TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA

INSTRUGAO TECNICA N° 44/05

Disciplina o rito a ser observado na realizagao das Inspe¢des Externas,
nos termos do art. 14, do Provimento n° 60/05.

CapriTuLO |
DEFINIGOES

Art. 1° A inspecgdo é o procedimento sumario de fiscalizagdo adotado pelo Tribunal para suprir omissdes,
lacunas de informacgdes, esclarecer duvidas e para apuragao da legalidade, veracidade e legitimidade de
atos e fatos especificos praticados pela administragdo e por qualquer responsavel sujeito a prestacao de
contas, podendo ser de carater preventivo e de monitoramento, inclusive para apuragdo dos fatos
apontados em denuncias e representagoes.

Art. 2° As inspegdes estao classificadas nas seguintes categorias:
I — Ordinarias
Il - Especiais

§ 1° Séo ordinarias, as inspeg¢des de iniciativa do Tribunal de Contas, bem como as decorrentes de
denuncias e representagdes. As inspegdes ordinarias poderao ser de iniciativa do Presidente, dos
Conselheiros, da Corregedoria Geral, bem como das Unidades Técnicas do Tribunal.

§ 2° Sao especiais, quando requeridas pelo Poder Legislativo Estadual ou Municipal, mediante oficio
encaminhado ao Presidente do Tribunal de Contas pelos respectivos Presidentes, incluindo os das
Comissbes Técnicas ou de Inquérito, com o objetivo de auxiliar a sua atribuicdo constitucional de Controle
Externo.

§ 3° Constituem requisitos de admissibilidade ao recebimento dos requerimentos de inspec¢des especial:

| - termo de instauragéo pelos Poderes Legislativos Estadual ou Municipal, de procedimento administrativo
para a apuragéao do fato; e

Il - encaminhamento de Relatério Preliminar elaborado pela Comissao Técnica ou de Inquérito delimitando o
objeto, a motivagao da solicitagdo e os provaveis responsaveis pelo fato noticiado.

CarPiTUuLO Il
ESCOPO DA INSPEGAO

Art. 3° Considerando a objetividade e a celeridade que o procedimento de inspegéo requer, &€ conveniente
que sua utilizagdo seja precedida de analise minuciosa, pois objetivos com amplo escopo, com matérias
inovadoras ou de entendimento n&o pacificado no Tribunal, poderdo prejudicar esta forma rapida e
simplificada de fiscalizagao.

§ 1° A descoberta de irregularidade fora do escopo ou com fato estranho ao objeto inicialmente planejado,
devera ser considerada no relatério desde que, sem prejuizo ao atingimento dos objetivos da inspecéo, seja
possivel evidenciar o fato, determinar o critério, quantificar materialmente o efeito e efetuar a recomendacao
pertinente.

§ 2° Quando a equipe de inspegao ndo conseguir caracterizar a irregularidade nos termos acima, devera
comunicar, imediatamente, os indicios encontrados ao seu superior hierarquico, para que este tome as
medidas cabiveis. Esta comunicagéo, se feita formalmente, ficara arquivada nos papéis de trabalho da
inspecgao.

§ 3° Quando constatada irregularidade parcialmente caracterizada por limitagdo de escopo podera haver
impossibilidade da caracterizacdo completa de um achado. Neste caso, a equipe demonstrara o que for
possivel, informando na declaragdo de procedimentos qual a limitagao para sua completa caracterizagao. O
técnico considerara a possibilidade de que a limitagdo seja também um achado ou deficiéncia de controle
interno.

Art. 4° Os atos e fatos constantes de processos definitivamente julgados nao consistirdo objeto de novas
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inspecdes de iniciativa das Unidades Técnicas, exceto quando determinadas pelo Plenario ou Corregedor
Geral, para apuragao de denuncia.

CapriTuLo
PLANO ANUAL DE INSPECAO

Art. 5° A Diretoria Geral coordenara a elaboragdo e execu¢do de um Plano Anual para a realizagao das
inspegdes, considerando que as deliberadas pelo Plenario e as de iniciativas do Corregedor Geral terdo
prioridade de execugéo sobre as demais.

§ 1° O Plano Anual devera ser submetido ao Presidente, até 15 de marco de cada ano.

§ 2° A solicitagcao de realizacdo de inspeg¢des nao incluidas no Plano Anual serd encaminhada, pelo Diretor
Geral, ao Presidente, para deliberagao.

§ 3° Excetuadas as inspeg¢des determinadas pelo Plenario, as demais serdo levadas para aprovagédo do
Presidente, que podera deliberar através do Plano Anual ou de oficio.

§ 4° As solicitagdes para realizagcdo de inspecdo que nao constarem do Plano Anual, deverdo conter a
motivagdo do pedido e poderdo nao ser atendidas, face limitagdes logisticas do Tribunal, que priorizara o
atendimento as inspegdes previamente registradas.

Art. 6° Os processos contendo a inspecgao realizada serao submetidos a apreciagdo do Corpo Deliberativo
do Tribunal de Contas.

Paragrafo unico. O auditor podera, mediante despacho do Conselheiro respectivo, preparar, para incluséo
em pauta, os referidos processos, podendo, por delegagao do Relator, apresentar proposta de voto para
julgamento.

Art. 7° O procedimento de Inspecdo Externa serd padronizado utilizando-se sistema informatizado que
controlara o processo, desde a instauragao até o seu julgamento final.

Paragrafo unico. Enquanto o sistema de que trata este artigo ndo estiver implantado, serdo utilizados os
modelos referidos nos anexos constantes do art. 52 desta Instrugao Técnica.

CAPiTULO IV
PAPEIS DE TRABALHO E COPIAS DE DOCUMENTOS

Art. 8° Os papéis de trabalhos servirdo de auxilio para a realizacdo da Inspegdo Externa. Serdo
empregados para formalizar o Programa de Inspegdo, demonstrar os procedimentos e também para
documentar a amostra realizada, quando for o caso.

Paragrafo unico: Cada equipe de inspec¢ao devera organizar uma pasta permanente da inspecao respectiva,
contendo o planejamento e os demais papéis de trabalho que possam garantir o controle de qualidade do
trabalho realizado.

Art. 9° A documentacdo produzida pelas equipes tera carater sigiloso e o fornecimento de cépias do
processo somente podera ser feito mediante autorizagdo da Diretoria Geral, com execugao pelas unidades
competentes.

Paragrafo unico: Durante a execugdo da inspegdo, a solicitagdo de coépias de documentos aos
inspecionados devera ficar restrita ao minimo necessario que o profissional julgar suficiente para
caracterizar uma condigao encontrada.
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CapPiTULO V
SOLICITAGAO DA INSPECAO

Art. 10. A realizagao de inspecao devera ser precedida de pedido formal de solicitagao de instauragédo ao
Diretor Geral.

Paragrafo unico. Poderao emitir a solicitagdo de inspecgao:
| - O Corregedor Geral;
Il - Diretor, Coordenador de unidade ou de equipe técnica designada.

Art. 11. A solicitagdo de instauragdo de inspegao externa sera autuada pela DEAP, tendo por origem o
Tribunal de Contas do Estado do Parana; por interessado, a entidade inspecionada; assunto, Inspegao
Externa; e sub assunto, a sigla da unidade técnica que deu origem a inspec¢ao.

§ 1° Nos casos de denuncia, existindo no processo a autorizagdo ou determinacdo para realizacdo de
inspecao, a solicitacdo sera efetuada para fins de controle administrativo, sem necessidade de protocolar a
solicitagao.

§ 2° A solicitagdo de instauragdo devera conter a identificagdo do solicitante (nome, cargo, matricula) e
assinatura.

Art. 12. A numeragdo da inspegdo tera sequéncia unificada para todo o Tribunal, controlada
eletronicamente pelo sistema informatizado.

