ESTADO DO CEARA
TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS

Instrucao Normativa n° 03/2013, de 19 de dezembro de
2013
D.O.E. de 23 de dezembro de 2013

Dispde sobre as Prestacdes de Contas de
Gestao - PCS e da outras providéncias.

O TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS DO ESTADO DO
CEARA, no uso das atribuicdes que Ihe confere o Art. 3°., da Lei Estadual
n.0 12.160, de 04 de agosto de 1993, bem como o Art. 6°. do seu
Regimento Interno,

Considerando que compete ao TCM julgar as contas dos
administradores e demais responsaveis por dinheiro, bens e valores
publicos da administracao direta e indireta, assim como as contas daqueles
que derem causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte
prejuizo ao Erario, conforme o disposto no Art. 78, II, da Constituicao
Estadual, c¢/c o Art. 19, III, “a”, “b” e “c”, e art. 8° da Lei Estadual n.°
12.160/93;

Considerando a possibilidade de uso de meio eletrbnico para a
tramitacao de processos, para a comunicacao de atos e decisdes, bem como
para a geracao e transmissdo de pecas processuais no ambito das
atribuicoes do Tribunal;

Considerando a conveniéncia e oportunidade da utilizagdo dos meios
de tecnologia da informacdo disponiveis, visando a conferir maior agilidade,
eficiéncia, economia e transparéncia as atividades do Tribunal, bem como a
fim de aprimorar o exercicio do controle externo;

Considerando a necessidade de atualizar e disciplinar a composicao
dos processos de contas de gestao;

RESOLVE,

Art. 1°. As Contas de Gestao serao prestadas por todos os
administradores e demais responsaveis referidos no art. 19, inciso III, “a”,
“b” e “c”, e arts. 8° e 99 da Lei Estadual n® 12.160/93 (Lei Organica do
Tribunal de Contas dos Municipios).

Art. 29, Os processos de Prestacao de Contas de Gestao, a partir de
02 de janeiro de 2014, serao recebidos pelo Tribunal de Contas dos
Municipios exclusivamente em meio eletronico, através da rede mundial de
computadores (internet), mediante a utilizagcdo de sistema disponibilizado
aos jurisdicionados especificamente para este fim.
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Art. 3°. O processo de Prestacao de Contas de Gestdo sera
apresentado ao Tribunal de Contas dos Municipios, anualmente, com nitida
separacao, se for o caso, de responsabilidades entre os ordenadores de
despesas, nos seguintes prazos:

I - responsaveis pelas Unidades Gestoras da Administracao Direta, no
prazo maximo de 120 (cento e vinte) dias, contados da data de
encerramento do correspondente exercicio financeiro;

II - responsaveis pelos Orgdos e Entidades da Administracdo Indireta,
incluidas as Fundagdes e Sociedades instituidas e mantidas pelo Poder
Publico Municipal, Fundos Especiais e demais entidades controladas
pelo municipio, no prazo maximo de 150 (cento e cinquenta) dias da
data de encerramento do correspondente exercicio financeiro;

III - ocorrendo término de gestdo decorrente da extingdo da Unidade
Administrativa, Orgao ou Entidade, bem como nos casos de
falecimento ou exoneracao do ordenador de despesas, 0S prazos
referidos nos itens I e II deste artigo serao contados a partir da
respectiva data de encerramento das atividades.

Paragrafo Unico. Sem prejuizo dos prazos definidos em incisos
anteriores, os responsaveis pelas Contas de Gestdo deverdo fornecer a
contabilidade central do municipio, em prazo definido pelo Executivo
Municipal, informagdes necessarias a consolidacdo do Balanco Geral da
Prefeitura, para elaboragao da Prestacao de Contas de Governo.

Art. 4°. As Contas de Gestao de tesoureiros ou pagadores e
responsaveis por bens patrimoniais ou de almoxarifado integrardo as contas
dos respectivos ordenadores de despesas, respondendo estes
solidariamente, se for o caso, por erros e omissoes.

Art. 5°, Para fins de cadastro e conclusao do envio dos processos de
Prestacdo de Contas de Gestdo, através do sistema eletrGnico
disponibilizado pelo TCM, os responsaveis indicados no art. 1° desta
Instrucdo Normativa deverao preencher os campos obrigatorios do
formulario eletronico, apresentando as seguintes informagoes:

I - tipo de processo;

II - municipio a que se refere a Prestacdo de Contas de Gestdo - PCS;

III - unidade gestora;

IV - exercicio financeiro;

Av. Gal. Afonso Albuquerque Lima, 130 — Cambeba — CEP 60.822-325 — Fortaleza-CE
wWww.tcm.ce.gov.br

pig. 2/9



ESTADO DO CEARA
TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS

V - data do inicio da gestdo a que se referem as contas;
VI - data do encerramento da gestdao a que se referem as contas;

