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APRESENTACAO

A Secretaria de Estado de Transparéncia e Controle (STC) é o drgdo central de controle interno e
de controle Social do Poder Executivo do Estado do Maranhao.

O orgdo assiste diretamente ao Governador do Estado no desempenho de suas atribuicdes quanto
a assuntos e providéncias referentes a defesa do patrimonio publico, ao controle interno, a auditoria publica, a
correicdo, a prevencdo e ao combate a corrupc¢do, as atividades de ouvidoria e ao incremento da transparéncia
da gestdo publica direta ou indireta.

Além disso, a STC também é responsavel por garantir a consolidacdo da cultura de transparéncia
e eficiéncia no Estado do Maranhdo, motivo pelo qual tem, entre suas atribuicdes, a de propor boas praticas de
governanca aos demais orgdos e entidades.

Nesse contexto, a fim de orientar os novos lideres da administragdo publica estadual, em especial
aqueles que ndao tém experiéncia no cargo, realizamos uma atualizagao da "Cartilha para Novos Gestores do
Poder Executivo do Estado do Maranhao”.

A presente Cartilha, ao informar as providéncias minimas e indispensaveis para a tomada de
decisdes, principalmente no inicio da gestao, torna-se uma ferramenta indispensavel na prevengdo, orientagao
e esclarecimento dos administradores estaduais, auxiliando-os na construgdao de uma Administragao Publica cada
vez melhor.

Por fim, sempre buscando o objetivo maior de respeito aos principios da correcdo e da
transparéncia na aplicacdo dos recursos publicos, espera-se construir, dia apds dia, uma governanca efetiva,
garantindo, dessa forma, a melhoria constante dos servicos publicos e dos indicadores de confiabilidade do nosso
Estado.

Raul Cancian Mochel
Secretario de Estado de Transparéncia e Controle
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1. Introducgao

A Secretaria de Estado de Transparéncia e Controle (STC), na forma estabelecida pela
Lei Estadual n2 10.204, de 23 de fevereiro de 2015, é o 6rgdo do Governo do Estado do Maranhdo
responsavel por realizar atividades relacionadas a defesa do patrimonio publico e ao incremento
da transparéncia da gestdo, por meio de acdes de controle interno, auditoria publica, correicdo,

prevengao e combate a corrupgado e ouvidoria.

Como dorgdo central do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Estadual, a STC
detém competéncia para prover, ainda, orientagao normativa e supervisao técnica as unidades
de auditoria interna governamental, prestando assisténcia aos drgdos e entidades auditados
visando ao aprimoramento de métodos, processos e procedimentos administrativos para o

cumprimento de normas e praticas de boa governancga.

Assim, considerando o principio republicano da alternancia de poder estabelecido no
bojo da Constituicdo Federal, em prestigio, ainda, ao principio da continuidade do servico
publico, que zela pela imperiosidade e continua persecucdao do interesse publico, a presente
cartilha objetiva estabelecer regras e procedimentos padronizados a serem observados pelos

novos gestores do Poder Executivo do Estado do Maranhdo.

O seu escopo, portanto, é possibilitar aos novos gestores a realizacdo de suas atribuicdes
com qualidade e credibilidade, observadas as especificidades e os ditames legais de regéncia
respectivos. Ndo se pretende esgotar e exaurir a matéria, mas constituir importante diretriz
orientativa aos gestores em fase de transicdo governamental e inicio de nova gestdo,

apresentando de forma sistematica os principais procedimentos para auxilia-los nessa fase.
2. Administracdo Publica
2.1 - Conceituacao

Administracdo publica é o processo estruturado de planejamento, organizacao,
orientacdo, execucdo, avaliacdo e aprimoramento das atividades da instituicdo publica no
direcionamento para atender as necessidades e expectativas dos cidaddaos da comunidade,

visando ao bem comum. (Oliveira, n.d.)

Uma premissa importante na prestacdo do servico publico é de que o administrador

deve sempre ter como meta o bem comum sem prejudicar o interesse coletivo.

No tratamento do tema "administracdo publica" deve-se considerar dois grupos de

instituicdes, a administracdo direta e a indireta:

1. Administracao direta: compreende a estrutura administrativa da Presidéncia da
Republica e dos diversos Ministérios, bem como o conjunto das instituigbes e unidades

organizacionais de cada um dos poderes que integram a Unido, os Estados e os Municipios;



2. Administracdo indireta: compreende as instituigdes com personalidade juridica

propria, criadas para realizar atividades governamentais de forma descentralizada, a saber:

a) Autarquias: servicos auténomos, criados por lei especifica, com personalidade
juridica de direito publico, patrimonio e receita préprios, que necessitam, para seu adequado

funcionamento, de gestdo administrativa e financeira descentralizadas.

b) Empresas publicas: entidades dotadas de personalidade juridica de direito
privado, com criacdo autorizada por lei e com patrimonio prdéprio, cujo capital social é

integralmente detido pela Unido, pelos Estados, pelo Distrito Federal ou pelos Municipios.

c) Sociedades de Economia Mista: entidades dotadas de personalidade juridica de
direito privado, com criagdo autorizada por lei, sob a forma de sociedade an6nima, cujas agdes
com direito a voto pertencam em sua maioria a Unido, aos Estados, ao Distrito Federal, aos

Municipios ou a entidade da administragao indireta.

d) FundacGes publicas: entidades instituidas pelo Poder Publico com patrimoénio
total ou parcialmente publico, dotado de personalidade juridica de direito publico ou privado, e,
destinado por lei, ao desempenho de atividades do Estado de ordem social, com capacidade de

autoadministracdao, mediante controle da Administracao Publica.
2.2 - Fundamento Constitucional

Em razdo de sua importancia, o tema Administracao Publica ganhou destaque especial
no Capitulo VIl da Constituicdo Federal de 1988 (CF 1988), dos arts. 37 a 43, e no Capitulo Ill da
Constituicdo do Estado do Maranhdo de 1989 (CE 1989), dos arts. 19 a 26.

3. Estrutura Administrativa do Estado do Maranhao

A Estrutura Organica da Administracdo Publica do Poder Executivo do Estado do
Maranhao foi estabelecida pela Lei n2. 10.213, de 9 de margo de 2015 e alteracdes posteriores,
também conhecida como Lei de Organizagdo Administrativa do Estado do Maranhdo (LOAEMA),
compondo-se pelos 6rgaos da administracdo direta e pelas entidades da administracdo indireta,
com a finalidade de prestar os servicos publicos de sua competéncia, objetivando o

desenvolvimento sustentavel e a melhoria da qualidade de vida da populac3o. ?