Paragrafo unico. Enquanto o sistema informatizado ndo estiver implantado, a numeragdo sera
individualizada para cada unidade solicitante. Nos casos das comissdes que envolvam diversas unidades
técnicas, sera utilizada a seqiéncia numérica da Diretoria Geral.

Art. 13. A indicagao de técnicos para a realizacado das inspeg¢des compete ao Presidente, mediante Portaria.
Excetuam-se, neste caso, as inspegcdes que forem de iniciativa das Unidades Técnicas que terao as
equipes indicadas pelos Diretores ou Coordenadores respectivos e autorizadas pelo Diretor Geral.

Art. 14. A solicitagao identificara o objetivo geral e especifico da inspecgéo.

§ 1° O objetivo geral da inspegéo sera a avaliagdo da adequagao com que o objeto inspecionado esta em
relagao aos critérios estabelecidos. Seu enunciado deve identificar o objeto, os padrées de avaliagéo, os
objetivos especificos e sempre que possivel a extensdo dos procedimentos.

§ 2° E dispensavel a identificacdo do objetivo geral nos casos em que os objetivos especificos consistam
em suprimento de omissdes, lacunas de informagdes e esclarecimento de duvidas ou para apuragédo de
denuncias.

§ 3° O objetivo especifico da inspecao externa € o que se pretende determinar ou a afirmagdo que se
pretende constatar a partir da aplicagdo dos testes ou dos procedimentos planejados. Entre outros, os
objetivos especificos podem determinar:

| - a existéncia do fato ou condigdo em certa data ou periodo;

Il - a posse, dominio e restricdo de uso do objeto inspecionado;

Il - se o ato foi realizado nos termos das normas legais vigentes;

IV - se os dados demonstrados sao fidedignos;

V - a existéncia de fatos nao registrados ou demonstrados;

VI - a procedéncia ou ndo das denuncias formuladas e seus efeitos, de forma quantitativa e qualitativa; e
VII - se o fato foi devidamente publicado e divulgado na forma da Lei.

§ 4° Sempre que o técnico for determinar os objetivos especificos da inspecéo, deverd considerar a
correspondéncia com o objetivo geral que o suporta.
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CapPiTULO VI
PLANEJAMENTO DA INSPEGAO
Art. 15. A realizacao de inspecgao externa sera precedida de planejamento.

Art. 16. Para fins desta instrugéo, o planejamento da inspecéo trata-se de esquematizacao das informacoes
relevantes para a condugdo dos trabalhos. O propdsito € auxiliar na elaboragdo e na orientagdo das equipes
durante a fase de Execucao, além de transmitir o entendimento acerca dos exames a serem desenvolvidos.

Art. 17. O planejamento devera garantir que a equipe, antes de sair a campo, detenha um nivel basico de
conhecimento sobre a entidade inspecionada, sobre o objeto a ser inspecionado, bem como dos contatos
necessarios.

Art. 18. O planejamento ndo devera ser anexado ao processo de inspegdo, devendo ser arquivado
juntamente com os demais papéis de trabalho.

Art. 19. O planejamento devera identificar a categoria da inspegéo, nimero do protocolo correspondente e
as seguintes informacoes:

| - a localidade (municipio) e a entidade;

Il - no caso de denuncia, o denunciante e o denunciado;
Il - o gestor atual, indicando o cargo e n°. do CPF;

IV - o telefone, fax e e-mail da entidade inspecionada;
V - o objetivo geral;

VI - o objetivo especifico da inspecao;

VII — os contatos com o inspecionado;

VIII — o gestor responséavel do periodo inspecionado;

IX — a equipe designada; e

X — a previsdo para a realizacdo dos exames, bem como as datas efetivas de inicio e conclusao dos
trabalhos.

Art. 20. O planejamento levara em consideragédo o escopo, que para fins desta instrugao é definido como o
limite da inspecdo, ou seja, a demarcagédo do objeto sobre o qual a equipe se pronunciara. Para fins de
delimitar o escopo a equipe devera considerar a extensdo dos procedimentos, o periodo abrangido e os
padrdes técnicos que serao utilizados.

Art. 21. A equipe devera cumprir com os requisitos formulados no anexo 2, do artigo 52, desta instrugéao
antes de se deslocar ao local onde se realizara a inspegéo.

§ 1° A verificagdo, acompanhamento e controle dos requisitos relacionados no anexo 2, do artigo 52, séo de
responsabilidade da equipe técnica que realizara a inspegao.

§ 2° No caso das inspecdes de iniciativa das Unidades Técnicas, a emissdo dos oficios de solicitacado de
informacgdes e documentos ficara a cargo do Diretor ou Coordenador da unidade.

§ 3° No caso de inspegdes realizadas por equipes multidisciplinares determinadas pelo Plenario ou
Presidéncia, a emisséo dos oficios de solicitagdo de informagbes e documentos ficara a cargo do Diretor
Geral.

§ 4° Nos casos de inspecdes de iniciativa da Corregedoria Geral, a emissdo dos oficios de solicitagdo de
informacgdes e documentos ficara a cargo do Corregedor Geral ou de quem este designar.

Art. 22. Devera ser elaborado um quadro de planejamento, conforme o modelo do anexo 2 do artigo 52, que
reunira os elementos necessarios para avaliar o objeto a ser inspecionado. O quadro de planejamento sera
composto de questao de inspegao, de critérios ou padrdes que avaliam a questao e de informagdes que sao
requeridas para conseguir efetuar a avaliagao.
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§ 1° A formulagéo da questéo de inspegéo tem por finalidade estabelecer o foco da inspecéo e o limite que
devera ser observado durante a execugao dos trabalhos. O conjunto das Questdes de Inspegéo deve ser
suficiente responder aos objetivos. Em apoio, podera ser elaborado um Programa de Inspec¢éao, onde ficarao
demonstrados os procedimentos a serem adotados. No caso de denuncia, a questao de inspegcdo € o
préprio quesito que devera ser esclarecido.

§ 2° Os critérios sdo os padrdes utilizados para aferir o grau de conformidade pelo qual a Administragao
Pudblica cumpre com as responsabilidades que |lhes foram determinadas. Na grande maioria dos casos, € a
legislagéo pertinente ao objeto inspecionado. O critério, conforme o caso pode ser fixado previamente ou no
decorrer do levantamento, mas quando do relatério, deve estar suficientemente preciso e detalhado. Na
descrigdo do critério, evitar apenas indicar o artigo da lei ou da norma. E recomendado que se descreva o
artigo da lei ou da norma. Isto facilita o entendimento e o julgamento.

§ 3° As informagbes requeridas sdo os documentos necessarios para o esclarecimento da questéo.
Art. 23. O planejamento devera ser submetido a aprovagao:
| - do Corregedor Geral, quando de iniciativa deste, para apuragao em processos de sua competéncia;

Il - do Diretor Geral, quando deliberadas pelo Plenario e quando de iniciativa do Presidente e Conselheiros;
e

Il - do Diretor ou Coordenador, quando de iniciativa das unidades técnicas.

CapiTuLo VI
RELATORIO DA INSPEGAO

Art. 24. Para cada procedimento de inspecao devera ser elaborado um relatério preliminar e um relatério
conclusivo.

Paragrafo unico. O primeiro relatdrio tera carater preliminar, pois podera haver alteragdo apds a analise do
contraditério que devera ser oferecido ao interessado.

Art. 25. O relatorio preliminar é o produto do trabalho realizado, onde se apresentam os comentarios sobre
os achados, as conclusdes e as recomendagdes da equipe. O relatério preliminar de Inspecgao, levando em
consideragao seu objetivo, devera, com referéncias as irregularidades encontradas:

| - tipificar o fato, ou seja, enquadrar a condigdo que nao seguiu o critério estabelecido;
Il - indicar a data de ocorréncia; e

Il - indicar os responsaveis, efetuar as recomendagdes pertinentes e, sempre que possivel, quantificar o
dano, devendo ser instruido com a documentagc&o necessaria a sua comprovagao.