VII - dados do ordenador de despesa: nome, CPF, endereco para
correspondéncia, telefone(s) e e-mail(s);

VIII - dados do gestor da entidade: nome, CPF, endereco para
correspondéncia, telefone(s) e e-mail(s);

IX - dados do contador ou empresa responsavel pela elaboracdo da
prestacdo de contas: nome ou razao social, CPF ou CNPJ], numero do
registro no Conselho Regional de Contabilidade do Estado do Ceara
(CRC-CE), enderecgo para correspondéncia, telefone(s) e e-mail(s);

X - dados do advogado, se houver: nome, CPF, numero de registro na
OAB, endereco para correspondéncia, telefone(s) e e-mail(s);

XI - valor da despesa empenhada no exercicio ou periodo de gestao;
XII - valor da despesa liquidada no exercicio ou periodo de gestao;
XIII - valor da despesa paga no exercicio ou periodo de gestao;

XIV - dados e informacdes da Comissao Permanente de Licitagao, se
houver:

a) dados do Presidente: nome, CPF, endereco para correspondéncia,
telefone(s) e e-mail(s);

b) dados dos Membros: nome, CPF, endereco para correspondéncia,
telefone(s) e e-mail(s);

c) dados do Pregoeiro: nome, CPF, endereco para correspondéncia,
telefone(s) e e-mail(s);

d) dados dos componentes da equipe de apoio do pregoeiro: nome,
CPF, endereco para correspondéncia, telefone(s) e e-mail(s);

XV - dados da Comissao Especial de Licitacdao, se houver:

a) dados do Presidente: nome, CPF, endereco para correspondéncia,
telefone(s), e e-mail(s);

b) dados dos Membros: nome, CPF, endereco para correspondéncia,
telefone(s) e e-mail(s);
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Art. 6°. Integrarao os processos de Prestacao de Contas de Gestao
dos ordenadores de despesa e demais titulares mencionados no art. 1°
desta Instrucao Normativa, além de outros exigidos por lei, no que diz
respeito aos 06rgdos da administracdo direta do municipio e do Poder
Legislativo, os seguintes documentos:

I - oficio de encaminhamento, assinado pela autoridade competente,
acompanhado da portaria de nomeacdo e exoneracdo, caso esta ultima
tenha ocorrido;

II - informagdes cadastrais dos ordenadores de despesas/gestores e
contador ou empresa responsavel pela elaboracdo da Prestacdao de
Contas (modelos n% 01 e 02, em anexo);

III - balancos orcamentario, financeiro e patrimonial, demonstracdo
das variacdes patrimoniais, demonstracdao dos fluxos de caixa,
demonstracdo das mutacgdes do patrimonio liquido, todos com suas
respectivas notas explicativas, além dos Anexos I, II, VI, VII, VIII, IX,
X, XI, XVI e XVII da Lei n® 4.320/64, de forma que as demonstracoes
contabeis devem conter a identificacdo da entidade do setor publico,
da autoridade responsavel e do contabilista;

IV - demonstrativo dos adiantamentos concedidos (modelo n® 03, em
anexo);

V - demonstrativo das doacgdes, subvencgdes, auxilios e contribuicdes
concedidos, pagos ou nao, quando for o caso (modelo n°® 04, em
anexo);

VI - demonstrativo das responsabilidades nao regularizadas, com a
indicacdo das providéncias adotadas para sua regularizacdao (modelo
n° 05, em anexo);

VII - quadro dos Restos a Pagar inscritos, discriminando os
processados e nao processados, identificando a classificagcao funcional-
programatica e, ainda, a relagdao dos restos a pagar pagos e os
cancelados (modelo n® 06 anexo);

VIII - relatério do responsavel pelo setor contabil (modelo n® 07, em
anexo);

IX - termo de conferéncia de caixa e as conciliagdes bancarias
relativas ao primeiro e ultimo dia de gestao (modelo n® 08, em
anexo);

X — cépias dos extratos bancarios completos do primeiro e do ultimo
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dia de gestdo dos responsaveis, relativos a todas as contas correntes e
de aplicacOes financeiras da unidade gestora;

XI - atos de nomeagao dos componentes da Comissao de Licitagao e
do Pregoeiro e Equipe de Apoio;

XII - relacdo das entidades beneficiadas por convénio, com a
indicagao dos valores empenhados e dos valores pagos (modelo n° 11,
€em anexo);

XIII - demonstrativo dos subsidios dos vereadores, nos casos das
contas de gestao de camara municipal (modelo n® 09, em anexo);

XIV - cépia da lei que fixou os subsidios de prefeito, vice-prefeito e
secretarios para o periodo, assim como da lei que fixou o dos
vereadores, nos casos das contas de gestao de cdmara municipal;

XV - quadro demonstrativo das receitas destinadas e despesas
realizadas pelo Fundo de Manutencao e Desenvolvimento da Educagao
Basica e de Valorizagao dos Profissionais da Educacdo - FUNDEB, nos
casos de contas de gestdo do dérgdao ou fundo responsavel pela
educagao (modelo n° 10, em anexo).