Aos 6rgdos da administracdo direta compete o assessoramento direto ao Governador
do Estado, bem como a coordenacdo e controle dos negdcios publicos, a formulagdo e
implementacgao de politicas publicas e a supervisao, coordenagdo, acompanhamento e avaliagao

dos planos, programas, projetos e acGes. A administracao direta é composta pelas Secretarias de

1 Para conhecimento mais detalhado sobre o objetivo e a composigdo de cada 6rgdo ou entidade consultar a Lei n2 10.213/2015 e alteragdes posteriores



Estado, pelos Orgaos colegiados e pelos demais 6rgdos diretamente subordinados ao

Governador.

Ja as entidades da administracdo indireta tém competéncias setoriais especificas de
implementacdo de politicas publicas, sob a supervisdo sistémica da administracdo direta,
vinculando-se a Secretaria em cuja area de competéncia estiver enquadrada sua principal

atividade.
4. Os Eixos: Planejamento, Orgamento, Contabilidade e Finangas

A missdo do Poder Executivo do Estado do Maranhdo é formular, implementar, avaliar
e controlar politicas publicas, planos, programas, projetos e acGes que contribuam para o
cumprimento da Constituicao Estadual e da legislagao especifica, em harmonia com os Poderes

e de forma articulada com as esferas de governo.

Por essa razdo, a atuacdo governamental destina-se a melhoria das condicdes
socioeconomicas da coletividade, considerando e valorizando as diversidades culturais e
geoambientais bem como as potencialidades locais e regionais, visando a sua compatibilizacdo

com as politicas nacionais de desenvolvimento.

Assim, para o cumprimento dessa missdo, Planejamento, Orcamento, Contabilidade e
Finangas sao pecgas fundamentais a serem consideradas pelo administrador publico. Sem elas
nenhum gestor consegue alcancar os objetivos estabelecidos nas politicas publicas. Dessa forma,
o gestor deve ter amplo conhecimento sobre a obriga¢des principais e acessérias, o que inclui

remessa de informacdes a érgaos que compdem o sistema de controle.
4.1 Planejamento e Orcamento

O Planejamento e o Orcamento, devido sua importancia a administracdo publica,
ganharam destaque especial na Constituicao Federal de 1988 e na Constituigao Estadual 1989,
por intermédio dos seguintes instrumentos: Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes

Orgcamentaria (LDO) e Lei Orcamentaria Anual (LOA).

O PPA é o instrumento legal de planejamento de maior alcance temporal no
estabelecimento das prioridades e no direcionamento das a¢des de Governo. Estabelece para a
administragao publica em geral, de forma regionalizada, as diretrizes, objetivos e metas para as
despesas de capital e outras delas decorrentes e para aquelas relativas aos programas de duragdo

continuada para um periodo de 4 (quatro) anos.

A LDO estabelece a relacdo entre o planejamento de médio prazo (PPA), e o de curto
prazo, definido pela Lei Orgamentaria Anual (LOA). Uma das diversas fungdes da LDO é a de
apresentar metas e prioridades da administragdo publica para o exercicio financeiro

subsequente, de acordo com o previsto no PPA e que servirdo de base para elaboracdo da LOA.



A LOA gerencia as receitas e despesas publicas e compreende a programacao das acoes
a serem executadas em cada exercicio financeiro, visando a viabilizacdo das diretrizes, dos
objetivos e das metas programadas no PPA, em consonancia com os dispositivos previstos na
LDO. Representa o principal instrumento orcamentario, e sem ela, o administrador ndo recebe

autorizacdo para a realizacdo do gasto publico.
A LOA compreendera:

I. O orcamento fiscal referente aos Poderes do Estado, seus fundos, orgdos e
entidades da administracdo direta e indireta, inclusive fundacdes instituidas e
mantidas pelo Poder Publico;

II. O orcamento de investimento das empresas em que o Estado, direta ou
indiretamente, detenha a maioria do capital social com direito a voto;

lll. O orgamento da seguridade social, abrangendo todas as entidades e érgdos a ela
vinculados, da administracdo direta e indireta, bem como os fundos e fundagdes

instituidos e mantidos pelo Poder Publico.

Todos esses instrumentos sdo de iniciativa do poder executivo, cuja eficdcia depende de
apreciacdo e aprovacdao pelo legislativo em quérum de maioria absoluta. Sem eles a
administragdo publica ndo pode funcionar; na pratica isto significa autorizagdo legislativa para
arrecadar tributos, contrair empréstimos, e realizar despesa correntes e de capital tdo

necessarias ao funcionamento da maquina publica.
4.2 Contabilidade e Financgas

Contabilidade e Finangas sao duas pegas do mesmo tabuleiro, dada a importancia no
contexto de planejamento, investimento e execucdo de politicas publicas. Sdo mecanismos de

controle indispensdaveis a qualquer governo nacional ou local.

No Brasil as finangas publicas e a contabilidade aplicada ao setor publico sdo reguladas,

basicamente, pelos seguintes instrumentos:

a) Lei Complementar n2 101, de 4 de maio de 2000, também conhecida como Lei
de Responsabilidade Fiscal, que estabelece normas de financas publicas voltadas para a

responsabilidade na gestao fiscal;

b) Lei n? 4.320, de 17 de marco de 1964, que estatui normas gerais de Direito
Financeiro para elaboragao e controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos

Municipios e do Distrito Federal;

c) Normas internacionais de contabilidade aplicadas ao setor publico (IPSAS),
emitidas pela Federacdo Internacional de Contadores (International Federation Accountant -

IFAC); e



d) Normas Técnicas de Contabilidade Publica (NBC TSP), emitidas pelo Conselho
Federal de Contabilidade (CFC).

No Maranhao, a escrituragao contabil, orgamentaria, patrimonial e financeira do Estado
se realiza por meio do Sistema Integrado de Planejamento e Gest3o Fiscal (SIGEF) 2, ferramenta
gue substituiu o Sistema Integrado de Administracdo Financeira para Estados e Municipios
(SIAFEM) e integrou o Sistema Informatizado de Planejamento, Coordenacdo e Avaliacdo

(SISPCA)3.

O SIGEF possibilita a geracdo de informacgdo sobre a execucdo orcamentaria e financeira
a qualquer tempo, em sintonia com os atos da gestao registrados por eventos, e gera os principais
relatdrios exigidos pela Lei n? 4.320/1964 e pela Lei Complementar n2 101/2000, tais como:
Relatério Resumido da Execucdo Orgcamentaria (RREQO), Relatério da Gestdao Fiscal (RGF),

Demonstracdo do Resultado do Exercicio (DRE) e o Balango Patrimonial (BP).

O programa ainda realiza as operacdes do dia a dia, como emissdo de empenhos, ordens

bancdrias, entre outras.
5. Controles Interno, Externo e Social

A atuacdo da Administracdo Publica deve ser orientada para o atendimento dos
interesses publicos e a promogao do bem comum. Por isso ela é limitada pelas normas e regras

juridicas e estd sujeita a fiscalizacdo®.

Atualmente a administragao publica estadual conta basicamente com os seguintes

controles: 1) controle interno; 2) controle externo; 3) controle social.