Paragrafo unico. Todos os dados, deficiéncias e conclusdes, deverdo estar adequadamente sustentados
por evidéncias e pela objetividade dos papéis de trabalho.

CapPiTULO IV
CARACTERIZAGAO DE ACHADOS

Art. 26. Os achados serdo demonstrados através de quadros que identifiquem as discrepancias entre a
situagcdo encontrada, a condi¢do, e os critérios estabelecidos. O achado deve ser adequadamente
caracterizado para que o leitor possa entender clara e objetivamente qual a irregularidade cometida e
descrita na condigao.

Art. 27. S0 os seguintes os elementos que caracterizam um achado de inspecao externa:

| — Condigdo: Sao as constatagdes, ou as irregularidades apuradas pela equipe. A irregularidade devera
estar adequadamente evidenciada, de forma a evitar que o Achado seja tomado por opinides, o0 que
fragilizaria a confianga do trabalho executado;

Il — Critérios: Definidos no § 2° do art. 22 desta Instrucao;
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Il — Efeitos: O efeito devera sempre que possivel ser quantificado quanto ao dano causado ao erario,
contendo as datas dos fatos geradores. Podem ser dentre outros: gastos indevidos, erros com prejuizo a
administragéo e inobservancia de normas legais; e

IV - Recomendagbes: proposicdes da equipe técnica para encaminhamento e solugdes quanto as
irregularidades ou deficiéncias de controle interno.

CaPiTuLO IX
RECOMENDAGOES NO RELATORIO DE INSPEGCAO

Art. 28. As recomendagdes podem ser de carater preventivo e de controle interno, ou de carater punitivo,
constituindo, neste caso, em proposta de penalizagdo administrativa.

Paragrafo unico: As recomendacdes devem estar alinhadas com as decisdes e entendimentos do Tribunal
com referéncia ao achado caracterizado.

Art. 29. As recomendacgdes constantes do quadro de achados s&o de carater punitivo e quando confirmadas
pelo Plenario, serdo transformadas em determinacgdes.

§ 1° As determinagdes sao decisdes tomadas pelo Plenario do Tribunal, materializadas em Resolugdes.
§ 2° Sdo exemplos de proposta de penalizagao administrativa:

| - recolhimento integral ou parcial dos valores quantificados aos cofres publicos;

Il - aplicagdo de multa ao responsavel nos termos da legislacao; e

Il - inclusdo do nome dos responsaveis no cadastro de agentes publicos com contas irregulares.

Art. 30. As recomendagdes de natureza preventiva e de controle interno objetivam orientar e prevenir o ente
inspecionado quanto aos potenciais riscos de danos ao erario ou inobservancia de normas legais.

Paragrafo unico. Nao devera haver recomendagao preventiva e de controle interno dentro do quadro de
caracterizagdo de um achado. Se a recomendacgéo sugerida para um achado ndo for uma penalizagéo
administrativa, mas um alerta ou orientacdo para o agente publico, deve a equipe reavaliar se é o caso de
um achado de Inspecdo ou se ndo € mais apropriado inserir a recomendagédo no espaco especifico do
relatério destinado as recomendacdes de natureza preventiva e de controle interno.

Art. 31. No relatério de inspegao, poderao ser apontadas, em capitulo apartado, medidas administrativas a
serem tomadas pelo Tribunal de Contas. Tais medidas, se confirmadas pelo Plenario, serdo convertidas em
determinagdes de cumprimento interno. Exemplo de proposta de medida administrativa: “Encaminhamento
de copia das principais pegas dos autos ao Ministério Publico, para as providéncias que entender cabiveis
no ambito de sua competéncia institucional, nos termos do artigo 16, lll, b, do Provimento n°® 29/94-TC”.

CaPiTULO X
QUADRO DE RESPONSABILIZAGAO E DE QUESTOES NAO EVIDENCIADAS

Art. 32. Depois de caracterizados os achados nos termos dos artigos 26 e 27, a equipe elaborara um
quadro resumo, denominado de “quadro de responsabilizagédo” informando e identificando o(s) responsavel
(eis) que deu (deram) causa ao achado. A identificacdo do responsavel dar-se-a pela indicagéo de seu
nome, cargo ocupado na época, n°. do CPF e periodo de exercicio do cargo. O quadro devera fazer
referéncia aos achados da inspecao.

Paragrafo unico. As recomendagdes transcritas neste quadro devem ser idénticas as descritas nos quadros
de achados correspondentes.

Art. 33. O Quadro de Questdes ndo Evidenciadas, com modelo descrito no anexo 3, do artigo 52, é
aplicavel exclusivamente aos casos de denuncias e representagdes, pela improcedéncia ou pela
impossibilidade de caracterizagéo de irregularidades. Devera ser preenchido somente nos casos em que for
imprescindivel a informacdo de itens ndo evidenciados para subsidiar o julgamento. As questdes nao
evidenciadas podem ter origem em limitagbes de escopo e seus efeitos deverdo ser mencionados na
Declaragao de Procedimentos de Inspecgéo Utilizados.
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CapPiTuLO XI
AVALIAGCAO DO CONTROLE INTERNO

Art. 34. O estudo e avaliacdo do sistema de controle interno servem de base para determinar a natureza,
oportunidade e extensao dos procedimentos de auditoria.

§ 1° A equipe aplicara no que couber a definigdo do caput do artigo na realizagdo da inspecéo.

§ 2° A avaliagéo do sistema de controle interno, possibilita identificar a deficiéncia que permite ou facilita a
acgéo irregular descrita no quadro de achados, enquanto que a caracterizagdo do achado identifica quem
deu causa ao ato irregular.

Art. 35. A recomendacéo decorrente da avaliacdo do controle interno deve estar orientada para produzir
melhoria nos mecanismos de controle da administragdo inspecionada, resultando na obtengdo de
informacgao tempestiva, fidedigna e adequada, bem como no cumprimento das normas legais.

Paragrafo unico. Ndo devera ser utilizado este capitulo do relatério para efetuar recomendagdes que
tenham natureza de puni¢gdo administrativa.

Art. 36. A extensao do estudo e da avaliagdo do sistema do controle interno devera estar condicionada ao
objetivo geral e especifico da inspegao.

Art. 37. Quando no relatério ndo houver recomendagdes de natureza preventiva e de controle interno e ndo
constar limitagdo de escopo ou qualquer restricdo na declaragdo de procedimentos, fica presumido que o
controle interno, referente ao item inspecionado, ndo evidenciou circunstancias adversas que contribuam ou
facilitem para a causa de danos ao erario ou de inobservancias de normas legais.

§ 1° Nao ha necessidade de declarar a regularidade do sistema de controle interno no relatério de inspecgao.

