico (anexo TC-

18/94); Dados de Areas de Conhecimento - Concurso Plblico (anexo TC-19/94);

Resultado de Concurso Plblico (anexo TC-20/94); Ingressos e Exoneragdes (anexo TC-
32/94).

Subsecéo V - Informagbes Anuais das Unidades Gestor as

Art. 17 - As unidades gestoras da Assembléia Legislativa, do Tribunal de Justica, do Ministério Publico, o
Tribunal de Contas, as Secretarias de Estado, as Autarquias, as Fundages instituidas e mantidas pelo Poder
Publico Estadual e os Fundos Especiais vinculados as unidades da Administracdo Estadual, por seus
titulares, remeterdo ao Tribunal de Contas até 60 (sessenta) dias subsequentes ao encerramento do exercicio,
por meio documental, o Balanco Geral composto da Demonstragdo dos Resultados Gerais, na forma dos
anexos e demonstrativos estabelecidos no artigo 101, da Lei Federal n° 4.320, de 17 de marco de 1964,
observada as alteracOes posteriores e alegislagdo pertinente.

Art. 18 - As unidades gestoras da Assembléia Legislativa, do Tribunal de Justica, do Ministério Publico, o
Tribunal de Contas, as Secretarias de Estado, as Autarquias, as Fundac@es instituidas e mantidas pelo Poder
Publico Estadual e os Fundos Especiais vinculados as unidades da Administracdo Estadual, por seus
titulares, remeterdo ao Tribunal de Contas até 30 (trinta) dias apos o inicio de cada exercicio financeiro, por
meio magnético ou de transmissdo de dados, as informacBes detalhadas em instrugdes constantes do
"Manual de Orientacdo para Procedimentos Computacionais das Unidades Gestoras' e integrantes dos
seguintes demonstrativos:;

= Alteracdo de Unidades Orcamentarias (anexo TC-37/94); Alteracdo de Projetos e Atividades
(anexo TC-38/94); Fundamentagdo Legal do Orcamento (anexo TC-41/94); Itens Orcamentérios da
Receita (anexo TC-42/94); Dotagéo Orcamentéria (anexo TC-43/94).

Art. 19 - As Empresas Publicas, as Sociedades de Economia Mista e suas controladas da Administracéo
Estadual, por seus titulares, remeterao ao Tribunal de Contas até 10 de maio do ano subsequiente, por meio
documental, o Balango Geral do exercicio anterior, composto dos seguintes elementos;

| - Demonstragdes financeiras naforma estabelecidana L ei Federal n° 6.404 de 15/12/76, observadas
as alteracOes posteriores e a legislacéo pertinente;
[l - Pronunciamento do Conselho de Administragdo ou érgdo equivalente, se existir;
[11 - Parecer do Conselho Fiscal.

SECAO Il - ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Subsecéo | - Contas Anuaisdo Prefeito

10
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Art. 20 - As contas anuais de gestéo do Prefeito seréo remetidas ao Tribunal de Contas, por meio documental,
no prazo de até 28 de fevereiro do exercicio seguinte, consubstanciadas em:
| - Relatério circunstanciado do érgéo competente, sobre a execugéo do orgcamento e a situagdo da
administragéo financeiramunicipal;
I - Demonstrativos dos resultados gerais do exercicio, naforma dos anexos e Demonstrativos
estabelecidos no art. 101, daLei Federal n® 4.320, de 17 de margo de 1964, observadas as
ateracOes posteriores e alegislagdo pertinente.

Subsecdo || - Orgamentos, Plano Plurianual e Diretrizes Orcamentarias

Art. 21 - Para fins de acompanhamento da execugdo orgamentdria, a Administracdo Municipal através do
Orgdo competente, remeterd ao Tribunal de Contas até 30 (trinta) dias apds o inicio de cada exercicio
financeiro, por meio documental, asleisrelativasaos:

| - Orgamentos Fiscal e de Seguridade Social;
[l - Plano Plurianual;
[11- Diretrizes Orgamentarias.

Subsecao I 11 - Informagdes M ensais das Unidades Gestor as

Art. 22- As Prefeituras, as Autarquias e as Fundagdes instituidas e mantidas pelo Poder Publico

Municipal, por seus titulares, remeterao ao Tribunal de Contas até o Ultimo dia Gtil do més subsequente
ao mésencerrado, por melo magnético ou de transmissio de dados, as informagdes detalhadas em instrucdes
constantes do "Manual de Orientacdo para Procedimentos Computacionais das Unidades Gestoras' e

integrantes dos seguintes ~ demonstrativos:

= Atualizacdo da Unidade Gestora (anexo TC-01/94); Atualizagdo do Plano de Cargos (anexo TC-
02/94); Mudanca do Ordenador da Despesa (anexo TC-03/94); Atualizaggo de Conta Contabil (anexo
TC-04/94); Razdo até o Ultimo Nivel Analitico (anexo TC-05/94); Conciliagcdo Bancéaria (anexo

TC-

06/94); Dados e Textos de Contratos (anexo TC-07/94); Dados e Textos de Convénios (anexo
TC-

08/94); Participantes do Convénio (anexo TC-09/94)); Bolsas de Trabalho (anexo TC-10/94); Dados
e

Textos delLicitagbes  Homologadas (anexo TC-11/94); Dados de Item do Edital (anexo TC-

12/94);
Participantes do Edital (anexo TC-13/94); Itens de Participagdo na Licitacdo (anexo TC-
14/94);Convidados da Licitagdo (anexo TC-15/94); Publicagdo do Edital (anexo TC-16/94);
Certidbes Negativas (anexo TC-17/94); Registro de Empenhos Emitidos (anexo TC-21/94);
Pagamento de Empenho (anexo TC-22/94); Notas Fiscais de Empenhos Pagos (anexo TC-23/94 );
Recibos de Empenhos Pagos (anexo TC-24/94); Bilhetes de Passagem de Empenhos Pagos (anexo
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TC-25/94); Dados de Folha de Pagamento de Empenhos Pagos (anexo TC-26/94); Diérias de
Empenhos Pagos (anexo TC-27/94); Documentos Diversos de Empenhos Pagos (anexo TC-28/94);
Empenhos Comprobatérios (anexo TC-29/94); Estorno de Empenhos (anexo TC-30/94); Retencdo de
Empenhos (anexo TC-31/94); Ingressos e Exoneragbes (anexo TC-32/94); Proventos de
Aposentadorias ou Reformas (anexo TC-33/94); Inscricdo da Divida Fundada (anexo TC-34/94);
Movimento da Divida Fundada (anexo TC-35/94); Fundamento Legal da Alteracdo Orcamentaria
(anexo TC-36/94); Alteragdo de Unidades Orcamentarias (anexo TC-37/94); Alteracdo de Projetos e
Atividades (anexo TC-38/94); Alteracdo da Dotagdo Orgcamentaria (anexo TC-39/94); Lancamento de
Receita (anexo TC-40/94); Dadosde Obras  Paralisadas (anexo TC-45/94).).

Art. 23- Os Fundos Municipais vinculados as unidades gestoras da Administragdo Municipal, por seus
titulares, remeterdo ao Tribunal de Contas até o Ultimo dia Util do més subsequente ao més encerrado, por
meio magnéticoou de transmissdo de dados, as informagdes detal hadas em instrugcdes constantes do "Manual
de Orientagdo para Procedimentos Computacionais das Unidades Gestoras" e integrantes dos seguintes
demonstrativos:

=Atualizacdo da Unidade Gestora (anexo TC-01/94); Atualizagdo do Plano de Cargos (anexo TC-
02/94); Mudanc¢a do Ordenador da Despesa (anexo TC-03/94); Atualizacdo de Conta Contébil (anexo
TC-04/94); Raz#o até o Ultimo Nivel Analitico (anexo TC-05/94); Conciliagéo Bancéria (anexo TC-
06/94); Dados e Textos de Contratos (anexo TC-07/94); Dados e Textos de Convénios (anexo TC-
08/94); Participantes do Convénio (anexo TC-09/94)); Bolsas de Trabalho (anexo TC-10/94); Dados
e Textos delLicitagdes Homologadas (anexo TC-11/94); Dados de Item do Edital (anexo TC-
12/94); Participantes do Edital (anexo TC-13/94); Itens de Participagdo na Licitagdo (anexo
TC - 14/94);Convidados da Licitacdo (anexo TC-15/94); Publicacdo do Edital (anexo TC-16/94);
Certiddes Negativas (anexo TC - 17/94); Registro de Empenhos Emitidos (anexo TC - 21/94);
Pagamento

de Empenho (anexo TC-22/94); Notas Fiscais de Empenhos Pagos (anexo TC-23/94 );Recibos de
Empenhos Pagos (anexo TC-24/94); Bilhetes de Passagem de Empenhos Pagos (anexo TC-
25/94);Dados de Folha de Pagamento de Empenhos Pagos (anexo TC-26/94); Diarias de Empenhos
Pagos (anexo TC-27/94); Documentos Diversos de Empenhos Pagos (anexo TC-28/94);
Empenhos Comprobatérios(anexo TC-29/94); Estorno de Empenhos (anexo TC-30/94); Retencdo de
Empenhos (anexo TC-31/94); Fundamento Legal da Alteracdo Orcamentéria (anexo TC-36/94);
Alteracdo de Unidades Orcamentarias (anexo TC-37/94); Alteracdo de Projetos e Atividades (anexo
TC-38/94); Alteracdo da Dotagcdo Orcamentéria (anexo TC-39/94).