5.1 Controle interno - exercido e composto pelos érgdaos que integram a estrutura da
administracdo publica que, atuando em conjunto, formam o Sistema de Controle Interno (SCl)

com a finalidade de:

I.  avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e a
execucdo dos programas de governo e dos orcamentos do Estado;

II. comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e
eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgdos e
entidades da administracao estadual e entidades de direito privado;

Ill.  exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como
dos direitos e haveres do Estado;

IV.  apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional.

2 Para conhecimento mais detalhado sobre o SIGEF consultar Decreto Estadual n2 34.656, de 17 de janeiro 2019.
3 para conhecimento mais detalhado sobreo SISPCA consultar Decreto Estadual n2 19.678, de 26 de junho 2003.
4 Na Constituicdo Estadual de 1989 os tipos de controle est3o previstos nos arts. 50 a 53.



5.2  Controle externo - exercido pelo Poder Legislativo com o apoio dos Tribunais de
Contas. Na Unido é exercido pelo Congresso Nacional, com o apoio do Tribunal de Contas da
Unido.

No Estado do Maranhdo, o controle externo é exercido pela Assembleia Legislativa e
Camaras Municipais com o auxilio do Tribunal de Contas do Estado (TCE-MA). Este ultimo analisa
e emite parecer sobre a legalidade das prestacdes de contas anuais, relativas aos érgaos da
administracdo publica direta e indireta, as empresas publicas, as sociedades de economia mista,
as autarquias e as fundagdes, o que compreende: Governo do Estado e suas Secretarias,
Ministério Publico Estadual (MPE), Tribunal de Justica, Assembleia Legislativa, Defensoria Publica

do Estado (DPE), Prefeituras e Camaras Municipais.

Os principais sistemas do TCE-MA podem ser consultados no seguinte endereco

eletronico: https://www.tcema.tc.br/index.php/sistemas

5.3  Controle social - significa uma nova perspectiva da administracdo publica,
diferente da patrimonialista, ou seja, aguela em que o cidaddo é titular da coisa publica. Nessa
posicdo, o cidaddo se torna um dos principais agentes responsdveis pelo controle das a¢des do
Estado. Esse novo papel redefine a participacdo do cidaddao de forma ativa nos atos praticados

pela gestdo publica.
6. Controle Interno do Governo do Estado do Maranhdo

Em todo Sistema de Controle Interno hd érgdos centrais e periféricos. Orgdos centrais

sdo aqueles que tem poder decisério, politico, normativo e fiscalizador.

De acordo com o art. 67 da Lei Estadual n2 10.213/2015, o Sistema de Controle Interno

do Poder Executivo do Estado do Maranhdo é composto por:

l. Secretaria de Estado da Transparéncia e Controle, como 6érgdo central;
Il.  Comissdo Central Permanente de Licitacdo;>
. Orgdos centrais e setoriais de financas, contabilidade, planejamento e
administracdo;
IV.  Auditorias internas, controladorias ou unidades assemelhadas das entidades da

administragdo indireta.
6.1 - A Secretaria de Estado de Transparéncia e Controle (STC)

A Secretaria de Estado de Transparéncia e Controle (STC) é o érgdo central do Sistema
de Controle Interno e do Sistema de Controle Social do Poder Executivo do Estado do Maranhdo,

responsdvel pela defesa do patrimonio publico, controle interno, auditoria publica, correicao,

5Vale destacar que a Comissdo Central Permanente de Licitagdo — CCL foi extinta pela Lei Ordinaria n2 11.000, de 2 de abril de 2019.



prevencdo e combate a corrupc¢ao, ouvidoria e incremento da transparéncia da gestdao no ambito
da Administracdao Publica Estadual direta e indireta, conforme art. 12 da Lei Estadual n? 10.204,

de 23 de fevereiro de 2015.

A STC foram delegadas as fung¢des de auditoria, corregedoria, ouvidoria e transparéncia
na administracdo publica estadual. Cada uma dessas funcdes é de singular importancia para o

exercicio da funcdo de controle no ambito do Poder Executivo.
Em sua estrutura, a STC conta com as seguintes Unidades de Atuacdo Programatica:
I - Auditoria-Geral do Estado (AGE);
Il - Corregedoria-Geral do Estado (COGE);
I - Ouvidoria-Geral do Estado (OGE); e
vV - Secretaria Adjunta de Transparéncia (SEATRAN).

Os servicos prestados pela STC, as formas de acesso a esses servicos e seus
compromissos e padrées de qualidade de atendimento ao publico encontram-se descritos na

Carta de Servicos ao Usuario, que pode ser acessada no seguinte link:
https://www3.stc.ma.gov.br/files/2021/09/CARTA-DE-SERVICOS-AOUSUARIO-STC.pdf
7. Gestao Publica

A Administracdo Publica Estadual estd orientada pelos principios constitucionais da
legalidade, da moralidade, da impessoalidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia.
Atuara por meio de politicas publicas para o desenvolvimento humano no Estado, com vistas a
inovacdo, a melhoria dos indicadores sociais, a reducao das desigualdades regionais e ao

cumprimento dos objetivos do Estado previstos no texto da Constituicdo Estadual.

Isto significa que o administrador publico deve observar, para a consecuc¢do dos
objetivos de sua pasta, as diretrizes de equilibrio fiscal e de gestao voltada para resultados, o que
remete a adocdo de um modelo de transparéncia administrativa e participacao social; de
qgualidade no gasto; de eficiéncia e compartilhamento na gestdao e de melhoria dos indicadores
institucionais, administrativos, econdmicos, sociais e humanos, com énfase nas prioridades

estratégicas do Governo, regionais ou setoriais.
7.1 O Termo Servigo Publico

O servico publico se define como atividade material atribuida por lei ao Estado, que a
exerce diretamente ou a delega a outrem, com o objetivo de satisfazer necessidades coletivas,
regida, total ou parcialmente, pelo regime do Direito Publico. (Figueiredo, 2013), por sua vez,

sustenta que servico publico é o oferecimento, pelo Estado ou por quem este designar, de



utilidade ou comodidade destinada a satisfacdo da coletividade em geral (ainda que possa ser

usufruido somente pelos administrados).
7.2 Eficacia, Eficiéncia e Efetividade

Na abordagem sobre Administracdo Publica torna-se relevante definir os conceitos de

eficacia, eficiéncia e efetividade.

Eficacia € uma medida normativa do alcance de resultados, enquanto a eficiéncia é uma
medida normativa da utilizacdo de recursos nesse processo. Enquanto a eficacia se preocupa em
fazer de forma correta as acdes e/ou atividades a que se propde para atender as necessidades
da empresa e do ambiente que a envolve, a eficiéncia se preocupa em fazé-las com qualidade e

utilizando o minimo de recursos possivel (Pereira, 2018).