§ 2° Para fins de orientagdo, relacionam-se as principais deficiéncias de controle interno, que podem
contribuir como fator de facilitagdo e até de inducao de atos irregulares ou indevidos:

| - a administragdo néo define de forma expressa mecanismos gerais de controle e/ou ndo possui Unidade
Administrativa encarregada de avaliar periodicamente os atos praticados;

Il — a administragcdo é controlada por uma pessoa ou pequeno grupo e nao existe fiscalizagéo direta de
conselho, comissdo ou pessoas;

Il - falta de procedimentos sistematizados e de relatérios gerenciais, bem como de conciliagbes e
conferéncias periddicas desses relatérios;

IV - desconhecimento das leis e regulamentos aplicaveis;

V - falta de disposigéo da administragdo em considerar e abordar assuntos significativos que dizem respeito
a estrutura de controle interno;

VI - estrutura organizacional inadequada em face da importancia das atividades operacionais;
VII - falta de atribuicéo clara de autoridade e responsabilidade;
VIII - falta de segregacgéo de funcéo para atribuicbes incompativeis;

IX - falta de normas e procedimentos para contratar, motivar, avaliar, promover, compensar, transferir e
dispensar pessoal;

X - falta de descrigdo formal das tarefas e de manuais que informem sobre as obrigagcdes de pessoas e
departamentos;

Xl - falta de publicidade e regularidade com que as politicas e procedimentos sdo emitidos, atualizados e
revisados;

Xll - falta de atualizacao das rotinas definidas;
XllI - falta de treinamento;

XIV - falta de auditoria interna atuante;
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XV - falta de informatizacdo dos procedimentos;
XVI - falta de definicdo e de acompanhamento de metas;
XVII - falta de ordenagéo racional para o arquivamento da documentagao; e

XVIII - falta de mecanismos que limitem o acesso fisico a ativos, documentos e registros considerados
chaves ou significativos.

CapiTuLo XII
DECLARAGAO DE PROCEDIMENTOS

Art. 38. O relatério de inspecéo devera conter uma declaragao de procedimentos onde ficam registrados os
meios empregados para desenvolver os trabalhos, as licitagdes/contratos examinados, as limitagdes que
levaram a reduzir o escopo ou impossibilitar em alguma medida o atendimento aos objetivos da inspecéo e
outras observacdes julgadas pertinentes.

§ 1° No caso de apuragdo de denuncia, utilizar esta parte do relatério para demonstrar os quesitos
verificados.

§ 2° Quando, por necessidade especial for elaborada uma selegao por amostragem, os itens verificados,
deverao ser relacionados neste capitulo.

§ 3° Na impossibilidade de cumprimento do paragrafo anterior, fazer referéncia na declaragcdo de
procedimento aos papéis de trabalho que os especificam.

§ 4° Constitui exemplo ndo exaustivo de declaragdo de procedimentos: “Em decorréncia de solicitagéo
aprovada, através do oficio n°. xx, da Presidéncia deste Tribunal, de xx/xx/xx, efetuamos a inspe¢édo com o
objetivo de xxxxxxxx, na entidade Xxxxxxxxx. Nossos exames foram realizados em conformidade com as
normas e procedimentos de inspecao fixados por este Tribunal. No transcurso dos trabalhos, ndo houve
limitacées quanto ao método empregado ou ao escopo do exame. Tivemos livre acesso aos documentos e
registros julgados necessarios, bem como obtivemos as informagdes e explicagdes solicitadas. Foram
aplicados os seguintes procedimentos:”.

CariturLo Xl
CONCLUSAO DO RELATORIO PRELIMINAR

Art. 39. O relatério inicial sera preliminar, pois podera sofrer alteragdo em decorréncia da analise do
contraditério a ser apresentado pelo inspecionado.

§ 1° Esgotado o prazo para apresentagdo do contraditério e sem haver manifestagéo, sera elaborado o
relatério conclusivo.

§ 2° O relatdrio poderd, preliminarmente, conter as seguintes conclusdes padronizadas:
| — pela regularidade do objeto inspecionado;

Il — as irregularidades encontram-se caracterizadas no quadro de achados com a respectiva imputacéo ao
agente publico; e

Il - no caso de denuncia, os itens ndo caracterizados como achados estao relacionados nos quadros de
questdes de Inspegado ndo evidenciadas.
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CApPiTULO XIV
MONTAGEM DO PROCESSO DE INSPECAO

Art. 40. Preferencialmente, o processo de inspegédo devera ser composto de um unico volume. Nos casos
em que for necessario, face a quantidade de provas documentais, poderdo ser abertos novos volumes.
Cada folha do processo autuado devera ser numerada e rubricada no canto superior direito da folha,
considerando-se a capa inicial do 1° volume, como folha 01.

Art. 41. A documentagédo comprobatdria devera ser referenciada no relatério de inspegéo.

Paragrafo unico: A referéncia para cada documento sera evidenciada com registro na parte superior e
central do documento com escrita em azul na expressao: (Doc.n°. NN- fls.n°. NN de NN). Esta referenciacao
nao substitui a numeracdo do processo, que sera sequencial em seus volumes correspondentes,
excetuando-se o0s anexos. Quando, por questbes de praticidade, a documentacdo comprobatéria for
agrupada em anexos (anexo processual), a referenciagdo dos documentos no relatério remetera as paginas
dos anexos correspondentes.

Art. 42. A abertura de novo volume do processo ocorrera quando este atingir aproximadamente a
quantidade de 200 folhas, devendo o novo volume ser autuado (capeado) e identificado, fazendo-se as
certificacbes de encerramento e abertura nos respectivos volumes. A numeragcdo do processo sera
sequencial, independentemente da quantidade de volumes abertos. As capas dos volumes, excetuada a
primeira (capa do primeiro volume ou processo principal), ndo serdo numeradas. Os atos processuais serao
praticados sempre no ultimo volume.

Art. 43. Devera ser evitada a criagdo de anexos ao processo de inspeg¢do, mas, quando for necessario,
utilizar os seguintes critérios:

| - cada anexo tera numeracgao sequencial prépria e individualizada, distinta da numeracéo dos volumes do
processo respectivo. Os anexos ndo serdo renumerados;

Il - no anexo, ndo devem ser juntados documentos posteriormente e ndo se praticam atos processuais, pois
estes tém como finalidade subsidiar a analise de um processo; e

Il - ndo recebem capa propria de volume de processo (autuagido) e passam a ser identificados como
anexos, em coluna propria na relagdo de remessa (carga).

CAPITULO XV
CONTRADITORIO E DILIGENCIAS

Art. 44. Para cada inspe¢ao em que fique apontada irregularidade, devera ser concedido ao interessado, ou
denunciado, o direito ao contraditério, oportunizando um prazo de 15 dias para receber a manifestacao.
Mediante requerimento do interessado e a critério do Diretor Geral, o prazo podera ser prorrogado por igual
periodo.

§ 1° Na contagem dos prazos dos atos de citagao e intimagao, serdo observadas as seguintes regras:
| - exclui-se o dia do comego e inclui-se o do vencimento; e

Il - se a data inicial da contagem do prazo ou vencimento coincidirem com sabado, domingo ou feriado, ou
em dia que ndo houver expediente no Tribunal, ou este for encerrado antes da hora normal, o prazo ficara
prorrogado para o primeiro dia util imediato. Decorrido o prazo do contraditério sem que haja manifestagédo
do inspecionado, devera ser elaborada uma certiddo e anexada ao processo.

§ 2° Nas Inspecdes de iniciativa das unidades técnicas do Tribunal, a oportunizagdo do contraditério e
diligéncia sera promovida pela Diretoria Geral, em conjunto com as unidades técnicas, adotando-se a
seguinte sistematica:

| - os oficios de comunicagdo do contraditério e diligéncia serdo elaborados pelas Unidades Técnicas e
assinados em conjunto pelo responsavel da unidade e o Diretor Geral;

Il - a numeragao sera exclusiva de cada Unidade;

Il - os processos de inspecdo permanecerdo nas respectivas Unidades enquanto aguardam o prazo
concedido para o recebimento da resposta do interessado;

IV - as Unidades controlardo os prazos das diligéncias e contraditérios concedidos e das prorrogacoes, se
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houver;

V - fica sob a responsabilidade das unidades o envelopamento e etiquetamento dos oficios que seréo
encaminhados, bem como o preenchimento do Aviso de Recebimento — AR;

VI - a DEAP — Diretoria de Expediente, Arquivo e Protocolo, encaminhara os oficios de resposta, bem como
o AR, diretamente a Unidade onde se encontra o processo, a qual competira proceder a juntada fisica e
eletrénica deste documento;

VIl - ndo verificada a citagdo regular ou fracassada esta, o processo, apods certificagdo, devera ser
encaminhado a Diretoria Geral para fins de elaboragéo de edital e respectiva publicagado; e

VIl - vencido o prazo do edital, com ou sem resposta do interessado, o processo, devidamente certificado,
devera ser devolvido a Unidade para tramitag&o regular.