Art. 24 - As Empresas Publicas, as Sociedades de Economia Mista e suas controladas, do Poder Executivo
Municipal, por seus titulares, remeterdo ao Tribunal de Contas até o dltimo dia Util do més subsequente ao
més encerrado, por meio magnético ou de transmissao de dados, as informacfes detalhadas em instrucfes
constantes do "Manual de Orientagdo para Procedimentos Computacionais das Unidades Gestoras' e
integrantes dos seguintes demonstr ativos:

= Atualizacdo da Unidade Gestora (anexo TC-01/94); Atualizagdo do Plano de Cargos (anexo TC-
02/94); Mudanca do Ordenador da Despesa (anexo TC-03/94); Atualizac8o de Conta Contébil (anexo
TC-04/94); Raz#o até o Ultimo Nivel Analitico (anexo TC-05/94); Conciliagio Bancéria (anexo TC-
06/94); Dados e Textos de Contratos (anexo TC-07/94); Dados e Textos de Convénios (anexo TC-
08/94); Participantes do Convénio (anexo TC-09/94)); Bolsas de Trabalho (anexo TC-10/94); Dados
e Textos delicitagdes Homologadas (anexo TC-11/94); Dados de Item do Edital (anexo TC-
12/94); Participantes do Edital (anexo TC-13/94); Itens de Participagdo na Licitacdo (anexo
TC-  14/94);
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Convidados da Licitagdo (anexo TC-15/94); Publicacdo do Edital (anexo TC-16/94); CertidOes
Negativas (anexo TC-17/94); Dados de Edital de Concurso (anexo TC-18/94); Dados de Areas de
Conhecimento - Concurso Publico (anexo TC-19/94); Resultado de Concurso Publico (anexo TC-
20/94); Ingressos e Exoneragdes (anexo TC-32/94); Proventos de Aposentadorias ou Reformas (anexo
TC-33/94);

Subsecéo 1V - Infor magbes Anuais das Unidades Gestor as

Art. 25- As Autarquias, as Fundagdes instituidas e mantidas pelo Poder Publico Municipal e os Fundos
Especiais vinculados as unidades da Administragdo Municipal, por seus titulares, remeterdo ao Tribunal de
Contas até 60 (sessenta) dias subsequentes ao encerramento do exercicio, por meio documental, o Balanco
Anual, composto da Demonstracdo dos Resultados Gerais, na forma dos anexos e demonstrativos
estabelecidos no artigo 101, da Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964, observadas as alteraces
posteriores e alegislacéo pertinente.

Art. 26 - As Prefeituras, as Autarquias, as Fundages instituidas e mantidas pelo Poder Pablico Municipal e
os Fundos Especiais vinculados as unidades da Administracdo Municipal, por seus titulares, remeterdo ao
Tribunal de Contas até 30 (trinta) dias apos o inicio de cada exercicio financeiro, por meio magnético ou de
transmisséo de dados, as informagdes detal hadas, em instrucdes constantes do "Manual de Orientagédo para
Procedimentos Computacionais das Unidades Gestoras" e integrantes dos seguintes demonstrativos

= Alteracéo de Unidades Orcamentarias (anexo TC-37/94); Alteracdo de Projetos e Atividades (anexo
TC-38/94); Fundamentac&o L egal do Orgcamento (anexo TC-41/94); Itens Orcamentérios da Receita
(anexo TC-42/94); Dotagdo Orcamentéria (anexo TC-43/94).

Art. 27 - As Empresas Publicas, as Sociedades de Economia Mista e suas controladas da Administracéo
Municipal, por seus titulares, remeterdo ao Tribunal de Contas até 10 de maio do ano subseqiiente, por meio
documental, o Balango Geral do exercicio anterior, composto dos seguintes elementos;

| - Demonstragdes financeiras naforma estabelecidana L ei Federal n° 6.404 de 15/12/76, observadas
as alteragOes posteriores e legislacdo pertinente;
Il - Pronunciamento do Conselho de Administracéo ou érgdo equivalente, se existir;
[11 - Parecer do Conselho Fiscal.

Capitulo 11

CONTROLE DE RECURSOS ANTECIPADOS

SECAO | - DA ANTECIPACAO DE RECURSOS
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Art. 28 - A antecipagdo de recursos, para atendimento da despesa publica, processar-se-a pelo regime
ordinario ou comum, pelo regime de adiantamento e pel o regime de suprimento.

Subsecdo | - Adiantamento

Art. 29 - O regime de adiantamento € aplicavel nos casos de despesas expressamente definidas em lei e
consiste na entrega de numerdrio a servidor, sempre precedida de empenho na dotagdo prépria, com a
finalidade de realizar despesas que ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicagéo.

Art. 30 - Quando n&o definido em lei, o regime de adiantamento € aplicavel exclusivamente nos casos em
gue se apresentar impraticavel o pagamento, diretamente pela unidade gestora, mediante ordem bancéria ou
cheque nominativo.

Art. 31 - N&o serdo feitos adiantamentos para despesas ja realizadas nem se permitira que se efetuem despesas
maiores do que as quantias ja adiantadas.

Art. 32 - As despesas realizadas no regime de adiantamento sujeitam-se alegislacéo vigente sobre licitagao.
Art. 33- N&o serdo concedidos adiantamentos :

| - A responsavel por dois adiantamentos;

Il - A responsavel com prazo de prestacao de contas vencido;

11 - A responsavel que, dentro do prazo fixado, deixar de atender a notificacdo para regularizar
prestacéo de contas;

IV - A responsavel em alcance.

Art. 34 - O servidor que receber adiantamento € obrigado a prestar contas de sua aplicagdo, procedendo
automaticamente a tomada de contas, se ndo o fizer no prazo estabelecido, a autoridade superior a qual ele
esta subordinado.

Art. 35 - Osrecursos de adiantamentos ou os saldos destes, nédo aplicados até 31 de dezembro, ou decorrido o
prazo de aplicacdo, serdo incontinenti recolhidos & Tesouraria, salvo disposi¢do em contrério, previstaem lei
ou regulamento.

Subsegdo |1 - Suprimento

Art. 36 - O regime de suprimento consiste na entrega de numerario as unidades que possuam pagadoria ou
tesouraria, fiscalizadas por servicos de contabilidade anexos, que mantenham escriturag@o em perfeita ordem
e que atendam as normas estabel ecidas pel os 6rgdos de control e externo.

Art. 37 - Narealizagdo de despesas no regime de suprimento observar-se-4 as normas aplicadas ao regime
ordinério ou comum e ao regime de adiantamento, se for o caso.

Art. 38 - As despesas feitas por meio de suprimentos, desde que ndo impugnadas pelo ordenador, serdo
escrituradas e incluidas na suatomada de contas, naforma prescrita; quando impugnadas, devera o ordenador
determinar imediatas providéncias administrativas para apuracdo da responsabilidade e imposicdo das
penalidades cabiveis.
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Paragrafo Unico - As Prefeituras Municipais, ao receberem as prestages de contas das Camaras
Municipais de Vereadores, acompanhadas da respectiva documentacdo comprobatéria, deverdo
incorporar a sua escrituragdo contdbil as despesas empenhadas pelo legislativo municipal,
individualmente, vedado o agrupamento de varios empenhos de mesma classificagdo econdmica, para
fins de prestagéo de contas.

Subsecdo |11 - Subvencédo, Auxilio, Contribuicdo e
Delegacéo de Recur sos e Encar gos

Art. 39 - As transferéncias a titulo de auxilios e contribuic¢des, destinadas a realizacdo de despesas proprias
da unidade recebedora, devem ser classificadas pela unidade repassadora em dotacdes de Transferéncias
Correntesou de Transferéncias de Capital.

Paragrafo Ginico - As receitas provenientes de auxilios e contribui¢des devem ser contabilizadas pela
unidade recebedora, quando integrante da Administragdo Publica, no fluxo orgamentério.

Art. 40 - Astransferéncias atitulo de Delegagdes de Recursos e Encargos, destinadas a realizagdo de despesas
proprias da unidade repassadora, devem ser classificadas pela unidade que remete em dotacBes de Despesas
de Custeio e de Investimentos (ou de Inversdes Financeiras, nos casos que couber).

Paragrafo Unico - As receitas decorrentes de Delegacdes de Recursos e Encargos devem ser
contabilizadas pela unidade recebedora, quando integrante da Administragcdo Publica, no fluxo
extraorcamentario.

Art. 41 - A concessdo de Subvencdes Sociais deve ser restrita a entidades sem fins lucrativos, destinadas a
prestacdo de servicos essenciais de assisténcia social, médica e educacional .

Art. 42- A concessao de Subvengdes Econdmicas dar-se-a, exclusivamente, nos casos seguintes :

| - Coberturade déficits das empresas publicas, de natureza autarquica ou nao;

[l - Coberturade diferenca entre precos de mercado e os precos de revenda, pelo Governo, de géneros
alimenticios e outros materiais;

[11 - Pagamento de bonificacdes a produtores de determinados géneros e materiais,

IV - Que se destinem & empresa publica ou privada de carédter industrial, comercial, agricola ou

pastoril;

V - Por expressa autorizagéo em lei.