J4 a efetividade reflete o melhor cendrio possivel para qualguer empresa (ou entidade).
Na administracao, efetividade é a habilidade de ser eficiente e eficaz ao mesmo tempo, ou seja,
de atingir as metas definidas no prazo e orcamento estabelecidos e conseguir apresentar um

resultado final satisfatorio para a empresa.

Efetividade representa, portanto, a capacidade de reduzir os custos operacionais de
determinado projeto, mas ainda assim garantir que o produto final seja o0 melhor possivel. Ou
seja, aliar os dois conceitos anteriores de maneira que, no fim, o trabalho tenha gerado uma
economia de recursos e tempo para a organizagdo, mas sem perder em nada no quesito
qualidade. O objetivo final desse conceito é, portanto, a otimizacdo dos recursos
disponibilizados, gerando um impacto positivo para a empresa, possibilitando o alcance das
metas tracadas inicialmente e garantindo que os resultados alcancados sejam, de fato,

reconhecidos.
7.3 Sustentabilidade na Gestdo Publica

Os governos, seja federal, estadual ou municipal, alcangcam milhdes de pessoas. Por isso
sdo responsaveis por desencadear o pensamento e as acdes que promovem a sustentabilidade.
Mas o que significa ter uma gestdo publica sustentdvel? Que todas as decisdes tomadas pelo
poder publico devem priorizar a manutencdo dos recursos e o melhor uso dos espacos. Que,
tanto na drea tributdria quanto na administrativa, deve haver uma preocupagdo com regras e
fiscalizagcbes que cumpram as metas sustentaveis. Além disso, internamente, a gestdo publica
também precisa aplicar praticas sustentaveis, por exemplo, o uso racional de papel, a economia

de energia, etc. Isso é feito, principalmente, com o uso da tecnologia.
7.4 - Transparéncia no Servico Publico

A transparéncia na administracao publica é um conjunto de metodologias que obrigam

todas as entidades publicas a prestarem contas com a populac¢do, utilizando a internet como



meio principal, divulgando as a¢des do governo em rela¢do ao uso da verba, as atitudes politicas

e de planejamento.

Vale ressaltar que existem dois tipos de transparéncia no servico publico.
A transparéncia ativa é aquela em que a divulgacdo das informacdes se da por iniciativa do
proprio 6rgdo publico, sem que haja qualquer solicitagdo por parte do administrado. Ja na
transparéncia passiva, o cidaddo sé obtém as informagdes apds solicita-las a Administragao

Publica, mediante pedido de acesso a informacao.

As alteragdes promovidas na Lei Complementar n2 101/2000 pela Lei Complementar n2
131/2009, também conhecida como Lei da Transparéncia (Ativa) ou Lei Capiberibe, foram de

grande avango para a efetivagao da transparéncia no servigo publico.

Entre as mudancas destacam-se: obrigacdo para a Unido, os Estados e os municipios
divulgarem seus gastos na Internet em tempo real; previsdao de incentivo a participagdo popular
e realizacdo de audiéncias publicas, durante os processos de elaboracdo e discussao dos planos,
lei de diretrizes orgcamentarias e orgamentos; e determinacdo para adoc¢do de sistema integrado

de administragao financeira e controle que atenda a padrao minimo de qualidade.

Além da transparéncia ativa, os entes publicos também devem obedecer as regras da
Lei de Acesso a Informacdo (Lein. 212.527, de 18 de novembro de 2011), que obriga as entidades
a atenderem, salvo excecGes nela expressamente previstas, a todos os pedidos de informacao
feitos pelos cidadados, prestando a eles os dados solicitados nos termos e prazos legais

(transparéncia passiva).

Buscou-se, assim, aumentar a transparéncia na administragdo publica, dando
cumprimento ao previsto no art. 52 da Constituicdo Federal, que prevé que “todos tém direito a
receber dos drgdos publicos informagdbes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou
geral”. O descumprimento da lei pode ser denunciado aos Tribunais de Contas dos Estados ou ao

Ministério Publico por qualquer cidaddo, partido politico, associacdo ou sindicato.

No Estado do Maranhdo a transparéncia no servigo publico encontra-se disciplinada pela

Lei Estadual n? 10.217, de 23 de marco de 2015°.

O ¢drgdo e ou entidade deve instalar o Servico de Informagdo ao Cidadao (SIC) para

cumprir os requisitos previstos no art. 79, inciso |, da mencionada lei.
8. Procedimentos Especificos de Gestao

Ao tomar posse em cargo de dire¢do superior, recomenda-se ao gestor a verificacdo de

assuntos relevantes e a adogao de providéncias necessarias ao bom funcionamento do 6rgao,

5 Dispde sobre regras especificas para garantir o acesso a informac¢des no &mbito do Estado do Maranh3o, altera a Lei n2 6.107, de 27
de julho de 1994, e da outras providéncias.



secretaria ou entidade sob sua responsabilidade, destacando-se: nomear ou designar as
comissdes; reunir com a equipe; nomear ocupantes para os cargos de direcdo, chefia ou
assessoramento; analisar as compras, contratacdes e servicos em andamento; avaliar os
convénios em vigor; dar atencdo especial aos pagamentos, as prestacdes de contas e as tomadas
de contas especiais; realizar o controle de patrimonio e o inventario de bens; avaliar os recursos
humanos, o orgamento, a programacao financeira, os restos a pagar, as dividas, as agdes judiciais

e os contratos de execucdo de obras.
8.1 Nomeagao ou Designacao de Comissoes

Ha algumas atividades na administracdo consideradas essenciais para bom
funcionamento do drgdo ou entidade e que, em razdao do volume, operacionalidade, grau de

complexidade e urgéncia, demandam a formacdo de comissdo. Eis alguns exemplos:

a) Comissdo Setorial de Licitacdo;

b) Pregoeiro e respectiva equipe de apoio;

c) Comissdo de Inventario Anual;

d) Comissdo para o exame de obras e servigos em andamento.

O funcionamento dessas comissées é de singular importancia para o cumprimento de
obrigacbes previstas na legislacdo do controle interno, assim como para manter o regular
funcionamento dos servicos de utilidade publica e das atividades normais dos 6rgdos e das

unidades administrativas.
8.2 Reunidao com a equipe

O bom relacionamento entre quem comanda e quem é comandado é fundamental para
a consecucdo dos objetivos de qualquer instituicdo publica ou privada, com ou sem fins
lucrativos. Estudos mostram que o engajamento da equipe tem sido fator de sucesso em todas
as organizagdes. A participagdo por motivagdo e satisfagao pessoal melhora significativamente

os tempos de cumprimento e a qualidade do servigco ou fornecimento do produto.