§ 3° Nas Inspegdes de iniciativa do Corregedor Geral, a oportunizagdo do contraditério, incluindo edital de
intimacao e diligéncias, serao feitos pela Corregedoria Geral, adotando-se a seguinte sistematica:

| - os oficios de comunicagao do contraditério e diligéncia serdo elaborados pela Corregedoria Geral;
Il - a numeracgao sera exclusiva da Corregedoria Geral;

Il - os processos de inspegdo permanecerao na Corregedoria Geral enquanto aguardam o prazo concedido
para o recebimento da resposta do interessado;

IV - a Corregedoria Geral controlara os prazos das diligéncias e contraditérios concedidos e das
prorrogagdes, se houver;

V - fica sob responsabilidade da Corregedoria Geral o envelopamento e etiquetamento dos oficios que
serao encaminhados, bem como o preenchimento do Aviso de Recebimento — AR; e

VI - a DEAP — Diretoria de Expediente, Arquivo e Protocolo, encaminhara os oficios de resposta, bem como
0 AR, diretamente a Corregedoria Geral onde se encontra o processo, a qual competira proceder a juntada
fisica e eletrénica deste documento.

§ 4° Nas Inspegbes de iniciativa do Presidente do Tribunal ou por decisdo Plenaria, a oportunizagéo do
contraditdrio, incluindo edital de intimagao e diligéncias, sera feito pela Diretoria Geral, mediante solicitagéo
da equipe técnica designada, adotando-se a seguinte sistematica:

| - os oficios de comunicagéo do contraditério e diligéncia serédo elaborados pela Diretoria Geral;
Il - a numeragao sera exclusiva da Diretoria Geral;

Il - os processos de inspegédo permanecerao na Diretoria Geral enquanto aguardam o prazo concedido para
o recebimento da resposta do interessado;

IV - a Diretoria Geral controlara os prazos das diligéncias e contraditérios concedidos e das prorrogagoes,
se houver;

V - fica sob a responsabilidade da Diretoria Geral o envelopamento e etiquetamento dos oficios que serdo
encaminhados, bem como o preenchimento do Aviso de Recebimento — AR,;

VI - a DEAP - Diretoria de Expediente, Arquivo e Protocolo encaminhara os oficios de resposta bem como o
AR, diretamente a Diretoria Geral e esta os remetera a equipe técnica;

VIl - ndo verificada a citagédo regular ou fracassada esta, o processo devera ser encaminhado a Diretoria
Geral para fins de elaboragéo e respectiva publicagao;

VIII - vencido o prazo do edital, com ou sem resposta do interessado, o processo devera ser devolvido a
equipe para tramitagao regular.
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CAPiTULO XVI
INTERFERENCIA DAS INSPEGOES NOS DEMAIS PROCEDIMENTOS DE FISCALIZAGAO

Art. 45. Apos o julgamento definitivo do processo de inspecao, copias do relatério e da decisdo deverao ser
juntadas a prestagao de contas municipal, correspondente ao exercicio financeiro inspecionado.

§ 1°. A documentagao mencionada no caput deste artigo sera juntada apenas nas prestagdes de contas nao
julgadas.

§ 2° Na instrugao da prestagdo de contas efetuada pela Diretoria de Contas Municipais, devera haver
mengao das inspegdes externas realizadas, identificando o numero dos autos e o0 seu andamento
processual.

Art. 46. As inspecgdes realizadas com o objetivo de instruir a analise da prestagdo de contas de
transferéncias voluntérias terdo o seguinte tratamento:

| - quando nao relatada irregularidade ou deficiéncia de controle interno, o processo sera encaminhado pela
unidade técnica ao Ministério Publico Junto ao Tribunal de Contas e a partir de entdo seguira seu tramite
normal;

Il - quando relatada irregularidade ou deficiéncia de controle interno, a unidade técnica, em conjunto com a
Diretoria Geral encaminhara oficio de contraditério ao inspecionado; e

Il - recebida a resposta ou decorrido o prazo, a unidade técnica concluira o relatério de inspegao (Analise
do Contraditério e Relatério Conclusivo) e solicitara por despacho a Diretoria Geral para que se efetue o
apensamento ao respectivo processo de prestagcao de contas, desde que ainda ndo haja transito em julgado
da decisao definitiva. Neste caso, o relatério de inspegéo servira tdo somente como instrugdo complementar
na analise do referido processo.

CAPITULO XVII
ANALISE DO CONTRADITORIO E RELATORIO CONCLUSIVO

Art. 47. Recebida a resposta do oficio que oportunizou o contraditério, a equipe designada na instauragao
da inspecgao fara a analise do contraditério e elaborara o relatério conclusivo da inspeg¢ao externa, conforme
o0 modelo constante do anexo 4, do artigo 52, desta Instrugao.

CAPiTULO XVIII
ENCERRAMENTO DAS INSPECOES

Art. 48. Terminado o procedimento e executada a decisdo do Plenario, o processo de inspegéo original,
quando nao apensado a outros processos, devera ser arquivado na DEAP — Diretoria de Expediente,
Arquivo e Protocolo, pelo prazo de 5 anos.

Art. 49. A inspecéo, transitada em julgado, a Diretoria Geral comunicara aos interessados a decisao do
Tribunal.

CAPiTULO XVIII
CONTROLE DE QUALIDADE

Art. 50. Os relatérios que nao estiverem de acordo com as formalidades de apresentagdo nos termos desta
Instrugdo Técnica poderdo ser devolvidos, pelo Diretor Geral, ou por técnico designado, a equipe ou
unidade responsavel para proceder a necessaria adequacgao.

§ 1° Provisoriamente, enquanto o sistema informatizado das inspec¢des estiver em fase de implantacao, as
minuta dos relatérios deverao ser remetidas a Diretoria Geral para o controle de qualidade sob o aspecto da
forma.

§ 2° Depois de realizadas as inspecdes, a Diretoria Geral em conjunto com as equipes técnicas, procederao
a padronizagdo dos objetivos gerais e especificos, bem como dos procedimentos utilizados, visando a
formagao de um banco de dados de inspecao.

§ 3° Para os relatorios de inspegao de iniciativa do Corregedor Geral, aplicar-se-a, no que couber o disposto
no § 1°, deste artigo.
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CAPiTULO XVIII
TRAMITAGAO

Art. 51. A tramitagdo do processo de inspegéo correra de acordo com o quadro de tramite, anexo a este
artigo.

QUADRO DE TRAMITE DAS INSPEGOES

N° ACAO EXECUTOR INICIAL FINAL

Protocolar o Termo de Instauragéo de
Inspegcaéo Externa na DEAP com tramite
inicial para a Diretoria Geral. Ul DEAP DG
No caso de denuncia e demais processos cuja
iniciativa ndo seja das unidades, ndo ha
necessidade de protocolar o Termo.

2 Oficio  solicitando  pagamento  de

DIARIAS para a Presidéncia. ul ul PRES

3 Oficio solicitando liberagao de
VEICULOS 4 Diretoria Geral. ul ul DG

4 Se o procedimento de inspegéo estiver
aprovado no Plano Anual de Inspecgéo, a
solicitagdo sera autorizada pela Diretoria
Geral e o processo sera devolvido para a
unidade interessada para dar
prosseguimento.

ul DG ul

5 Se o procedimento de inspegdo nao
estiver aprovado no Plano Anual de
Inspecao, a solicitagado sera ul DG PRES
encaminhada ao Presidente para
deliberagao.