SECAO || - DA PRESTACAO DE CONTASDE
RECURSOS ANTECIPADOS

Art. 43 - As unidades gestoras da Assembléia Legislativa, do Tribunal de Justica, do Ministério Publico, o
Tribunal de Contas, as Secretarias de Estado, as Autarquias e as Fundagdes instituidas e mantidas pelo Poder
Publico Estadual, os Fundos Especiais vinculados a Administragdo Estadual assim como, as Prefeituras, as
Autarquias, as Fundagdes instituidas e mantidas pelo Poder Publico Municipal e os Fundos Especiais
vinculados a Administracéo Municipal, por seus titulares, remeter&o ao Tribunal de Contas até o terceiro més
subsequente ao més do pagamento do empenho, por transmissdo de dados ou meio magnético, os dados
referentes as prestacfes de contas de recursos antecipados a titulo de adiantamentos, subvengoes, auxilios,
contribuigtes e delegacdo de recursos e encargos, de forma individualizada, de acordo com a finalidade da
despesa e no valor do recurso antecipado, conforme consta no "Manual de Orientagdo para Procedimentos
Computacionais das Unidades Gestoras' .
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Paragrafo tnico - Sem prejuizo do que dispde aLei Complementar n® 31/90, as prestacdes de contas

ndo escorreitas e as ndo apresentadas quando da inspecdo in loco, serdo encaminhadas ao Tribunal,
mediante requisi¢ao, no prazo que for determinado.

Art. 44 - As prestagdes de contas de recursos antecipados a titulo de adiantamentos, subvengdes, auxilios,
contribui¢des e delegagdo de recursos e encargos, inclusive por Convénios, Acordos e Ajustes, ficaréio em
poder e guarda do sistema de Controle Interno da unidade gestora repassadora dos recursos, e deverdo ser
compostas de formaindividualizada, de acordo com afinalidade da despesa e no valor da parcela do recurso
antecipado a serem encaminhadas ao Tribunal de Contas, se requisitadas, no prazo que for determinado,
contendo os seguintes documentos:.

| - Balancete de Prestagdo de Contas de Recursos A ntecipados;
[I- Notas de empenho e ordens de pagamento emitidas, quando tratar-se de unidade da
Administracéo Pablica;
[11 - Documento comprobatério das despesas realizadas (notas fiscais, recibo, folhas de pagamento,
roteiros de viagem, ordens de trafego, bilhetes de passagem, guias de recolhimento de
encargos sociais e detributos, faturas, duplicatas, etc..);
IV- Referéncias aos processos licitatorios ou justificativas de dispensa ou de inexigibilidade de
licitagOes, em se tratando de antecipacfes de recursos na forma de Adiantamentos, de
Delegacdes de Recursos e Encargos ou de Transferéncias a titulos de Auxilios e
Contribuicdes, neste Ultimo caso quandoa  unidade beneficiadafor sujeita as normas pertinentes a
licitacao;
V - Extratos bancarios da conta especial, com a movimentacdo completa do periodo;
VI - Guiade recolhimento de saldo n&o aplicado, sefor o caso, acompanhado da nota de estorno da
despesa ou do comprovante de ingresso ha Receita Orcamentéria;
VIl -Declaracdo do responsavel, no documento comprobatdrio da despesa, certificando que o material
foi recebido ou o servico prestado, e que esta conforme as especificagfes nele consignadas;
VI11-Declaragdo do responsavel, quando setratar de obra, dos servicos executados, com sucinta
caracterizacdo das etapas efetuadas e, no caso de sua conclusdo, acompanhada do respectivo
termo de recebimento;
IX - Declarago passada pelo ordenador da despesa que os recursos foram rigorosamente aplicados aos
fins concedidos, exceto no caso de adiantamento.

Parégrafo Ginico - No caso de antecipagdes de recursos, a prestacdo de contas da primeira parcela
dever4 conter, além dos elementos indicados anteriormente, referéncias do Termo de Delegacéo de
Recursos e Encargos, Acordo, Ajuste ou Convénio e de seus respectivos aditivos.

Art. 45 - As prestacdes de contas de antecipagdes de recursos por Termos de Delegagdes de Recursos e
Encargos e por Adiantamentos terdo como comprovantes de despesa os documentos destinados ao credor,
que, salvo excegdes cabiveis, serdo sempre em primeiravia.

§ 1° - Os documentos referidos no caput deste artigo deverdo mencionar como destinatario o érgao ou
a entidade repassadora do recurso.

§ 2° - As despesas de natureza sigilosa enquadram-se na classificagdo institucional, funcional-
programética e econdmica proprias da despesa publica, permanecendo os documentos comprobatérios
arquivados na unidade gestora a disposi¢do dos érgaos de controle interno e externo.

§ 3° - Sdo consideradas como de natureza sigilosa, as seguintes despesas:

I - As despesas com manutengdo das residéncias do Governador e do Vice-Governador do
Estado;
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Il - As despesas com representagdo de Gabinete do Governador do Estado, do Vice-
Governador, e dos Presidentes da Assembléia Legislativa, do Tribunal de Justica, do
Tribunal de Contas do Estado e do Procurador Geral de Justica do Estado;

Il - As despesas com diligéncias policiais, realizadas pela Policia Militar e Policia Civil do
Estado;

IV - Outras despesas, acritério do Tribunal Pleno.

Art. 46 - Nas prestacOes de contas de recursos a titulo de Auxilios, Subvencbes e Contribuigbes sao
permitidas copias dos documentos comprobatérios das despesas, devendo ficar em poder da Unidade
Gestora beneficiada os documentos originais das despesas.

Paragrafo Unico - Excetuam-se das disposicdes deste artigo os repasses efetuados as entidades
privadas.

Art. 47 - E obrigatorio o dep6sito bancario dos recursos antecipados em conta individualizada e vinculada,
movimentada por cheques nominais e individualizados por credor.

Paragrafo tnico - A conta bancéria vinculada devera ser identificada com o nome da unidade ou
servidor recebedor dos recursos, acrescido da expressdo Auxilio, ou Contribui¢do, ou Subvengao, ou
Adiantamento, e do home da unidade concedente.

Art. 48 - O saldo ndo utilizado de parcela de recursos antecipados destinada a aplicagcdo em obras em
andamento podera ser transferido para a prestacdo de contas subseqiiente ou o exercicio seguinte.

SECAO |11 - DA RESPONSABILIDADE PELA APLICACAO DE
RECURSOS ANTECIPADOS

Art. 49 - O responsavel pela aplicacdo de dinheiros publicos tera de justificar seu bom e regular emprego, na
conformidade das | eis, regulamentos e normas emanadas das autoridades administrativas competentes.

Art. 50 - Responder&o pelos prejuizos que causarem a Fazenda Pblica, o responsavel pelaunidade gestoraa
gue pertencer o crédito (Ordenador da Despesa) e o destinatério dos recursos antecipados (responsavel).

Art. 51 - Quando a autoridade administrativa verificar que determinada conta néo foi prestada, ou que
ocorreu desfalque ou desvio de bens ou outrairregul aridade de que resulte prejuizos para a Fazenda Piblica,
deverd tomar imediatas providéncias para assegurar 0 respectivo ressarcimento e instaurar a tomada de
contas, fazendo a comunicag&o arespeito ao Tribunal de Contas.

Art. 52 - A autoridade administrativa considerard como ndo prestadas as contas, entre outras situagdes
possiveis, quando :

| - N&o apresentadas no prazo regulamentar;

[l - Com documentacéo incompleta; e

[11 - A documentac&o apresentada ndo oferecer condi¢Bes & comprovagéo da boa e regular aplicacdo
dos dinheiros publicos.

Art. 53 - Os recursos antecipados, sob quaisquer titulos, serdo aplicados diretamente pela pessoa fisica

responsavel pela entidade beneficiada ou convenente e, em se tratando de adiantamento, pelo servidor
responsavel.
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Paragrafo Ginico - Sujeitam-se as normas legais vigentes sobre licitagdes a pessoa responsavel pela
aplicacéo de recursos antecipados repassados a titulo de Delegagdo de Recursos e Encargos, dirigente
de unidade da Administragdo Publica e servidor detentor de adiantamento.

Art. 54 - Os beneficidrios de recursos antecipados, que deixarem de prestar contas no prazo estabelecido,

ficam sujeitos a tomada de contas, pelo Controle Interno da unidade e pelo Tribunal de Contas, com vistas a
comprovar asuaboa eregular aplicacdo.

Capitulo IV

DOSDOCUMENTOS DE DESPESA

SECAO | - NOTA DE EMPENHO

Art. 55 - A nota de empenho indicard 0 nome e o CGC ou CPF do credor, a especificacdo e aimportancia da
despesa, a deducdo desta do saldo da dotagdo orcamentaria propria, o tipo de empenho, a classificagdo
institucional, funcional-programatica e econdmica da despesa.