O gestor deve se aproximar da equipe, ouvir atentamente suas demandas e responder
de forma positiva. Na reunido de trabalho, deve solicitar aos agentes publicos zelo, dedicacao,
compromisso e responsabilidade no cumprimento das tarefas que lhes sdo designadas,
enfatizando sempre a importancia da participacdo de cada um no processo de prestacdo do

servico publico para que a entidade alcance o seu objetivo.
8.3 Nomeagado para cargos de dire¢cdo, chefia ou assessoramento

A nomeagdo para cargos de diregao, chefia ou assessoramento deve nortear-se pelos

principios da meritocracia. Isso evita dissabores, problemas de relacionamento no ambiente de



trabalho e incapacidade no desempenho de tarefas-chaves dentro da organizacdo. Para que a

nomeacado se torne valida deve ser seguida da posse.

O Acérddo TCU n? 3.023/2013 - Plenario, afirmou que a administracdo deve
fundamentar os processos de recrutamento e selecdo (internos e externos) em perfis de
competéncias, inclusive os relativos a cargos/funcdes de livre provimento de natureza técnica ou
gerencial, e assegurar concorréncia e transparéncia nos processos. Isto é, registrar de forma clara
guais as habilidades, conhecimentos, atitudes e competéncias sdo necessarias para cada um dos

cargos comissionados em relagdo a sua atividade especifica e posi¢ao hierarquica.

A nomeacdo de pessoas para ocupar cargos em comissdo no ambito dos érgaos do Poder
Executivo estadual deve observar aos requisitos exigidos por lei, dentre os quais o que determina

a Sumula Vinculante n? 13 do STF, de 21/8/2008:

“A nomeacgdo de cbnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por
afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da autoridade nomeante ou de servidor da mesma
pessoa juridica investido em cargo de diregcdo, chefia ou assessoramento, para o exercicio de
cargo em comissé@o ou de confianga ou, ainda, de fungdo gratificada na administra¢éo publica
direta e indireta em qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, compreendido o ajuste mediante designacbes reciprocas, viola a Constitui¢do

Federal”.

No ambito do Poder Executivo do Estado do Maranhao, a vedagao ao nepotismo

encontra-se regulamentada pela Instru¢cdo Normativa STC/MA n2 001, de 05 de janeiro de 2015.

No mais, entre os cargos de direcao, chefia ou assessoramento, estdo os relacionados a
ordenacdao de despesa, que devem ser revistos e, se for o caso, atualizados por mudanca ou

decurso de vigéncia.

Legislagdo pertinente: Lei n2 6.107, de 27 de julho de 1994 (Estatuto dos Servidores
Publicos Civis do estado) e alteracBes posteriores; Lei n? 9.881, de 30 de julho de 2013,
regulamentada pelo Decreto n? 30.622, de 02 de janeiro de 2015; Instrugao Normativa STC n®

001, de 5 de janeiro de 2015.
8.4 Compras, contratagdes e servicos

As compras, contratagdes com terceiros, aquisicoes de bens, obras, servicos, alienagdes,
concessdes, permissdes e locacdes, ressalvados os casos especificados na legislacdo, deverao

realizar-se por meio de licitagdo na administragdo publica.

Para isso, a contratacdo publica deve ser processada em estrita conformidade com os

principios basicos da legalidade, impessoalidade, moralidade, igualdade, publicidade, probidade



administrativa, vinculagdo ao instrumento convocatodrio, julgamento objetivo e os que lhes sdo

correlatos.

Nos casos de violagdo a essa regra constitucional, o administrador publico estara sujeito
a responder penal e administrativamente, sem prejuizo de ressarcimento aos cofres publicos

pelos danos que der causa.

Até 31 de margo de 2021 as normas gerais sobre licitagdes e contratos administrativos
eram regulamentadas exclusivamente pela Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993, com suas
alteragdes. Além das normas gerais, fazem parte do microssistema de licitagdes a Lei n? 10.520,
de 17 de julho de 2002 (Lei do Pregdo), a Lei n? 12.462, de 4 de agosto de 2011 (Lei do Regime
Diferenciado de ContratacGes Publicas — RDC), a Lei n2 13.303, de 30 de junho de 2016 (Lei das

Estatais) e suas respectivas regulamentacgdes.

Atualmente o Brasil conta com uma nova Lei de Licitacdes, Lei n2 14.133, de 12 de abril
de 2021, em vigor desde sua publicacdo, podendo ja ser adotada, desde que assim deseje o titular
do drgdo ou secretaria. Observe-se que a Lei 8.666/1993, a Lei 10.520/2002 e os arts. 12 a 47-A
da Lei 12.462/2011 continuam vigentes até 12 de abril de 2023, quando, entdo, serdo

definitivamente revogados.

Contudo, é importante frisar que os gestores publicos devem promover e incentivar a
capacitacdo de suas equipes para que adquiram o conhecimento necessario antes de iniciarem a

utilizagao do novo diploma normativo, que traz consigo relevantes alteragoes.

O legislador, diante das significativas alteracdes promovidas pela nova Lei de LicitacGes
e atento a essa necessidade de atualizacdo e adaptacdo das estruturas dos orgaos e entidades
publicos, estabeleceu um periodo para conhecimento e experimentacdo das regras da nova

legislacdo.

Assim, previu expressamente que até o decurso do prazo de 2 (dois) anos, contado da
data de publicacdo da Lei n? 14.133/2021, a Administracdo Publica podera optar por licitar ou
contratar diretamente de acordo com a nova lei ou de acordo com os antigos regimes juridicos
licitatorios, sendo vedada a combinacdo entre a Lei n? 14.133/2021 e as Leis n? 8.666/1993,
10.520/2002 e os arts. 12 a 47-A da Lei n® 12.462/2011.

A Nova Lei de LicitacGes estabelece, também, que as normas aplicaveis a disciplina das

alteragdes contratuais serao aquelas em vigor na ocasiao de sua celebragao.

A Lein? 8.666/1993, em seu artigo 15, inciso |l, estabelece que as compras, sempre que
possivel, deverdo ser processadas através de Sistema de Registro de Precos (SRP), que no Estado

do Maranhao foi regulamentado pelo Decreto n® 36.184, de 21 de setembro de 2020.



O gerenciamento do SRP é realizado pela Secretaria de Estado da Gestao, Patrimonio e
Assisténcia dos Servidores (SEGEP), por meio da Secretaria-Adjunta de Registro de Precos
(SARP/SEGEP). Para tanto foram desenvolvidos o Sistema Integrado de Gestdo Administrativa
(SIGA) e o Portal de Compras Governamentais (www.compras.ma.gov.br), regulamentados pelo

Decreto n° 36.160, de 11 de setembro de 2020.

Os drgaos e entidades da Administragao Publica Estadual deverao utilizar o SIGA para
aquisicGes governamentais, bem como para gestdo dos contratos, gestdo de almoxarifado e
gestdo patrimonial, sendo sua utilizagdo facultada as empresas estatais, quando possuirem

sistema proprio.

Vale destacar que compete aos gestores observarem, outrossim, as disposi¢des contidas
no Decreto n? 36.161, de 11 de setembro de 2020, com suas alteragdes, que institui, no ambito
do Poder Executivo, o Plano Anual de Compras Publicas, expressdo da politica de aquisicoes e

contratacdes do Estado, igualmente gerido pela SEGEP.