6 | Ap6és a deliberacdo do Presidente, o
processo sera devolvido para a DG para
conhecimento da deciséo e
encaminhamento a unidade interessada PRES DG ul
para prosseguimento da inspecdo ou
arquivamento do processo, conforme o
caso.

7 Realizagao do planejamento, execugéo e

relatério da inspegao. ul ) -

8 Encaminhamento de minuta do relatério ul ul DG
para a Diretoria Geral para controle de
qualidade (forma).

9 Elaboracdo do oficio do Contraditério, Ul DG DEAP
etiguetamento, envelopamento com AR e
encaminhamento a DEAP.

N° | AGAO EXECUTOR INICIAL FINAL
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10 | Agendamento do prazo de 15 dias para ul - -
aguardar o recebimento do contraditorio.

11 | Recebimento do contraditério. Protocolo DEAP DEAP ul
e encaminhamento a unidade onde se
encontra o processo de inspegao.

12 | Instrugdo quanto ao  contraditério ul
recebido.

13 | Encaminhamento do processo de
inspecao para o Ministério Publico junto ul ul MP
ao Tribunal de Contas.

14 | Encaminhamento do processo de
inspecdo para a Diretoria Geral.

(solicitagédo de diligéncias e/ou MP MP DG
encaminhamento de parecer)
15 | Distribuicao — Pauta. DG REL PLE

Observagdo: Ul - Unidade Técnica Interessada ou Comissdo. DEAP - Diretoria de Expediente, Arquivo e
Protocolo. DG - Diretoria Geral. PRES - Presidéncia do Tribunal. INSP - Inspecionado ou Denunciado. PLE -
Plenario. MP - Ministério Publico junto ao TC - PLE - Plenario do TC.

CaPiTULO XIX
ANEXOS

Art. 52. Faz parte desta instrugdo, os anexos de numero 01 a 08, que apresentam os documentos e
modelos a serem observados pelas equipes técnicas na realizagdo da inspegao:

| - Anexo 01 Modelo de solicitagdo de instauragao de inspegao externa;

Il - Anexo 02 Modelo de planejamento de inspegao externa;

Il - Anexo 03 Modelo de relatério preliminar de inspegao externa;

IV - Anexo 04 Modelo de analise de contraditorio e relatério conclusivo de inspecao externa;
V - Anexo 05 Fluxograma do tramite;

VI - Anexo 06 Modelo de oficio de solicitagdo de diarias e apresentagdo da equipe;

VII - Anexo 07 Modelo de oficio de solicitagdo de veiculos; e

VIl - Anexo 08 Modelo de oficio oferecendo o contraditério.

Curitiba, 1° de setembro de 2005.

Desirée do Rocio Vidal
Diretora Geral
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ANEXO 01 do art. 52 da Instrugao Técnica n° 44/05 — Modelo de Solicitagao de Inspecao Externa

Ne.

SOLICITACAO DE INSTAURACAO
DE INSPECAO EXTERNA

Ordinaria

Especial

PROTOCOLO

SOLICITACAO

Solicitagdo para instauragdo de Inspegédo Externa em cumprimento ao Plano Anual de Inspecdes.

Solicitagdo para instauragdo de Inspeg¢ao Externa, conforme exposigdo de motivos abaixo.

EXPOSIGAO DE MOTIVOS:

CAMPO DE ATUAGAO DA INSPEGAO

LOCALIDADE: ENTIDADE INSPECIONADA:
PERIODO INSPECIONADO: PERIODO PREVISTO DE REALIZAGAO DA INSPEGAO (visita):
OBJETIVO GERAL:

OBJETIVO ESPECIFICO:
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ATO DE DESIGNAGAO DA EQUIPE

TIPO DE ATO: EMITENTE:

EQUIPE DESIGNADA CARGO MATRICULA

DADOS DO EMITENTE

NOME:
CARGO:
MATRICULA: ASSINATURA:
DELIBERAGAO DO DIRETOR GERAL
Autorizo a realizagdo da Inspegdo Externa, tendo em vista constar do Plano Anual ou por ser
determinagdo do Corpo Deliberativo, e encaminhe-se a unidade solicitante para prosseguimento do
rito.
Encaminho para deliberagéo do Presidente por ndo se encontrar prevista no Plano Anual
DATA I A B Nononon no Nonon Nonon Diretor Geral

DELIBERAGAO DO PRESIDENTE

ANEXO 02 do art. 52 da Instrugao Técnica n° 44/05 - Modelo de Planejamento de Inspeg¢ao Externa
15
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INSPECAO Ne.

PLANEJAMENTO DE PROTOCOLO N°.

INSPECAO EXTERNA

Especial

DADOS DA ENTIDADE INSPECIONADA

CARACTERIZAGAO E OBJETIVO

LOCALIDADE: ENTIDADE INSPECIONADA:

DENUNCIANTE: DENUNCIADO:

GESTOR RESPONSAVEL (ATUAL): CARGO: CPF:
TELEFONE: FAX: E-mail:

PERIODO INSPECIONADO: PERIODO PREVISTO DE REALIZAGAO DA INSPEGAO:

OBJETIVO GERAL DA INSPEGAO:

OBJETIVO ESPECIFICO DA INSPEGAO:
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DADOS DA ENTIDADE INSPECIONADA

CONTATO PARA REALIZAGAO DA INSPEGAO

UNIDADE ADMINISTRATIVA RESPONSAVEL FONE
GESTOR RESPONSAVEL DO PERIODO INSPECIONADO
NOME CARGO CPF PERIODO
EQUIPE DESIGNADA
NOME CARGO MATRICULA UNIDADE
- TIPO: Ne.: DATA: UNIDADE:
ATO DE DESIGNACAO
CRONOGRAMA
B INICIO: TERMINO: - INICIO: TERMINO:
PREVISAO EXECUCAO
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LISTA DE VERIFICAGAO DO PLANEJAMENTO DE INSPECAO

TEM DISCRIMINACAO SIM | NAO | N.A. |REF."

A VERIFICAGOES PRELIMINARES

01 | A equipe recebeu o ato de designagédo?

02 | O oficio solicitando diarias e a apresentagao da equipe foi
encaminhado a Presidéncia?

03 | O oficio de Solicitagéo de Veiculos e/ou passagem foi encaminhado a
Diretoria Geral? (No caso de passagem terrestre ou aérea, a Diretoria
Geral, ap0ds a autorizagédo, encaminhara para a Presidéncia para as
providéncias operacionais de aquisi¢ao).

04 | A equipe verificou a necessidade de utilizar papel de trabalho para
subsidiar o planejamento?

A equipe elaborou o termo de retirada e utilizacdo de equipamento de
informatica para uso durante os trabalhos de inspecéao?

B VIABILIDADE DE DESLOCAMENTO

01 | Confirmada a inexisténcia de feriado municipal no periodo definido?

02 | Os veiculos encontram-se disponiveis para as viagens?

03 | Areserva de hotel foi feita com antecedéncia?

C INTEGRAGAO ENTRE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

01 | A equipe verificou se ndo ha pendéncias junto as Unidades
Administrativas acerca do objeto a ser inspecionado?

D CONTATO com 0 ORGAO REPASSADOR 0OU FISCALIZADOR

01 No caso de convénio, foi encaminhado oficio (fax ou e-mail), com a
necessaria antecedéncia, ao 6rgéo repassador ou fiscalizador,
solicitando a documentagéo necessaria para apoiar a inspecgéo a ser
realizada?

E CONTATO COM O INSPECIONADO

01 Foi verificado no setor de Cadastro do Tribunal os dados cadastrais da
entidade inspecionada?

02 | Foi efetuado contato telefénico com o inspecionado para
atualizar/confirmar os dados cadastrais? (no caso de divergéncia,
solicitar ao inspecionado a atualizagdo cadastral).