Art. 56 - As notas de empenho e subempenho deveréo evidenciar com clareza:

| - A especificacdo do objeto (quantidade, marca, tipo, modelo, espécie, qualidade, etc..), finalidade

da despesa e demais elementos que permitam sua perfeitaidentificacéo e destinagao;
Il - O ndmero e a modalidade da licitagdo, ou o numero da justificativa de dispensa ou de
inexigibilidade, quando for o caso;

[11 - O numero do contrato ou aditivo e adata do convénio, quando for o caso;

IV- A identificacdo dafonte de recursos a que se vincular a despesa;

V - A identificagdo, e a assinatura do titular da unidade ou da autoridade a quem for delegada
competéncia para ordenar a despesa;

VI - Osvalores, unitario etotal, das compras, obras e servi¢os, e o valor da operagao.

SECAO Il - COMPROVANTE DE DESPESA

Art. 57 - Para efeitos legais e de registros contabeis, 0 comprovante regular da despesa publica deve ser o
documento que, por imposicdo de leis e regulamentos, é destinado ao credor.

Art. 58 - Constituem-se comprovantes regulares da despesa publica, a nota fiscal, recibo, folha de
pagamento, roteiro de viagem, ordem de tréfego, bilhete de passagem, guia de recolhimento de encargos
sociais e tributos, entre outros, que deveréo ser fornecidos pelo vendedor, prestador de servicos, empreiteiro e
outros.
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Paréagrafo Gnico - Os comprovantes de despesa deverdo apresentar-se preenchidos com clareza e sem
rasuras que possam comprometer a sua credibilidade.

Art. 59- Na aquisi¢do de bens ou qualquer operagdo sujeita a tributo, o comprovante habil deve ser a nota
fiscal e, salvo excegles cabiveis, em primeiravia.

Art. 60 - A notafiscal, parafins de comprovacdo de despesa publica, deveraindicar :

| - A datade emisséo, o nome e o endereco dareparticéo destinatéria;

Il - A discriminagcdo precisa do objeto da despesa, quantidade, marca, tipo, modelo, qualidade e
demais elementos que permitam sua perfeitaidentificacao;

[11 -Osvalores, unitério e total, das mercadorias e o valor total da operagéo.

Paragrafo Gnico - As notas fiscais relativas a combustiveis, lubrificantes e consertos de veiculos,
conterdo ainda, a identificagdo do nimero da placa e a quilometragem registrada no hodémetro,
adotando-se procedimento anal ogo nas despesas em que seja possivel aplicar controle semelhante.

Art. 61 - Sempre que for obrigatéria a emissdo de documentos fiscais, os destinatérios das compras ou
servigos sdo obrigados a exigir estes documentos dos que devam emiti-los.

Parégrafo tnico - Serdo exigidos documentos fiscais para comprovar despesas de construcéo de
obras, executadas por empreiteiros.

SECAO Ill - COMPROVANTE DE PAGAMENTO

Art. 62 - O pagamento de diérias devera ser comprovado com os documentos seguintes :

| - Roteiro de viagem, que devera consignar :

a) ldentificacéo do servidor - nome, matricula, cargo, funcéo ou emprego;

b) Deslocamentos - data e hora de saida e de chegada a origem e local de destino;

¢) Meio de transporte utilizado;

d) Descricéo sucinta do objetivo da viagem;

€) NUmero de diérias e célculo do montante devido;

f) Quitacdo do credor;

g) Nome, cargo ou funcgéo e assinatura da autoridade concedente;
Il - Documento comprobatério da efetiva realizagdo da viagem: ordem de tréfego, bilhete de
passagem, relatério, ata de presenca, notafiscal ou outros documentos;
[ -Justificativa, firmada pelo ordenador da despesa, da urgéncia e inadiabilidade ou da conveniéncia
de uso de transporte aéreo ou de veiculo particular do servidor, este quando cadastrado no
6rgéo publico, naformadalegislacdo vigente, quando cabivel.

Art. 63 - As folhas de pagamento conterdo o nome, cargo , nimero de matricula e CPF do servidor ou
empregado, titulo e valor de cada parcela da remuneracdo, descontos, valor liquido a pagar, periodo de
competéncia, quitagdo ou comprovacdo do depdsito bancario em favor do credor, e assinatura dos
responsaveis.

Art. 64 - Os recibos relativos a prestacéo de servicos conterdo, no minimo, precisa descricao e especificagdo
dos servicos prestados, nome, endereco, nimero do documento de identidade e do CPF do emitente, valor
pago (numérico e por extenso) e discriminagéo das dedugdes efetuadas.

Art. 65 - Os comprovantes de despesa com publicidade serédo acompanhados de :
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I - Memorial descritivo dacampanha de publicidade, quando relativa a criagéo ou producgéo;

Il - Copiadaautorizacdo de divulgac&o e/ou do contrato de publicidade;

[11 - Indicac8@o da matéria veiculada, com mencéo de datas, horérios e tempos de divulgacdo;

IV -Cépia do material impresso, em se tratando de publicidade escrita, e gravacdo da matéria
veiculada, guando se tratar de publicidade radiofdnicaou televisiva;

V - Copia databela oficial de pregos do veiculo de divulgacéo e demonstrativo da procedéncia dos
valores cobrados.

SECAO IV -LICITACAO

Art. 66 - O processo de licitagdo serd iniciado com a abertura do processo administrativo, devidamente
autuado, protocolado e numerado em ordem sequencial com referéncia do ano, contendo a autorizagdo
respectiva, a indicacdo sucinta do seu objeto, do recurso préprio para a despesa, reservado através de
bloqueio orcamentario em dotagdo na qual sera empenhada a despesa, e formalizado conforme a legislagéo
vigente, destacando-se 0s elementos seguintes :

| - Quanto aos convites, tomadas de precos, concorréncias, |eildes e concursos :
a) Justificativa fundamentada para a dispensa ou a inexigibilidade de licitagdo, devidamente
fundamentada na legislacdo pertinente, acompanhada da documentacdo comprobatéria
necesséria, conforme o caso;
b) Edital ou convite e respectivos anexos, quando for o caso;
¢) Comprovante das publicacbes do edital resumido, ou da entrega do convite, segundo a
legislacéo vigente;
d) Comprovacéo da publicacéo do ato de dispensa ou deinexigibilidade de licitagéo;
e) Original das propostas e dos documentos que ainstruirem;
f) Atas, relatérios e deliberagcéo da Comissdo de Licitagao;
g) Pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre alicitacdo;
h) Despacho de homologagado do resultado dalicitagdo e da adjudicagéo do objeto;
i) Recursos eventualmente apresentados pelos licitantes e respectivas manifestacBes e
decisOes,
j) Despacho de anulagdo ou revogacao da licitacdo, devidamente fundamentados;
1) Termo de contrato ou instrumento equivalente, previstosem lei;
Il - Quanto ajustificativa de dispensa ou de inexigibilidade dalicitagao:
a) Justificativa fundamentada para a dispensa ou a inexigibilidade da licitagdo, devidamente
fundada na legislagéo pertinente;
b) Ratificacdo da decisdo peladispensaou pelainexigibilidade dalicitacdo;
¢) Termo de contrato ou instrumento equival ente, conforme o caso.

Art. 67 - Serdo registradas em livro proprio ou arquivo magnético, em ordem cronoldgica, as licitagfes ou

justificativas de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, contendo a citagéo de, pelo menos, a modalidade,
o nimero com referénciado ano, adata e o objeto pertinentes.

SECAO YV - CONTRATO

Art. 68 - O contrato deverd, entre outros requisitos, ser protocolado e numerado em ordem sequiencial com
referéncia do ano, contendo no seu texto, quando for o caso, referéncia a licitagdo, dispensa ou
inexigibilidade que originou o instrumento, observada alegislagdo vigente.
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Art. 69 - Serdo registradas em livro préprio ou arquivo magnético, em ordem cronoldgica, 0s contratos,
contendo a citagdo de, pelo menos, o nimero com referéncia do ano, adata, 0 CPF ou CGC do contratado e o
objeto pertinentes.

SECAO VI - CONVENIO

Art. 70 - O convénio deverd, entre outros requisitos, ser protocolado e numerado em ordem segiiencial com
referéncia do ano, observada a legislacdo vigente.

Art. 71 - Serdo registradas em livro proprio ou arquivo magnético, em ordem cronolégica, 0os convénios,
contendo a citacdo de, pelo menos, o nimero com referéncia do ano, adata, o CPF ou CGC dos conveniados
€ 0 objeto pertinentes.

Art. 72 - A responsabilidade de informar os dados e textos de convénios ao Tribunal de Contas, compete :

| - A unidade gestora estadual ou municipal que conveniar com Org&os Publicos da Uni&o ou de

outros Estados;

Il - A unidade gestora estadual ou municipal que conveniar com entidades ndo pertencentes a
Administracdo Publica;

[11- A unidade gestora estadual que primeiro for qualificada no predmbulo do termo de convénio;
IV- A unidade gestora municipal que conveniar com unidades gestoras a ela subordinadas ou

vinculadas;

V- N&o estabel ecida a responsabilidade com base nosincisos|, I1, I11, eIV deste artigo, ficaa
responsabilidade definida mediante acordo  entre os conveniados com indicagdo da

responsabilidade no texto do convénio.