No que se refere as contratacdes publicas, ainda ha algumas obrigacGes a cumprir, tais

como:

a) verificar se todos os contratos possuem gestores ativos e, em ndo havendo,
nomead-los de imediato; deve-se nomear fiscais diligentes e prudentes, com conhecimento sobre

o objeto fiscalizado’;

b) alimentar o Sistema de Gestdo de Contratos - CONTRATTA, por meio de

credenciamento e gest3o junto a STCS;

c) alimentar o Sistema de Informagdes para Controle — SINC CONTRATA, junto ao

Tribunal de Contas do Estado do Maranh3o - TCE-MA?;

d) levantar os contratos de terceirizagao de mao de obra e termos de parceria com
as Organizacoes da Sociedade Civil de Interesse Publico — OSCIP, examina-los e verificar a

conveniéncia/oportunidade de rescisdo ou continuidade®.

e) verificar os contratos de duracdo continuada (locacao e servicos), para analisar a

continuidade ou a rescisdo unilateral pela Administracao.

7 A designacio de fiscal e gestor deve ser feita a servidor publico responsdvel e com conhecimento suficiente ao desempenho da funcio.
8 Para informag&es mais detalhadas, consultar a Instru¢do Normativa STC/MA n2.001, de 16/4/2021.

% Para informacgdes mais detalhadas, consultar a INSTRUCAO NORMATIVA TCE/MA N2.73, DE 09 de Marco de 2022 e suas alteracdes.

10 para mais informacdes, consultar a CARTILHA SOBRE O MARCO REGULATORIO DAS ORGANIZACOES DA SOCIEDADE CIVIL. Disponivel
em: <https://www.stc.ma.gov.br/uploads/stc/docs/CARTILHA-SOBRE-O-MARCOREGULAT%C3%93RIO_1.pdf>.



Ao realizar as compras o gestor deve evitar o fracionamento de despesa com o intuito
de utilizar modalidade de licitacao inferior a recomendada pela legislacdo ou caracterizar fuga ao

processo de licitagao.

ATENCAO: Em relacdo ao Sistema de Acompanhamento de Contratacdes Publicas -
SACOP, instituido e gerido pelo Tribunal de Contas do Estado do Maranhdo - TCE-MA, importante
destacar que a partir da Instrugdo Normativa (IN) TCE/MA n2 73, de 9 de margo de 2022,
publicada no Diario Oficial Eletronico do TCE/MA, Edicdo n2 2046/2022, de 14 de margo de 2022,
o Sistema SACOP foi substituido pelo Mddulo Contratacdes Publicas do Sistema de Informacgdes

para Controle (Sinc-Contrata), na forma regulamentada pela mencionada IN.

O Sinc-Contrata, dessa forma, passou a ser o sistema destinado ao recebimento de
arquivos de dados referentes as contratacdes publicas dos érgdos da administracdo direta,
indireta e fundacional de quaisquer dos Poderes do Estado e dos Municipios do Maranhao
sujeitos a fiscalizacdo pelo Tribunal de Contas do Estado do Maranhdo (TCE/MA), na forma

prevista no Anexo | da Instrucdo Normativa TCE/MA n2 73/2022.

A Instrugdao Normativa que rege o Sinc-Contrata entrou em vigor noventa dias apos a
sua publicacdo, revogando as disposicbes em contrario, em especial a Instrucdo Normativa
TCE/MA n2 34, de 19 de novembro de 2014 (que regula o SACOP) e a Instrugdo Normativa
TCE/MA n2 36, de 25 de marco de 2015.

De acordo com a Portaria TCE/MA n2 526, de 9 de junho de 2022, o Sinc-Contrata aplica-
se aos dados e documentos referentes as contratacdes publicas dos fiscalizados do TCE-MA
realizadas a partir de 12 de janeiro de 2022 e o vencimento dos prazos para envio das
informacdes e documentos referentes as contratacdes publicas realizadas no periodo de 12 de

janeiro a 31 de agosto de 2022 ocorrerd em 31 de agosto de 2022.

Legislagdo pertinente: Lei n? 4.320/1964; Lei Estadual n? 10.403/2015; Lei Estadual n®
9.752/2013, com suas alteragdes; Decreto n? 35.486, de 11 de dezembro de 2019 (Catédlogo de
Materiais e Servicos do Estado do Maranhdo); Instrugdo Normativa TCE/MA n2 73/2022; Portaria

TCE/MA n2 526/2022.
8.5 Convénios

Convénio é definido como um instrumento, materializado na forma de acordo, ajuste
ou ato congénere, que disciplina a transferéncia de recursos publicos e tem como participe érgao
da administracdo publica estadual ou municipal direta, autarquica ou fundacional, empresa
publica, sociedade de economia mista ou outro drgdo de quaisquer dos poderes publicos
estadual e municipal, inclusive Ministério Publico e Tribunal de Contas, que esteja gerindo
recursos publicos visando a execucdo de programas de trabalho, projeto/atividade ou evento de

interesse reciproco, em regime de mutua cooperacao.



O convénio pressupde as figuras do concedente, convenente, executor, interveniente,
entidades privadas, vigéncia, termo aditivo, objeto, metas e contrapartida, que devem ser

criteriosamente observadas para que nao ocorram irregularidades durante a fase de execugao.

Em outras palavras, os convénios se caracterizam como uma forma de descentralizar
recursos a instituicdes publicas e privadas para que realizem determinado objeto de interesse
social em nome do Estado e, por essa razdo, as contratacdes realizadas para consecucgdo de seu
objeto devem se submeter aos ditames da Lei de LicitacGes. Aqui também devem ser observados
os principios da administracdo publica e as figuras da eficacia, eficiéncia e efetividade dos gastos

publicos.

Todos os convénios celebrados pelos érgaos da administracao direta e indireta deverao
ser comunicados ao Tribunal de Contas do Estado, por meio de oficio circunstanciado, no prazo
de 10 dias, contados da publicacdo do ato na imprensa oficial, conforme o modelo do Anexo Il

da Instrucdo Normativa TCE/MA n? 18, de 3 de setembro de 2008.
No curso da a¢ao administrativa, o gestor deve:

a) examinar os convénios firmados, especialmente os vigentes, confrontando a
documentacdo com a execucdo fisica e financeira e, quando for o caso, analisar e providenciar as

prestacdes de contas aos érgdos concedentes;

b) designar gestores de convénios e programas especiais, que devem verificar os
instrumentos existentes, examinar as obras, servicos e compras vinculadas aos convénios em

execugdo, bem como elaborar as presta¢des de contas respectivas.

Em nivel de governo federal, ha um software para controle dos instrumentos de
convénio, o “SICONV", que deve ser alimentado periodicamente pela entidade beneficiaria. No
SIGEF ha um subsistema homologado para execucdo e controle financeiro de contratos e

transferéncias voluntarias do Estado por meio de convénios.