§1°. A Demonstracdo das Mutagdes do Patriménio Liquido, indicada no
inciso III acima, somente é exigivel as empresas estatais dependentes e
aos entes que as incorporarem no processo de consolidagdo das contas.

82°. Nos casos de prestacoes de contas que se enquadrem nas
hipéteses elencadas no inciso III, do art. 3° desta Instrucdao Normativa,
devem ser apresentados os balancetes analitico e financeiro da receita e
despesa do respectivo periodo, assim como a relacdo das despesas
empenhadas a pagar.

Art. 7°. Integrarao os processos de Prestacao de Contas de Gestao
dos ordenadores de despesas das entidades Autdrquicas e Fundacionais,
instituidas e mantidas pelo Poder Publico Municipal, os seguintes elementos:

I - osincisos I a XII sdo idénticos aos do artigo anterior;

II - as alteragdes ocorridas nas normas que as regulam, no caso das
autarquias, ou as alteracOes estatutarias, no caso das fundagoes,
havidas no exercicio, ou declaracao expressa de sua nao ocorréncia.

Art. 89°. Integrardao os processos de prestacao de Contas de Gestao
dos administradores das empresas publicas, que revistam a forma de
sociedade anOnima e das sociedades de economia mista, os seguintes
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elementos:
I - oficio de encaminhamento assinado pela autoridade competente
acompanhado da portaria de nomeacdo e exoneracdo, caso esta ultima
tenha ocorrido;
II - informagOes cadastrais dos ordenadores de despesas/gestores e
contador ou empresa responsavel pela elaboracdo da Prestacdao de
Contas (modelos n.%s 01 e 02, em anexo);
III - relatoério anual da administracao;
IV - balango patrimonial;

V - demonstracao do resultado do exercicio;

VI - demonstracao de lucros ou prejuizos acumulados ou da mutacgao
do patrimonio liquido;

VII - demonstracao dos fluxos de caixa;

VIII - demonstracao do valor adicionado, se companhia aberta;
IX - demonstragao do resultado abrangente;

X - notas explicativas;

XI - atas das assembléias gerais realizadas no exercicio;

XII - alteragdes estatutarias havidas no exercicio ou declaragao
expressa de sua nao ocorréncia;

XIII - parecer do conselho fiscal;

XIV - termo de conferéncia de caixa e conciliacdes bancarias (modelo
n° 08, em anexo);

XV - copia dos extratos bancarios completos do primeiro e do ultimo
dia de gestdao dos responsaveis, relativos a todas as contas correntes e
de aplicacOes financeiras da unidade gestora.

Art. 9°. Os processos de Prestacao de Contas de Gestao dos
ordenadores de despesas de Fundos serao formalizados separadamente do
processo de Prestacao de Contas do Orgao ou Entidade a que estiverem
vinculados, integrados dos seguintes elementos:
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I - os incisos I a XII sdo idénticos aos do art. 6° e, caso seja fundo
relacionado a educacao, inclui-se o inciso XV;

II - normas que regulam a gestao do Fundo e das alteragdes ocorridas
no exercicio, ou declaracao expressa de sua nao ocorréncia;

III - Relatério do Conselho do Fundo Especial, caso existente.

Art. 10. A entidade beneficiada pelo municipio com auxilios e
subvengdes, prestara contas, ao 6rgao municipal competente, da sua
correta aplicacao, no prazo de até 120 (cento e vinte) dias do recebimento,
ressalvado outro estabelecido em legislacdo especifica, ndo podendo
receber outro beneficio antes do cumprimento dessa obrigacao.

Art. 11. Os processos de prestacao de contas da aplicagao de recursos
concedidos pelo Governo Municipal, a titulo de Auxilios e Subvencoes, serdo
constituidos dos seguintes elementos:

I - comprovantes originais das despesas realizadas, no valor igual ou
superior ao do beneficio recebido;

II - balancete analitico da entidade beneficiada ou outro
demonstrativo contabil, evidenciando o registro do auxilio ou da
subvencgao e a aplicagao dos recursos recebidos;

III - aprovacgao das contas pela autoridade concedente.