CapituloV

ATOSRELATIVOSA PESSOAL

SECAO | - CONCURSO PUBLICO

Art. 73 - O edital de concurso publico deverd ser protocolado e numerado em ordem seqgiiencial com
referéncia do ano, devendo fazer parte do processo, dentre outros, os seguintes documentos:
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| - Edital e respectivos anexos quando for o caso;

[l - Comprovagdo da homologacgéo das inscri¢des no concurso;

[11 - Comprovagéo da homologagéo do resultado final do concurso, com acitagdo dos nomes dos
aprovados, relacionados conforme sua ordem de classificagao;

IV - Comprovantes de publicidade do Edital de Concurso Plblico e do rol dos aprovados, em ordem

de classificacéo.

Art. 74 - Serdo registradas em livro proprio ou arquivo magnético, em ordem cronoldgica, os editais de
concurso publico, contendo a citagéo de, pelo menos, o nimero com referéncia do ano, e adata do concurso.

SECAO Il - ADMISSAO

Art. 75 - Os atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, excetuados os cargos em comissdo, serdo
integrados com os documentos seguintes :

| - Atosde homeagéo;
Il - Laudo de Inspecdo de Salde, procedida por 6rgdo médico oficial, salvo quando se tratar de
servidor publico, em efetivo exercicio;
[11 - Comprovagdo relativaa:
a) Nacionalidade brasileira;
b) Gozo dos direitos politicos;
¢) Quitac@o com as obrigagOes militares e eleitorais;
d) Idade minimade 18 anos,
€) Habilitagéo exigidano edital;
IV - Comprovante da existéncia davaga;
V - Declaragéo de ndo acumulagdo de cargos;

VI - Termo de posse;

VII- Comprovante de publicacéo do ato de nomeagéo, conforme legislacéo pertinente;

VI11- Copiareprograficado registro do contrato na Carteira Profissional, quando se tratar de pessoal
celetista;

IX - Provade cumprimento dos demais requisitos exigidos no edital de concurso publico;

X - Declaracgéo de bens.

SECAO |11 - APOSENTADORIA

Art. 76 - Os processos de aposentadoria deverdo ser instruidos , observada a legislagdo vigente, com os
seguintes documentos:

| - Original ou copiaautenticada pelaunidade, do ato legal da autoridade competente, que indique a
qualificacéo do aposentado, o fundamento legal do ato concessdrio da aposentadoria, a

par de outros dados que se mostrem necessarios;

Il - Informagao do setor proprio de pessoal que, a vista dos elementos compul sados, esclareca:

a) A qualificagdo do servidor (nome, matricula, categoriafuncional, classe, referéncia);
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b) O tempo de efetivo exercicio prestado ao 6rgéo a que pertencia o servidor, ou nele averbado
com base em certidBes passadas por outros 6rgaos publicos, feitas conversdes estabelecidas
em lei, com o respectivo processo de averbagéo;
¢) Certidao original emitida pelo Instituto Nacional de Seguridade Social, quando se tratar de
servico prestado sob o regime celetista;
d) Os efeitos para os quais € o tempo computado com indicacéo dos respectivos totais parciais,
e) Total dosdiasdelicencaespecial e de férias ndo gozadas, naformadalei;
f) Percentual correspondente aos adicionais por tempo de servico a que faga jus o servidor,
dispensadas outras provas documentais;
0) Designacdes e dispensas dos cargos e fung¢des de confianga acaso exercidos, quando se tratar
de aposentadoria que envolva a concessao de vantagens correspondentes;
[l - Histérico davidafuncional do servidor;
IV - Ovalor daremuneracdo percebidanaativa e o cllculo dos proventos dainatividade;
V - Documento habil que indique adata (dia, més e ano) de nascimento do inativo;
VI - Requerimento do interessado, quando setratar de aposentadoria voluntéria;
VII - Na aposentadoria por invalidez, laudo circunstanciado de 6rgédo médico oficial, com historico
do paciente, 0 nome ou 0 nimero da moléstia conforme Cadigo Internacional de Doengas
(CID), apenas nos casos de doencas especificadas em lei, lesdo produzida por acidente de
servigo ou doenga profissional, além de atestado de incapacidade definitiva do
servidor parao servigo publico em geral;
VIl -Na aposentadoria por invalidez, decorrente de acidente de servico, processo especial
comprobatorio do acidente, instaurado na forma da lei, mediante participacdo escrita do
servidor ou do seu chefe imediato, e corroborado, conforme o caso, por :
a) Licengas médicas motivadas pelo acidente;
b) Laudos periciais de acidentes de transito, ou outros, quando couberem;
) Registros hospitalares;
d) Registros médicos;
€) Registros policiais;
f) Depoimentos precisos e fidedignos de testemunhas;
g) Outros elementos de prova.
IX - Declaragdo de bens.

Paréagrafo Gnico - Se ainvalidez decorrer de doenca profissional, o laudo médico devera caracterizar
arelagdo de causa e efeito entre amol éstia e a atividade exercida pelo servidor.

SECAOQ IV - REFORMA

Art. 77 - Os processos de reforma deverdo ser instruidos, observada a legislacéo vigente, com 0s seguintes
documentos:

| - Original ou copiaautenticada pela unidade, do ato de reforma contendo afundamentagéo legal;

[l - Certidao dos assentamentos do militar, com o cdmputo do tempo de servico;

11 - AverbacGes de tempo de servigo com as respectivas comprovagoes;

IV - Histérico davidafuncional do militar;

V - Valor daremuneragdo percebida naativa e calculo dos proventos;

VI - Documento habil que indigue a data (dia, més e ano) de nascimento do reformado;

VII- Laudo de inspecdo de salide, procedida por 6rgdo médico oficial, quando a reforma for por
invalidez;

VIlI-Atestado de Origem ou I nquérito Sanitario de Origem, quando ainvalidez decorrer de:

23



TRIBUNAL DE CONTASDO ESTADO

a) Ferimento recebido no exercicio da funcdo de policial militar ou na manutencdo da ordem
publica;
b) Enfermidade contraida nas situagfes indicadas na alinea anterior, ou que nelas tenha sua
causa eficiente;
¢) Acidente em servico;
d) Doenca adquirida por forca de condic¢des inerentes ao servico;

IX - Ato relativo a condenagdo, quando a reforma decorrer de penaimposta por sentenga passado em

julgado, nos termos do Codigo Penal Militar;
X - Declaragdo de bens.

Paréagrafo tinico - Os termos do acidente, baixa ao hospital, papel eta de tratamento nas enfermarias e
hospitais e, ainda, os registros de baixa, serdo utilizados como meios subsidi&rios de provas nas
hipoteses do inciso VI deste artigo.

SECAOV - PENSAO

Art. 78 - Os processos de concessdo de pensdo deverdo ser instruidos, observada a legislacéo vigente, com os
seguintes documentos:

| - Requerimento de habilitacéo do beneficiério;

Il - Certid&o de 6bito;

[11 - Prova habil dacondic¢éo de beneficiario;

IV - Processo de comprovagdo do acidente em servigo, com os elementos indicados no inciso VII do
artigo 77 desta Resolugdo, ou prova de que a morte do servidor decorreu de moléstia
especificadaem lei;

V - Ato concessorio da pensdo, com indicagdo :

a) De seu fundamento legal;

b) Dos homes dos beneficiérios;

¢) Daqualificagdo do ex-servidor;
VI - Indicagdo do valor da remuneracdo a que, comprovadamente, fazia jus o ex-servidor a data do
obito;
VIl -Declaracdo do Instituto de Previdéncia sobre o valor da pensdo previdencidria paga aos
requerentes.

Paragrafo tinico - O disposto neste artigo aplica-se no que couber, a pensdes de quaisquer espécies,
inclusive auxilios especiais para ex-combatentes da Il Guerra Mundial, concedidas com base em
legislacéo especifica.

Capitulo VI

DASINSPECOES OU AUDITORIAS
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Art. 79 - O Tribunal de Contas procedera as inspegfes ou auditorias que considerar necessarias, com vistas
ao exame dos atos e fatos ligados ao controle contéabil, financeiro, orcamentério, operacional, patrimonial e
dos atos de pessoal, e aavaliagéo do grau de eficiéncia, eficacia e economicidade das operacdes realizadas.

Art. 80- A administragdo da unidade inspecionada ou auditada atenderd, com prioridade, as requisi¢des de
documentos e pedidos de informag&o apresentados durante a inspecéo.

§ 1° - Aos servidores encarregados da auditoria sera dado amplo acesso a todos os dados, informactes
e  elementos necessérios ao exame dos atos administrativos e condigdes para o eficaz desempenho
do encargo, inclusive acesso as i nformagdes computadorizadas mantidas em meio magnético ou 6tico,
para consulta, além dos proprios programas de informética, para anélise.

§2° - A ausénciado responsavel pela unidade inspecionada ou auditada ndo podera servir de
impedimento para arealizacéo dainspecéo ou auditoria.

Art. 81 - As unidades gestoras que utilizam os sistemas de apoio desenvolvidos e operacionalizados pelo
O0rgao gestor e executor da politica de informatica do Estado, homologados pelo Tribunal de Contas,
permitirdo o acesso do Tribunal, as informacgdes, através de senhas de seguranca especiais, no local das suas
instalagBes ou em outro local em que possam ser acessadas as informagoes.

Art. 82- Nenhum processo, documento ou informagao podera ser sonegado ao Tribunal de Contas, quando
de auditoria, sob qualquer pretexto.