Legislacdo pertinente: Lei Estadual n? 9.504/2011, com suas alteracGes; Decreto

Estadual n? 34.656/2019.
8.6 Pagamentos

O pagamento da despesa s6 serd efetuado quando ordenado, apds sua regular
liguidagdo. Por isso, o processo de pagamento deve ser instruido com pecas gue comprovem que
o bem fornecido ou servigo prestado esta em total conformidade com as condi¢des de entrega,
critérios de qualidade, quantidade e valor dispostos na nota de empenho, nota fiscal, contrato,
convénio, acordo ou ajuste, bem como que o fornecedor mantém as condi¢des de habilitacdo

exigidas no processo de contratagao.

Participam do processo de pagamento:



a) Fornecedor do bem ou servigo: pessoa fisica ou juridica de quem o gestor
publico realizou aquisicdo do bem ou servico. Deve apresentar solicitacdo de pagamento

instruida com a documentacao indicada no processo de contratacdo;

b) Fiscal do contrato: agente designado por autoridade competente para ser
encarregado pelo acompanhamento, fiscalizacdo da execucdo fisico-financeira do contrato, pelo
atesto das faturas/notas fiscais e pela conferéncia do objeto prestado pela contratada, desde o
inicio da contratacdo até o término da vigéncia do contrato. Compete-lhe descrever os
guantitativos efetivamente recebidos de cada tipo de material, a qualidade dos produtos, os
servicos realizados, assim como todas as eventuais irregularidades e desvios relativos ao objeto

da contratacao;

c) Gestor do contrato: servidor publico estadual designado por autoridade
competente como responsavel pela gestdo e acompanhamento de contratos, desde a
contratacdo até o término de sua vigéncia. Deve agir de forma proativa e preventiva, observar o
cumprimento, pela contratada, das regras previstas no contrato para que os resultados
pretendidos com a contratacdo sejam alcancados e a necessidade que gerou a contratacao seja
atendida, opinar sobre o pagamento ou ndo do fornecedor e descrever os principais pontos que

embasaram sua conclusao;

d) Ordenador de despesa: agente publico formalmente instituido como
responsdvel pela autorizacdo de pagamentos na administracdo publica. Ressalte-se a

importancia de consultar a Assessoria Juridica antes de autorizar o pagamento ao fornecedor.

Legislagdo Pertinente: Lei n? 4.320/1964; Lei Estadual n? 6.690/1996 (Cadastro
Estadual de Inadimplentes - CEl); Lei Estadual n29.771/2013.

8.7 Prestacao de Contas

Os orgaos da administragao publica direta e indireta estdo sujeitos a fiscalizagao
contabil, financeira, orcamentdria e patrimonial quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicacdo de subvencGes e renuncia de receitas (Art. 70, CF/1988), o que
acarreta a obrigagdo de prestar contas anualmente e a qualquer momento sobre os atos de

gestdo praticados?®.

A obrigagdo de prestar contas ou accountability é inerente aos ocupantes de cargos e
fungdes publicas que gerenciem dinheiro, bens, valores e orgamento. A prestagdo de contas, a
exemplo da fiscalizacdo contabil, financeira e orgamentaria, é obrigatoria por forca de

mandamento constitucional, conforme paragrafo Unico do artigo 70 da CF/88:

11 A fiscalizagdo contdbil, orcamentdria, patrimonial e financeira se verifica com a designacdo de auditores da STC, nas auditorias de
acompanhamento, especial e de exercicio, e disciplina-se pela Lei Estadual n2 9.571, de 28 de margo de 2012.



Pardgrafo unico. Prestard contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos
quais a Unido responda, ou que, em nome desta, assuma obrigagdes de natureza pecunidria.

(Pardgrafo unico com redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998).

Apesar da redacdo do paragrafo unico ser especifica para a Unido, a obrigacdo é
extensiva a Estados e Municipios, que sdo obrigados a seguir essa regra, constando ou ndo em

suas respectivas cartas constitucionais e leis organicas.

No Estado do Maranhado, a previsdo de prestar contas esta consignada no artigo 50,

paragrafo Unico, da Constituicdo Estadual de 1989 (CE 1989).

Além do mandamento constitucional, o gestor publico estadual deve obediéncia ao
Decreto Estadual n2. 35.063, de 6 de agosto 2019'%, que estabelece o encaminhamento
eletronico das demonstragdes e relatdrios contabeis a Secretaria de Estado de Transparéncia e

Controle (STC).

As demonstracOes contabeis serdo levantadas anualmente em 31 de dezembro, sendo
responsabilidade dos gestores/ordenadores de despesas, e encaminhadas a STC no formato
eletronico/digital, por meio de sistema informatizado disponibilizado na pagina eletronica da STC
(www.stc.ma.gov.br), denominado LOGARI*3, e encaminhadas a STC até o dia 20 de fevereiro do

exercicio subsequentel4,

As demonstracdes e relatérios contabeis serdo processados por servidor, empregado ou
funcionario do quadro de pessoal da administracdo do Estado, legalmente habilitado junto ao
Conselho Regional de Contabilidade - CRC, que exerca cargo efetivo ou em comissao, a quem
cabera a responsabilidade técnica pelos servicos de contabilidade desenvolvidos no ambito do
Poder Executivo Estadual, bem como pelos dirigentes e/ou ordenadores de despesas do érgdo

ou entidade.

O sistema LOGARI subsidia o envio e padronizacdo do nome dos arquivos, em
conformidade com as pecas exigidas pelo Tribunal de Contas do Estado - TCE/MA, para a
prestacdo de contas anual. Os auditores da Auditoria-Geral do Estado (AGE) analisam as
documentagdes e emitem Relatdrio Final da Prestagao de Contas, que é disponibilizado
eletronicamente para o orgdo auditado e posteriormente encaminhado ao Tribunal de Contas

do Estado do Maranhdo (TCE).

12 para mais informagdes recomenda-se consultar o Decreto Estadual n2. 35.063/20109.

13 para mais informacdes, recomenda-se consultar em inteiro teor o Decreto Estadual n2. 35.063 de 6/8/2019, publicado no DOEMA de
10/2/2020.

14 Artigo 82 do Decreto Estadual n2. 35.063 de 6/8/2019.



Legislacdo pertinente: Constituicdo Federal de 1988; Constituicao Estadual de 1989;
Decreto Estadual n?. 35.063/2019; Lei 4.320/1964; Lei Complementar n2. 101/2000.

8.7.1 Tomada de Contas Especial®®

Considera-se tomada de contas especial o processo administrativo devidamente
formalizado, com rito préprio, que objetiva apurar a responsabilidade daquele que der causa a
perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte dano a administracdo publica, com a
apuracdo de fatos, quantificacdo do dano, identificagdo dos responsaveis e obtencdo do

respectivo ressarcimento.