03 | Foi encaminhado oficio (fax ou e-mail), com a necessaria antecedéncia,
ao inspecionado: (minimo de sete dias uteis).

a Comunicando a data da visita e a disponibilizagdo de documentos
necessarios ao atendimento do objeto da inspegcéao?
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LISTA DE VERIFICAGAO DO PLANEJAMENTO DE INSPEGAO

TEM DISCRIMINAGAO SIM | NAO | N.A. [REF.”

b Solicitando, se for o caso, a disponibilizagdo de funcionario para o
atendimento de solicitagdes da equipe (inspe¢des em bens ou obras,
contatos com outras areas dos 6rgaos, etc.)?

04 | A equipe manteve contato telefdnico com o inspecionado para
confirmar o recebimento e o entendimento do contetido do oficio?

(1)Trata-se de referéncia. Serve para identificar numericamente que este item possui um esclarecimento ou comentario
adicional na ficha de observacgoes.

OBSERVAGAO

REF. DESCRIGAO
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QUADRO DE PLANEJAMENTO

QUESTAO DE INSPEGAO OU QUESITO:

CRITERIO:

Q|(1)
NO

XX

INFORMAGAO REQUERIDA:

(1) QI significa Questao de Inspecéo.
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INFORMAGOES ADICIONAIS

PARECER DO SUPERVISOR

A inspecéo,

tendo em vista as verificagdes e as observagdes efetuadas:

Tem condig¢des de ser realizada.

Nao tem condigbes de ser realizada.

O relatério da inspecgédo a ser realizada devera ser entregue até o dia XX/XX/XX.

LOCAL/DATA:

ASSINATURA:
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ANEXO 03 do art. 52 da Instrugao Técnica n° 44/05
Modelo de Relatério Preliminar de Inspecéo Externa

RELAT('[RIO PRELIMINAR DE
INSPECAO EXTERNA

Ne.

Ordinaria

Especial

IDENTIFICACAO DO PROCESSO

PROTOCOLO
ORIGEM
INTERESSADO
ASSUNTO

CAMPO DE ATUAGAO DA INSPECAO
MUNICIPIO: ENTIDADE INSPECIONADA:
DENUNCIANTE: DENUNCIADO:

PERIODO INSPECIONADO:

PERIODO DE REALIZAGAO DA INSPEGAO:

OBJETIVO GERAL DA INSPEGAO:

OBJETIVO ESPECIFICO DA INSPEGAO:

ATO AUTORIZATORIO DA INSPEGAO
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QUADRO DE ACHADOS

NO

XX

CONDICAO:

CRITERIO:

EFEITO (QUANTIFICACAO E DATA):

RECOMENDAGAO ESPECIFICA:

DOCUMENTAGAO COMPROBATORIA:
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QUADRO DE RESPONSABILIZAGAO

ACHADO: RECOMENDAGAO ESPECIFICA:

NOME: CPF:
CARGO: PERIODO:
ACHADO: RECOMENDAGAO ESPECIFICA:

NOME: CPF:
CARGO: PERIODO:
ACHADO: RECOMENDAGAO ESPECIFICA:

NOME: CPF:
CARGO: PERIODO:
ACHADO: RECOMENDAGAO ESPECIFICA:

NOME: CPF:
CARGO: PERIODO:

MEDIDAS ADMINISTRATIVAS A SEREM TOMADAS PELO TRIBUNAL DE CONTAS
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QUADRO DE QUESTOES DE INSPECAO NAO EVIDENCIADAS

QUESTAO OU QUESITO:
CRITERIO:

NO

XX
COMENTARIO:
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DECLARAGAO DE PROCEDIMENTOS DE INSPEGAO UTILIZADOS
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CONCLUSAO

Pela REGULARIDADE do objeto inspecionado.

As IRREGULARIDADES encontradas encontram-se caracterizadas no quadro de achados com a
respectiva imputagcao ao agente publico.

Os Quesitos n&o evidenciados, no caso de denuncia, encontram-se no Quadro de Questao de Inspecao
nao Evidenciada.

RECOMENDAGOES DE NATUREZA PREVENTIVA E DE CONTROLE INTERNO

COMENTARIOS ADICIONAIS

LOCAL E ASSINATURA

LOCAL: DATA:

EQUIPE CARGO MATRICULA UNIDADE ASSINATURA
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ANEXO 04 do art. 52 da Instrugao Técnica n° 44/05
Modelo de Andlise de Contraditério e Relatério Conclusivo de Inspecdo Externa

ANALISE DE CONTRADITORIO E
RELAT([RIO CONCLUSIVO DE
INSPECAO EXTERNA

Tendo em vista:

N°.

Ordinaria

Especial

Auséncia de resposta ao oficio n°. NNN/AA - UT, que deu oportunidade para o exercicio
do contraditério e, considerando o término dos prazos concedidos, ratificam-se as
conclusdes do Relatério Preliminar de Inspecdo externa as folhas n° XXXX deste
processo.

A resposta ao oficio n°. NNN/AA - UT, que deu a oportunidade para o exercicio do
contraditério, apresenta-se a analise do contraditério e efetua-se o Relatério Conclusivo
da Inspegéo Externa.

IDENTIFICACAO DO PROCESSO

PROTOCOLO

ORIGEM

INTERESSADO

ASSUNTO

DATA OUTRAS INFORMAGOES PROCESSUAIS
Encaminhamento do oficio oportunizando o contraditério.
Juntada do AR do oficio do contraditério.
Término do prazo concedido no oficio do contraditorio (......... ) dias.
Publicagéo do Edital de intimagéo para o exercicio do contraditorio.
'cli'érmino do prazo concedido no edital de intimagéo para o exercicio do contraditério (.....)
ias.
LOCAL E ASSINATURA
LOCAL: DATA: ASSINATURA:
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QUADRO DE ACHADOS
(RELATORIO CONCLUSIVO - APOS A ANALISE DE CONTRADITORIO)

N°.

XX

CONDIGAO:

CRITERIO:

COMENTARIO RESUMIDO DO INSPECIONADO SOBRE O ACHADO:

COMENTARIO DA EQUIPE:

RECOMENDAGAO ESPECIFICA:

DOCUMENTAGAO COMPROBATORIA:
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA

QUADRO DE RESPONSABILIZAGAO
(RELATORIO DEFINITIVO - APOS A ANALISE DO CONTRADITORIO)

ACHADO: RECOMENDAGCAO ESPECIFICA:

NOME: CPF:
CARGO: PERIODO:
ACHADO: RECOMENDACAO ESPECIFICA:

NOME: CPF:
CARGO: PERIODO:
ACHADO: RECOMENDAGAO ESPECIFICA:

NOME: CPF:
CARGO: PERIODO:
ACHADO: RECOMENDAGAOQ ESPECIFICA:

NOME: CPF:
CARGO: PERIODO:

MEDIDAS ADMINISTRATIVAS A SEREM TOMADAS PELO TRIBUNAL DE CONTAS
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DECLARAGAO DE PROCEDIMENTOS DE INSPEGAO UTILIZADOS
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PARECER CONCLUSIVO APOS ANALISE DO CONTRADITORIO

Pela REGULARIDADE do objeto inspecionado.

As IRREGULARIDADES encontradas encontram-se caracterizadas no quadro de achados com a
respectiva imputagcao ao agente publico.

Os Quesitos ndo evidenciados, no caso de denuncia, encontram-se no Quadro de Questao de Inspegao
nao Evidenciada.