Paréagrafo Unico- Nos casos em que se tornar necessario, inclusive quando de sonegacéo ou
obstrugado, o coordenador da equipe de inspecdo ou auditoria assinara prazo por escrito ao titular da
unidade, para que seja apresentado o processo ou 0 documento requisitado, ou prestada a informagéo
solicitada, bem como o acesso as informagdes e, se ndo houver atendimento, comunicara a omissao ao
seu superior hierdrquico no Tribunal de Contas, para as medidas cabiveis previstasem lei.

Capitulo VII

DILIGENCIAS

Art. 83- O Tribunal ordenard as diligéncias que se fizerem necessarias, com vistas a adogdo de providéncias
em processo em exame, para sanear divergéncias e irregularidades ou solicitar documentos e informagdes
complementares e indispenséveis ao exame das contas.

Art. 84 - O prazo de cumprimento do diligenciado sera de até 30 (trinta) dias, contando da data do
recebimento do expediente pela unidade fiscalizada, salvo expressa decisdo em contrario.
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§1° - Podera ser prorrogado o prazo para atendimento da diligéncia, mediante solicitagdo do titular
da unidade gestora, fundamentando as razfes e ser4 autorizado com a concordancia de quem a
promoveu, devendo a solicitac8o ser feita antes de vencido o prazo inicial concedido.

§2° - Nafaltade manifestacéo do Tribunal sobre o pedido, considerar-se-a prorrogado o prazo por
periodo igual ao anterior fixado.

Titulo 111

DA CONTABILIDADE

Art. 85 - A contabilidade evidenciard os atos e fatos ligados & administracdo orcamentéria, financeira,
patrimonial e operacional, mantendo controle metédico e registro cronoldgico, sistemético e
individualizado, de modo a demonstrar os resultados da gestéo.

Art. 86 - Os registros das operacdes financeiras e patrimoniais efetuar-se-8o pelo método das partidas
dobradas.

Art. 87 - Os bens de cardter permanente terdo registros analiticos, com indicagdo dos elementos necessarios
paraaperfeitaidentificacdo de cada um deles e dos agentes responsaveis pela sua guarda e administracdo.

Art. 88- A escrituracdo contabil, em quaisguer de suas formas (manuscrita, mecanizada, computadorizada e
outras), devera permitir o efetivo controle, conhecimento e levantamento, a qualquer tempo, das operaces
efetuadas e comprovar a situagéo de registro analitico de qualquer conta.

§ 1° - O plano de contas deve conter obrigatoriamente o cédigo da conta contébil, que deve ser Unico
para cada conta contébil respeitando-se a hierarquia das contas até o ultimo nivel analitico e o titulo
daconta contébil, com clareza suficiente parainterpretacéo do fato contabil nelalancado.

§ 2° - As demonstragBes contabeis deverdo evidenciar, entre outros elementos, o titulo da conta,
independente do c4digo numérico adotado.

§ 3° - A contabilidade deveraregistrar, em contas contébeis analiticas, individualizadamente, todos os
devedores, sendo opcional este procedimento para devedores dadivida ativa.

§ 4° - A contabilidade deveraregistrar, em contas contébeis analiticas, individualizadamente, todos os
credores inscritos em restos a pagar e credores da divida fundadainterna e externa.

§ 5° - A contabilidade deveraregistrar, em contas contabeis anal iticas, individualizadamente, todas as
obras e servicos de engenharia, evidenciando 0s recursos orcament&rios e extraorgamentarios
aplicados.

Art. 89 - As Unidades Gestoras que, por determinacéo legal, possuam sistema contabil organizado segundo
padrfes e normas especiais, deverdo fornecer os dados e elaborar as informagdes, os demonstrativos e 0s
balancos, com os elementos correspondentes aos exigidos nesta Resolugéo.
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Art. 90 - As Unidades Gestoras que, por forca de convénio com a Uni&o ou outros Orgdos, utilizarem codigos
orcamentarios ndo previstos na Lei Federal 4.320 de 17/04/64 , deverdo efetuar os respectivos ajustes para
informar os dados e demonstracBes ao Tribunal de Contas, de acordo com os cédigos orgamentérios
previstos nareferidalLei e suas alteragoes.

Art. 91 - As unidades gestoras que mantenham servico de contabilidade em unidades descentralizadas,
incorporaréo os dados e demonstracdes dessas unidades em suas contas, para fins de remessa ao Tribunal de
Contas.

Art. 92 - Os documentos de receita e despesa, ap0os escriturados, deverdo ser inutilizados, parafins contabeis,
e arquivados no 6rgédo de contabilidade, a disposic¢éo dos agentes incumbidos do Controle Interno e Externo.

Paréagrafo Ginico - Os documentos de despesa decorrentes de recursos antecipados por Delegacfes de
Recursos e Encargos serdo arquivados no 6rgéo de contabilidade da unidade repassadora de recursos.

Art. 93 - Os registros e demonstrativos contabeis serdo assinados pelo titular da unidade ou autoridade
delegada e pel o contabilista legal mente habilitado, devidamente identificados.

Art. 94 - Narealizag8o da receita e da despesa publica sera utilizada, quando possivel, a via bancéria, de
acordo com as normas estabel ecidas em regulamento.

§ 1° - Nos casos em que se torne indispensavel a arrecadacdo da receita diretamente pela unidade
administrativa, o recolhimento a conta bancariafar-se-a no prazo regulamentar.

§ 2° - O pagamento de despesas, obedecidas as hormas que regem a execugdo orcamentaria, far-se-a,
qguando possivel, mediante ordem bancaria ou cheque nominativo, contabilizado pelo 6rgao
competente e obrigatoriamente assinado pelo ordenador da despesa e pelo encarregado do setor
financeiro.

§ 3° - Em casos excepcionais, quando houver despesa ndo atendivel pela via bancéria, as autoridades
ordenadoras deverdo autorizar antecipacdes de recursos, a titulo de adiantamento, de preferéncia a
agentes afiancados, fazendo-se os lancamentos contdbeis necessé&rios e fixando-se prazo para a
comprovagao de gastos.

Art. 95 - As disponibilidades de caixa do Estado e dos Municipios e dos 6rgéos ou entidades do Poder

Publico e das empresas por €ele controladas, serdo depositadas em institui¢des financeiras oficiais, ressalvados
0s casos previstos em lei (Constituicéo Federal, artigo 164, paragrafo 39).

Titulo IV

DISPOSICOES GERAISE FINAIS

Art. 96 - As unidades gestoras das Administragfes Estadual e Municipais que, comprovadamente, se
mostrarem impossibilitadas de procederem a remessa das informacBes e demonstrativos contébeis ao
Tribunal por meioinformatizado, poderao fazé-la através de meio documental .

Art. 97 - As consultas e denuincias formuladas seréo encaminhadas por meio documental e, nesta condicao,
constituirdo processo e prosseguirao suatramitacdo, até a decisdo final do Tribunal.
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Art. 98- Osrelatérios de auditorias e inspegdes, quando necessario, serdo apresentados por meio documental
e, sefor o caso, constituirdo processo e tramitaréo até adecisdo final do Tribunal, nesta condic&o.

Art. 99 - As unidades gestoras do Poder Executivo, as Autarquias, as Fundacdes instituidas e mantidas pelo
Poder Publico, as Empresas Publicas e as Sociedades de Economia Mista, da Administragdo Estadual, que
elaboram planilhas ou tabelas de custos, deverdo remeté-las ao Tribunal, por meio magnético ou de
transmissdo de dados ou documental, no prazo de 60 (sessenta ) dias a contar da publicacéo desta Resolugao.

Par agrafo Unico - Sempre que houver alteragdes ou atualizagio de valores, essas planilhas ou
tabelas de custos seréio remetidas ao Tribunal, por meio magnético ou de transmissio de dados ou
documental, no prazo de 30 (trinta) dias a contar da data das alteracfes ou atualizagbes procedidas.

Art. 100 - O encaminhamento das informacgdes e demonstrativos contabeis ao Tribunal, por meio magnético
(disquete) ou documental, far-se-a mediante expediente préprio da unidade de origem, com a indicagéo
precisa do interessado e 0 assunto de que trata, devidamente subscrito pela autoridade competente, que se
qualificara.

Art. 101 - Asinformacdes e demonstrativos contébeis, remetidos por meio magnético ou documental, seréo
considerados recebidos pelo Tribunal quando entregues em seu protocolo ou, quando encaminhados, no dia
em que tiverem sido postados sob registros em reparti¢éo dos Correios, e quando por meio de transmissio de
dados, na data em que se efetivar a transmiss&o.

Art. 102 - O exame e julgamento das despesas reservadas ou confidenciais serao feitos sigilosamente e nessa
condi¢&o serdo tomadas as contas dos responsaveis.

Art. 103 - O Tribuna de Contas, no exercicio de suas atribuicdes de controle externo, representara ao
Governador do Estado, a Assembléia Legislativa e a Camara de Vereadores, conforme o caso, sobre
irregularidades e abusos por ele apurados.

§1°- O Tribunal, constatada ailegalidade ou irregul aridade de contas, devera:
a) Assinar prazo razoavel para que o 6rgdo da Administragéo Publica adote as providéncias
necessarias ao exato cumprimento dalei;
b) Sustar, se ndo atendido, a execucéo do ato impugnado, comunicando a decisdo a Assembléia
Legislativa ou recomendar estas ages a Camara de V ereadores.