Paragrafo (nico. Os processos de prestacao de contas referidos no
caput deste artigo permanecerdao na sede do 6érgao municipal competente,
a disposicdo do Tribunal de Contas dos Municipios, para efeito de
fiscalizagao.

Art. 12. A autoridade administrativa competente, sob pena de
responsabilidade solidaria, devera instaurar, de imediato, a Tomada de
Contas Especial, comunicando o fato ao Tribunal de Contas (Lei Organica n°
12.160/93, Art. 99), nos seguintes casos:

I - verificagdo de que determinada conta nao foi prestada;

II - comprovacao da aplicagao de adiantamento, quando as contas do
responsavel pelo mesmo forem impugnadas pelo ordenador de
despesas;

III - processo administrativo em que se apure extravio, perda,
subtracdo ou deterioracdo culposa ou dolosa de numerarios, bens e
valores do municipio, ou pelos quais este responda;
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IV - término de gestdao, por falecimento, de tesoureiro ou pagador,
almoxarife ou de responsavel pela guarda de bens patrimoniais;

V - outras irregularidades de que resulte dano ao erario.

Paragrafo Unico. Nao ocorrendo a providéncia prevista no caput
deste artigo, compete ao Tribunal de Contas instaurar Tomada de Contas
Especial ou de Gestao, conforme o caso, fixando o prazo para cumprimento
desta decisao. (art. 99, §1°, da Lei n® 12.160/93).

Art. 13. Com fundamento na Lei n° 12.160/93, Art. 19, XV, as
Tomadas de Contas Especiais por autoridade administrativa do municipio,
serao remetidas ao Tribunal de Contas:

I - no caso do item I do artigo anterior, até 60 (sessenta) dias apds o
prazo definido para a respectiva prestagao de contas.

II - nos demais casos (itens II a V do artigo anterior) no prazo de 60
(sessenta) dias contados do conhecimento da decisao plenaria ou da
comunicacdo da autoridade competente. Este prazo podera ser
prorrogado uma Unica vez, por 30 (trinta) dias, mediante pedido
tempestivo, devidamente justificado, encaminhado ao Tribunal de
Contas.

Art. 14. Os processos de Tomadas de Contas Especiais e de Tomadas
de Contas de Gestdao serdo constituidos, no que couber, dos elementos
exigidos nos processos de Prestacao de Contas de Gestao, bem como do
expediente de sua instauracdo, no qual deverad constar expressa mencao
quanto a data da comunicacao ou do conhecimento do fato.

Paragrafo Gnico. Nos termos da Lei n® 12.160/93, Art. 10, integrardo os
processos de Tomada de Contas:

I - relatério de gestao;
II - relatério de tomada de contas, quando couber;

III - relatério e certificado de auditoria ou inspecdao interna que
relacionara irregularidades ou ilegalidades constatadas, indicando as
medidas adotadas para corrigir as falhas encontradas.

Art. 15. As Tomadas e Prestagcdes de Contas somente serao
consideradas entregues oficialmente ao Tribunal se contiverem todas as
pecas exigidas nesta Instrucao Normativa, devidamente formalizadas,
podendo o setor competente ou o sistema, descumprida essa condicao,

Av. Gal. Afonso Albuquerque Lima, 130 — Cambeba — CEP 60.822-325 — Fortaleza-CE
wWww.tcm.ce.gov.br

pig. 8/9



ESTADO DO CEARA
TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS

recusar o registro de cadastro e recebimento, permanecendo o Orgdo ou
Entidade em situacdo de inadimpléncia no dever de prestar contas.

Art. 16. Todos os administradores e demais responsaveis referidos no
art. 19 desta Instrucao Normativa, independentemente da insergao no
cadastro de envio das Prestacdes de Contas de Gestdo, sdao obrigados a
informar e manter atualizados, com precisao, junto a esta Corte de Contas,
seus enderegos eletrénicos (e-mails), realizando as modificacdes
necessarias no sistema em caso de alteracdo.

Art. 17. A critério do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado do
Ceard, poderao ser solicitados, a qualquer momento, documentos, dados e
informacdes, inclusive por meio magnético ou eletrénico, com o objetivo de
instrugcao dos processos de Prestagoes de Contas de Gestdao e de Tomada de
Contas dos ordenadores de despesa e demais titulares mencionados no Art.
19, inciso III, alineas a, b e ¢, da Lei Estadual n°® 12.160/93.

Art. 18. Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua
publicacdo, com efeitos sobre as Prestacdes de Contas referentes ao
exercicio financeiro de 2013 e seguintes, a serem apresentadas a partir de
02 de janeiro de 2014, revogando-se as disposicdes em contrario.

SALA DAS SESSOES DO TRIBUNAL DE CONTAS DOS
MUNICIPIOS, em 19 de dezembro de 2013.
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