RECOMENDAGOES DE NATUREZA PREVENTIVA E DE CONTROLE INTERNO

COMENTARIOS ADICIONAIS

LOCAL E ASSINATURA

LOCAL: DATA:

EQUIPE CARGO MATRICULA UNIDADE ASSINATURA
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ANEXO 05 do art. 52 da Instrugao Técnica n° 44/05 — Fluxograma do Tramite

Unidades
Adminstrativas e DEAP DG Presidéncia Plenario MP-TCE Conselheiros DCF CAA Ementario Inspecionado
Comissoes

I
Feno e e, Autoriza Inspegio
inspegoes

Da';‘a”s"m‘“ Plano annual Detemina
it aprovado inspegao

- [
v =

Solicta
Instauracao de
Inspegao

Solicita
Instauragio de
Inspecao,

Soliitagao

inspegio Encaminha

Encerra Inspegdo

Inspegao

Solicita didrias &

Autoriza a

Inspesao

apresentagio

Recebe ofico

solicitagio de
rias o carta da

Apreseniagio

Este procasso
necessita ser
otimizado

Soicita veiculos

Recebe Carta da
Apresentagio

Assina carta da
Apresentagio

Regebe oficio de
solicatagao e

Solicita sprovagao
Supenvisor

Libera Diarias

Libera Veiculos

Realiza Inspegio Mioiea

Provisoriame
devera ser
enviadas pora @
DG verificar a
i Elabora Minuta to
Relatdrio

Imequiaridade
2

sim

1
Enite o oo da
contraditério, abre:
S0
disponiviliza
elatorio

Assina oficio do.
contraditorio

Recebe Ofido
assinado e junia Envia o aficic do
copia do oficio a0 contraditorio

processo

Controla prazo

Elabora Edital de. Publica

convocagdo " convacagio

][]

15dd para o Edital
de Convocag;

i

contraditério &
encaminha para
unidade

Este

necessita ser
melhor detalhado

Este processe

Certficano o
processo que ndo -] mehor detalhado
houve resposta chh

Distribui para

Corselheiro

nstrui ou indica
audilor ou salicta

diligéncia ou
cutros
Inclui na pauta ‘
|| Etbora refaterio Decisio
Offciada Receba
Comunicagao de
Resultado resultado
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ANEXO 06 do art. 52 da Instrug¢ao Técnica n° 44/05
Modelo de Oficio de Solicitagao de Diarias e Apresentacao de Equipe

Oficio n.°xxx/xx SIGLA DA UNIDADE Curitiba, xx de xxxxxxxxde 200x

Senhor Presidente:

Tendo em vista a instauracédo de iNSPEGa0 NO (a) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX'
no (s) Municipio(s) de xxxxxxx, relativamente ao contido no protocolado n°

XXXXXXXXXXXXXX, indico para integrar a equipe 0s servidores, XXXXXXXXX € XXXXXXXX,
Matricula n® XXXXXXXXXX € XXXXXXXXX, matricula n°. XxXxxxxxx.

Para tanto, solicito a Vossa Exceléncia o respectivo oficio de
apresentagcao, bem como a autorizagdo de reembolso aos referidos servidores, para

despesas de alimentagado e pousada, correspondentes ao periodo de xx a xx de XXXXxX
do corrente ano.

Reitero a Vossa Exceléncia a seguranga do meu respeito.

Cordialmente,

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Diretora

AO EXCELENTISSIMO SENHOR
CONSELHEIRO XzXzZXZXZXZXZXZXZXZXZXZXZ

PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO PARANA
EDIFICIO SEDE

" Informar no nome do érgio ou Prefeitura Municipal, conforme o caso.
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ANEXO 07 do art. 52 da Instrugao Técnica n°® 44/05 — Modelo de Oficio de Solicitagdo de Veiculos

Oficio n°. xxx/xx-SIGLA DA UNIDADE Curitiba, xx de xzxzxzxzx de 200x

Senhor (CARGO OU IDENTIFICAGAO):

Tendo em vista a instauragdo de inspecdo nos Municipios de
XZXZxzxzxzxzx, relativamente ao contido nos protocolos n°s. xzxzxzxzxzxzxzx, solicito a
Vossa Senhoria a disponibilizagdo de veiculo ao(s) servidor( es), xzxzxzxzxzxzx ,
matricula n® xzxzxzxzx para o periodo de xz a xz de xzxzxz do corrente ano.

Atenciosamente

Nononononononononno
(cargo)

Ao Senhor (a)
XZXZXZXZXZXZXZXZXZXZXZXZXZXZXZXXZXZ
Diretor (a) Geral do

Tribunal de Contas do Estado do Parana
N/C
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ANEXO 08 do art. 52 da Instrugao Técnica n°® 44/05 Modelo de Oficio Oferecendo Contraditério

Oficio n°. xxx/xx-SIGLA DA UNIDADE Curitiba, xx de xxxxxx de 200x.

Senhor (CARGO OU IDENTIFICAGAO):

Encaminho a Vossa Senhoria copia do Relatério de Inspegao, Processo
n°. ...., para fins de contraditério, em especial ao contido no Quadro de Achados e no
Quadro de Responsabilizagao.

Destaco que o “Quadro de Achados” caracteriza as irregularidades
encontradas e as recomendacgdes apontadas poderdo, em fungdo do julgamento, ser
transformadas em determinagdes do Tribunal de Contas. O “Quadro de
Responsabilizacao” identifica os agentes publicos obrigados ao seu cumprimento.

As consideragbes de natureza preventiva e de controle interno se houver,
manifestadas na respectiva conclusdo, ndo necessitam ser contraditadas, pois servem de
contribuigdo do Tribunal para que sejam promovidas: (a) a protegdo dos ativos publicos,
(b) a manutencéao de informacéao precisa, transparente e adequada dos atos de gestao, (c)
a garantia da eficiéncia e eficacia operacional, e (d) a obediéncia e o respeito as normas
vigentes.

Fica concedido o prazo de 15 (quinze) dias, contados a partir do
recebimento do presente oficio, para protocolar o oficio ou requerimento de
consideragdes do contraditorio.

lImo. Sr.

XXXXXXXXXXX
Municipio de XXXXXXXX
Rua Xxxxxxxxx

Nome da cidade

Cep
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Importante salientar, que nesta fase, a oportunidade de defesa oferecida
nao caracteriza a interposicao de Recurso no Tribunal de Contas do Estado do Paranag,
pois ndo existe, ainda, decisdo Plenaria, nem tampouco autoriza ou solicita providéncias
de recolhimento de multa, ressarcimento ou pagamento de qualquer natureza, mesmo
que tais recomendacdes tenham sido feitas no Relatério encaminhado. Esta fase serve
exclusivamente para que Vossa Senhoria encaminhe suas contra razées ao apontado no
Relatério de Inspecéo.

Informagdes adicionais poderdo ser obtidas junto a unidade técnica
responsavel pela emissdo do relatério e o acompanhamento processual estara
disponibilizado na internet no site do Tribunal de Contas do Estado do Parana, no
endereco eletrbnico: www.tce.pr.gov.br.

A partir desta correspondéncia e nos termos da Lei Estadual n°. 14.704,
de 1° de junho de 2005, Vossa Senhoria sera intimado dos atos emitidos neste Processo,
através de publicagdo no periodico “Atos Oficiais do Tribunal de Contas do Estado do
Parana”, de circulagcdo semanal, as sextas-feiras, pelo Departamento de Imprensa Oficial
do Estado — DIOE, disponivel também no site deste Tribunal www.tce.pr.gov.br.

Em cumprimento ao § 2° do art. 9° do Provimento n°47/02, a resposta
devera ser enderecada ao Presidente do Tribunal de Contas do Estado do Parana, com a
indicacao do n°. do presente oficio e do Processo acima referido.

Cordialmente,

(NOME DO DIRETOR)
Diretor (a) da Diretoria de XXXXXXXXXXX

ONONONONONONONONONO
Diretor (a) Geral
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