§2° - No caso de contrato e convénio, o ato de sustagdo serd adotado diretamente pela Assembl éia
Legislativa ou Camara de Vereadores, conforme for da administragdo estadual ou
municipal, que solicitardo, de imediato, ao Poder Executivo respectivo as medidas cabiveis.

83° - Se a Assembléia Legislativa, a Camara de Vereadores e o Poder Executivo Estadual ou
Municipal, no prazo de 90 (noventa) dias, ndo efetivar as medidas previstas no paragrafo anterior,
o Tribunal decidiraarespeito
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Art. 104 - O “Manua de Orientagdo para Procedimentos Computacionais das Unidades Gestoras” do
“Sistema de Auditoria de Contas Publicas - ACP” e os Anexos que integram esta Resolugéo poderdo ser
alterados, quanto as suas formas e contetidos, por ato da Presidéncia do Tribunal de Contas, procedendo-se a
publicac&o das alteragdes no Diério Oficial do Estado de Santa Catarina.

Art. 105 - Aplicam-se as normas constantes da Resolug&o TC-06/89 de 17/05/89, com suas alteragoes e atos
normativos a elavinculados, para os atos praticados até 31/12/94.

Art. 106 - Fica aprovado o “Manua de Orientacdo para Procedimentos Computacionais das Unidades
Gestoras” do “ Sistema de Auditoria de Contas Publicas - ACP”, aque se refere a presente Resol ucéo.

Art. 107 - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos a partir de 1° de janeiro de
1995, revogadas as disposi ¢des em contrario.

Saladas Sessoes, em 21 dedezembro de 1994

...................................................... Presidente
Antero Nercolini
...................................................... Relator
Salomao Ribas Junior
Octacilio Pedro Ramos
Carlos Augusto Caminha
Dib Cherem
Moacir Bertoli
Epitacio Bittencourt
FUi presentel e Procurador da Fazenda
Cesar Filomeno Fontes Junto ao Tribunal

de Contas
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ANEXOS
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ANEXO TC-01/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

ATUALIZACAO DA UNIDADE GESTORA

ANO: MES:

CGC

Telefone (DDD+NUMERO):
Tipo do Logradouro
Descricdo do Logradouro:
Descricao do Complemento:

Bairro

Percentual previsto para Educacao :

Fax :

NUmero :
CEP

Percentual previsto para Pessoal :
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ANEXO TC-02/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

ATUALIZACAO DO PLANO DE CARGOS

ANO:  MES:

Cddigo do Cargo

Cddigo do Cargo Anterior :
Descri¢cdo do Cargo

Quantidade de Vagas :
Quantidade de Vagas Ocupadas:
Numero da Lei de Criacao

Data da Lei de Criagcdo
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ANEXO TC-03/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

MUDANCA DE ORDENADOR DE DESPESA

ANO: MES:

CPF

Data Inicio : Data Fim :
NUmero da Matricula : Caédigo do cargo:

Nome do Ordenador :

Tipo do Logradouro:

Descri¢do do Logradouro :

Descricdo do Complemento : Nimero

Bairro : CEP
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ANEXO TC-04/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

ATUALIZACAO DE CONTA CONTABIL

ANO: MES:

Ano Criacao da Conta :
Cddigo da Conta

Cédigo Reduzido Conta :
Nome da Conta

Numero do Nivel

Recebe Lancamento(S/N):
Debito/Crédito (D/C/M):
Cddigo Conta Superior :
Cdédigo Reduzido da Conta Superior:
Cddigo do Item Orgcamentario:
Cddigo do Banco

Cddigo da Agencia

Numero da Conta
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ANEXO TC-05/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

RAZAO ATE O ULTIMO NIVEL ANALITICO
ANO: MES:

Cddigo da Conta :

Cdédigo Reduzido da Conta :

Cdédigo Referéncia Movimento :

Valor Movimento a Debito :

Valor Movimento a Crédito :
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ANEXO TC-06/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

CONCILIACAO BANCARIA

ANO:  MES:

Cddigo da Conta

Cdédigo Reduzido da Conta:
Historico

Valor do Movimento

Cdbdigo da Conciliagao :

Num. Sequencial:
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ANEXO TC-07/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

DADOS E TEXTOS DE CONTRATOS

ANO:  MES:

NUmero do Contrato : Numero do Contrato Superior :
Valor do Contrato: Inicio da Vigéncia :

Descrigéo

NuUmero da Licitacéo:

Responsével Juridico

Tipo Pessoa (1/2): CPF/CGC

Contratado

Data Vencimento do Contrato : Cdédigo da Moeda Contratada :
Numero DOE : Data Publicacéo :

Num. Oficio SJA : Data Oficio :

CERTIFICADOS DE REGULARIDADE

INSS: Data Emissao: Data Vencimento :
FGTS: Data Emissao: Data Vencimento :
SPF : Data Emissao: Data Vencimento :
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ANEXO TC-08/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

DADOS E TEXTOS DE CONVENIOS

ANO: MES:

Numero do Convénio : NUmero do Convénio Superior :
Valor Convénio : Cédigo da Moeda Utilizada :
Data Convénio : Data Vencimento :

Descrigédo

Responsavel Juridico
Numero da Lei Autorizativa do Convénio: Data da Lei :

Numero DOE : Data Publicacao :
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ANEXO TC-09/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

PARTICIPANTES DO CONVENIO

ANO:  MES:

Numero do Convénio :

Tipo Pessoa (1/2) :

CPF/CGC

Nome do Participante :

Valor da Participacao : Percentual de Participacgéo :

CERTIFICADOS DE REGULARIDADE

CASAN : Data Emissao: Data Vencimento :
CELESC: Data Emissao: Data Vencimento :
IPESC : Data Emissao: Data Vencimento :
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ANEXO TC-10/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

BOLSAS DE TRABALHO

ANO: MES:

NUmero da Bolsa : Data Bolsa :
Valor da Bolsa : Data Vencimento :
Descrigédo

CPF

Nome do Bolsista :
Numero DOE : Data Publica.:

Numero do Seguro : Cédigo da Moeda Contratada :
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ANEXO TC-11/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

DADOS E TEXTOS DE LICITACOES HOMOLOGADAS

ANO:  MES:
Numero da Licitagéo :
Numero do DOE

Data da Publicagéo :
Cédigo da Modalidade:
Responséavel Juridico :
Descrigdo :

Valor Bloqueado :
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ANEXO TC-12/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

DADOS DE ITEM DO EDITAL
ANO:  MES:

Numero da Licitacao:

Ndmero do Item

Descrigdo do Item:

Quantidade

Data Homologagéo :
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ANEXO TC-13/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

PARTICIPANTES DO EDITAL

ANO: MES:
Numero da Licitacao:
Tipo Pessoa (1/2): CPF/CGC:

Nome do Participante :
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ANEXO TC-14/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

ITENS DE PARTICIPACAO NA LICITACAO

ANO: MES:

NUmero da Licitacéo:

Numero do Item

Tipo Pessoa(1/2) : CPF/CGC:
Vencedor/Perdedor :

Valor Cotado

Quantidade
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ANEXO TC-15/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

CONVIDADOS DA LICITACAO

ANO:  MES:

Numero da Licitagédo :

Tipo Pessoa(1/2) : CPF/CGC:
Nome do Convidado :

Numero do Protocolo:

Data do Protocolo :
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ANEXO TC-16/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

PUBLICACAO DO EDITAL

ANO: MES:
Numero do Edital : Numero Seqliencial:
Data da Publicagéo :

Nome do Veiculo
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ANEXO TC -17/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

CERTIDOES NEGATIVAS

ANO: MES:

Numero da Licitagao:

Tipo Pessoa(1/2) : CPF/CGC:
Tipo Certidao

Numero Certiddo :

Data de Emisséo :

Data de Validade :
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ANEXO TC - 18/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

DADOS DE EDITAL DE CONCURSO PUBLICO

ANO: MES:

Ano do Concurso

Ndmero do Concurso :
Data da Homologacéo :
Data do Prazo de Validade :
Data DOE do Concurso:
Nimero do DOE Concurso :

Data Limite da Prorrogacao
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ANEXO TC - 19/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

DADOS DE AREAS DE
PUBLICO

ANO: MES:

Ano do Concurso
Numero do Concurso :
Cédigo do Cargo
Numero da Area
Descricéo da Area

Quantidades de Vagas:

CONHECIMENTO

CONCURSO
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ANEXO TC - 20/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

RESULTADO DE CONCURSO PUBLICO

ANO: MES:
Ano do Concurso Ndmero do Concurso :
Cédigo do Cargo Numero da Area

NUmero de Inscricéo :
Nome do Classificado:
Numero Classificagdo:

CPF
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ANEXO TC - 21/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

REGISTRO DE EMPENHOS EMITIDOS

ANO: MES:

Ano do Empenho: Unidade Or¢amentaria.: Numero do Empenho :

Tipo Empenho : Cédigo da Categoria:

Ano Empenho Superior : NUmero Empenho Superior :
Cédigo da Fonte : Item Orgamentario :
Descrigédo

Valor do Empenho :

Projeto/Atividade : Numero do Edital :
Numero do Contrato: Data do Convénio:
Nome do Credor :

Tipo do Credor : CPF/CGC

Tipo da Meta : NUmero da Meta :

Data do Empenho :
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ANEXO TC - 22/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

PAGAMENTO DE EMPENHO

ANO: MES:

Ano do Empenho  : Unidade Orgamentaria :
Numero do Empenho :

Valor do Pagamento Data do Pagamento:

BANCO/AGENCIA/CONTA CORRENTE PAGADORAS

Cédigo do Banco: Cédigo da Agéncia: NUmero da Conta:
Cédigo do Banco: Cédigo da Agencia: NUmero da Conta:
Cédigo do Banco: Cédigo da Agencia: NUmero da Conta:

BANCO/AGENCIA/CONTA CORRENTE RECEBEDORA

Cédigo do Banco: Cédigo da Agéncia: NUmero da Conta:
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ANEXO TC - 23/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

NOTAS FISCAIS DE EMPENHOS PAGOS

ANO: MES:

Ano do Empenho Unidade Orcamentaria :
NUmero do Empenho : Numero da Nota
Ndmero da Série NUmero Subsérie :

Valor da Nota
CGC Emitente
Descrigao

Valor Comprometido: Data da Nota
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ANEXO TC - 24/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

RECIBOS DE EMPENHOS PAGOS

ANO: MES:

Ano Empenho : Unidade Orgamentaria :
NUmero Empenho Numero do Recibo
Valor Recibo : Data Recibo

Valor Comprometido: Tipo Pessoa

CPF/CGC Emitente :
Descrigao
Nome do Emitente :

Nome do Destinatéario :
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ANEXO TC - 25/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

BILHETES DE PASSAGEM DE EMPENHOS PAGOS

ANO: MES:
Ano do Empenho: Unidade Or¢amentaria : Numero do Empenho :
NUmero do Bilhete : CGC

Descrigcéo Destino :

Data da Saida : Horario de Saida :
NUmero Matricula :

Nome do Viajante :

Data da Chegada : Horério de Chegada:
Valor do Bilhete :

Valor Comprometido:

Data da Emisséo

Descrigao
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ANEXO TC - 26/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

DADOS DE FOLHA DE PAGAMENTO DE EMPENHOS
PAGOS

ANO: MES:
Ano do Empenho .. Unidade Orgcamentaria : NUmero Empenho :
Ano da Folha : Més da Folha :

Valor da Folha
Descrigédo

Valor Comprometido :
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ANEXO TC-27/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

DIARIAS DE EMPENHOS PAGOS

ANO: MES:

Ano Empenho : Unidade Orcamentaria :
Numero Empenho : Numero da Matricula
Nome

Destino

Data Saida : Horario de Saida

Data Chegada : Horario de Chegada
Descrigdo

Valor Diaria : Quantidade Diarias:
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ANEXO TC-28/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

DOCUMENTOS DIVERSOS DE EMPENHOS PAGOS

ANO: MES:
Ano Empenho
NUmero Empenho
Valor Documento
Valor Comprometido:
Tipo Pessoa

Descrigao

Nome do Documento :

Unidade Orgamentaria :

Ndmero do Documento :

Data do Documento :

CPF/CGC Emitente :
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ANEXO TC- 29/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

EMPENHOS COMPROBATORIOS

ANO: MES:

Ano do Empenho : Unidade Or¢amentaria :

Ano do Empenho Comprobatério:
Cédigo da Unidade Orcamentéria :

Numero do Empenho Comprobatério :

NUmero do Empenho :
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ANEXO TC - 30/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

ESTORNO DE EMPENHOS

ANO:  MES:

Ano do Empenho

Unidade Orcamentaria :

Numero do Empenho : Numero Seqiencial:
Data do Estorno

Valor do Estorno :

Descrigdo
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ANEXO TC - 31/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

RETENCAO DE EMPENHOS
ANO:  MES:

Ano do Empenho :

Unidade Orcamentaria :

Numero Empenho :

Cédigo da Conta Contabil :

Valor Retencéo :

Cédigo Reduzido:
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ANEXO TC - 32/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

INGRESSOS E EXONERACOES

ANO:  MES:

Numero da Matricula : Data Inicio :

Nome do Servidor

CPF

Data de Nascimento

Cddigo do Cargo

Ano do Concurso : Numero do Concurso
ATO DE ADMISSAO ATO DE AFASTAMENTO
Numero do Ato: Numero do Ato:
Data : Data

Num DOE : Num DOE

Data Fim do Exercicio:

Tipo do Ato :
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ANEXO TC - 33/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

PROVENTOS DE APOSENTADORIAS OU REFORMAS

ANO: MES:

Numero da Matricula :

Data do Inicio : Numero Sequencial:
Cddigo do Provento

Nome do Provento

Valor do Provento

Descri¢cdo do Provento:
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ANEXO TC - 34/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

INSCRICAO DA DiVIDA FUNDADA

ANO:  MES:

NUmero da Lei Autorizativa : Data da Lei:
Valor autorizado

Numero do Contrato

Valor do Contrato

Cddigo de Conversao da Moeda :

Origem da Divida :

CGC
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ANEXO TC - 35/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

MOVIMENTO DA DIVIDA FUNDADA

ANO:  MES:

Numero da Lei Autorizativa :
Tipo de Atualizagéo

Valor Moeda Corrente :

Valor Moeda Contratada:
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ANEXO TC - 36/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

FUNDAMENTO LEGAL DA ALTERACAO ORCAMENTARIA

ANO:  MES:

Numero Fundamento Legal

Tipo de Fundamento Legal :

Data do Fundamento Legal :
Numero e Data da Lei Autorizativa:
Numero do DOE :

Cdédigo da Ementa
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ANEXO TC - 37/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

ALTERACAO DE UNIDADES ORCAMENTARIAS
ANO: MES:
Unidade Orcamentaria :

Descricdo da Unidade Orcamentaria :
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ANEXO TC - 38/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

ALTERACAO DE PROJETOS E ATIVIDADES
ANO: MES:
Numero do Projeto/Atividade:

Descricdo do Projeto/Atividade :

Descrigcdo do Objetivo
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ANEXO TC - 39/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

ALTERACAO DA DOTACAO ORCAMENTARIA

ANO:  MES:

Item Orcamentério Unidade Orgamentéria :
Cddigo Fonte Orcamentaria : Projeto/Atividade :
Numero Fundamento Legal : Tipo de Fundamento:

Tipo de Alteracao
Valor de Atualizacdo da Dotacéo:

Data do Movimento : indice de Indexacéo :
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ANEXO TC - 40/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

LANCAMENTO DE RECEITA

ANO: MES:
Item Orgamentario :

Valor Langado :
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ANEXO TC - 41/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

FUNDAMENTACAO LEGAL DO ORCAMENTO

ANO:  MES:

Ano do Orgamento

Data da Lei de Aprovacao :
Numero da Lei de Aprovagao :
Data da Lei de Diretrizes:
Numero da Lei de Diretrizes:
Data do Decreto QDD

Numero do Decreto QDD
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ANEXO TC - 42/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

ITENS ORCAMENTARIOS DA RECEITA
ANO: MES:
Item Orgamentario :

Valor Orgado
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ANEXO TC-43/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

DOTACAO ORCAMENTARIA
ANO:  MES:

Item Orgamentario :

Unidade Orcamentaria :

Cdédigo Fonte Orcamentéria :
Projeto/Atividade

Cddigo de Funcgéo

Cddigo de Programa

Cédigo de Subprograma :

Valor da Dotagéo

Unidade Supervisionada? (S/N):
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Instrucdes para Autorizagdo e Transmisséo de Extratos

Bancarios
ANEXO TC-44/94

ESTADO DE SANTA CATARINA
Unidade Gestora:

Ordenador de Despesa:

Contador Responsavel:

Autorizo o Banco ( ) aremeter por
meio de teleprocessamento, mensalmente, ao Tribunal de Contas do
Estado de Santa Catarina (TCE), até o dia 10 do més subsequente ,
todos os extratos das contas correntes e aplicagbes financeiras de
caréter publico deste 6rgao, junto a este banco, a partir de 01/01/1995.
Os extratos das referidas contas devem ser remetidos independente de
ter havido ou ndo movimentacéo no més, conforme instrucdes técnicas.
Quando da primeira transmissdo remeter para o TCE o manual
descritivo dos arquivos, registros, campos e descricdo dos cddigos
utilizados e, proceder da mesma forma, quando ocorrerem alteracoes.

TRANSFERENCIA DE EXTRATOS BANCARIOSPARA O TCE
OPCAO - STM400
Requisitos de hardware e software
- Qualguer equipamento com acesso ao STM-400
Procedimentos Operacionais

- Transferir 0 arquivo de movimento para a caixa postal do TCE
Numero da Caixa Postal (STM-400) ----- > Embratel/TCE

Duvidas e esclarecimentos técnicos com :
- Coordenacéo de Informética (048) 2213669
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TRIBUNAL DE CONTASDO ESTADO

ANEXO TC - 45/94

ESTADO DE SANTA CATARINA

UNIDADE :

DADOS DE OBRAS PARALISADAS
ANO: MES:
Numero da Meta (Obra) :

Motivo da Paralisagéo :

Medicdo Atual :
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