Cabe observar que os processos de tomada de contas especial, instaurados no ambito
do Poder Executivo do Estado, devem ser informados no Sistema Interno de Supremacia -
SUPREMA 50, conforme expressa disposicdo na Instru¢do Normativa STC/MA n2. 001, de 14 de
maio de 2018, com suas alteragdes, sendo a STC definida como gestora do sistema, cabendo-lhe

o gerenciamento, controle e suporte aos usudrios?®.

Registra-se que ha a integracdo entre o SUPREMA 50 e o Sistema de Tomada de Contas

Especial do Tribunal de Contas do Estado do Maranhdo (eTCEspecial).

Legislacdo Pertinente: Lei Estadual n? 6.107/1994; Lei Federal n® 12.846/2013 (Lei
Anticorrupgdo); Decreto Estadual n2. 31.251/2015; Instrugdo Normativa TCE/MA n2 050/2017; e

Instrucdo Normativa STC n2 01/2018, com suas alteragdes.

8.8 Controle de Patrimonio e Inventdrio de Bens (Administracio de Material e

Patrimonio)

O patrimdnio publico, representado pela imobilizagao de bens moveis e imdveis, ocupa
posicao privilegiada no Balango Patrimonial no que diz respeito a valores e utilidade na prestacao
de servicos ao cidaddo. Por essa razdo deve receber atencao especial do titular maximo do érgao

ou entidade através da adogdo das seguintes medidas de controle:

1. verificacdo do controle patrimonial dos bens modveis e imdveis sob a

responsabilidade da entidade;

2. confronto do controle patrimonial verificado com o inventario que sera feito por

comissao especifica;

15 para mais informacdes recomenda-se consultar o MANUAL DE ORIENTACOES E ROTEIRO PRATICO SINDICANCIA PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR TOMADA DE CONTAS ESPECIAL PROCESSO ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIZACAO e o MANUAL DE
TOMADA DE CONTAS ESPECIAIS disponiveis no sitio eletronico oficial da STC, ambos elaborados pela Corregedoria Geral do Estado.

16 para informag8es mais detalhadas, consultar a Instrugdo Normativa STC/MA n2 001, de 14 de maio de 2018, a qual institui a segunda
versdo do Sistema Interno de Supremacia, denominado SUPREMA 50, como sistema eletrénico de gerenciamento de informacdes
acerca de processos de tomada de contas especial instaurados no ambito do Poder Executivo do Estado do Maranhdo e dd outras
providéncias.



3. realizagao do levantamento anual de bens mdveis e imdveis pertencentes ao

Estado e de responsabilidade do drgdo ou entidade.

O levantamento torna-se necessario por varios motivos: a) constatar a localizagao, a
existéncia fisica e o estado de conservacdo; b) identificar o responsavel pela guarda e
conservagao; c) apontar o valor que representa o ativo na composi¢cdao da massa patrimonial do
estado; e, d) identificar o estado dos bens, que apds laudo de avaliacdo devem ser baixados,

conforme Decreto Estadual n2. 32.594, de 17 de janeiro de 2017.

Na administragao publica estadual, a realizagdo do controle patrimonial é feita no
Sistema de Gestdo de Patrimonio do Estado (SIGA), no Mddulo “Patrimoénio”, cuja administracdo

estd a cargo da SEGEP.
Legislacdo Pertinente: Decreto Estadual n. 32.594/2017 e Lei 4.320/1964.
8.9 Recursos Humanos

Via de regra, o setor de recursos humanos de qualquer 6rgdo ou entidade da
administracdo publica direta ou indireta merece especial atencdo, em razdo dos gastos
significativos realizados pelo estado para fazer frente a didrias, salarios, férias, 1/3 de férias e

indenizacOes. Os apontamentos funcionais devem estar sempre atualizados.

Entre as providéncias que o responsavel pela gestdao dos recursos humanos deve realizar

estdo:

(1) levantar, junto a Secretaria de Estado do Planejamento e Orgcamento (SEPLAN),
os gastos totais com pessoal para o exercicio e verificar o comprometimento em relagdo a receita

corrente liquida;

(2) examinar o quantitativo dos cargos comissionados do érgdo previsto no decreto
estadual que organiza a estrutura da pasta para que o nimero de servidores nomeados respeite

o numero de cargos comissionados disponiveis;

(3) verificar a lista de servidores colocados a disposicao de 6rgdos e entidades de
outros governos, para solicitar o retorno, se for o caso, assim como a lista de servidores de outros
governos que estejam a disposicdo do Estado, analisando a oportunidade de devolvé-los ao érgao
de origem. O Decreto Estadual n? 23.179, de 2 de julho de 2007, com suas alteragdes, disciplina

a cessdo e disposicdo dos servidores publicos;

(4) examinar os Planos de Cargos e Carreiras existentes para tomar as providéncias
necessarias ao cumprimento das disposi¢des legais. A Lei Estadual n2 9.664, de 17 de julho de
2012, dispGe sobre o Plano Geral de Carreiras e Cargos dos Servidores da Administracdo Direta,

Autdrquica e Fundacional do Poder Executivo Estadual - PGCE;



(5) divulgar as informacdes de interesse coletivo ou geral, em atencdo ao que estabelece

a Lei Federal n212.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacgdo — LAI).
8.10 Or¢camento

O orcamento publico é o instrumento por meio do qual o governo estima as receitas
que ird arrecadar e fixa os gastos que espera realizar durante o ano. Trata-se de uma peca de
planejamento, na qual as politicas publicas setoriais sdao analisadas, ordenadas segundo suas
prioridades e selecionadas para integrar o plano de acdo do governo, nos limites do montante

de recursos passiveis de serem mobilizados para financiar tais gastos.

A elaboracdo e a execucdo do orgcamento publico, devem ser feitas em obediéncia aos
principios da legalidade e da eficiéncia, dentre outros, como forma de evitar desvios ou
desperdicios de recursos publicos. O orcamento deve ser transparente com o fim de propiciar a

disponibilizagao das informagdes sobre a despesa publica aos érgdos de controle e a sociedade.

O orcamento da entidade, secretaria, fundacdo ou érgao encontra-se discriminado no
guadro de detalhamento da despesa da Lei Orcamentaria Anual. Cada 6rgdo ou entidade possui
a sua dotacdo em rubricas especificas para efetuar os gastos com despesas correntes e de capital

durante o exercicio.

z

E importante que o gestor conhega e acompanhe as orientagdes e regulamentos

expedidos pela SEPLAN nessa matéria.
8.11 Programagao Financeira

O gestor deve estabelecer a programacgdo financeira e o cronograma de execugdo
mensal de desembolso, para que possa honrar as obrigacdes contratuais assumidas e, assim,
realizar gestdo junto a SEPLAN para que os recursos financeiros sejam liberados de forma

tempestiva, com o propdsito de evitar pagamentos em atraso.

O pagamento de convénios também se insere na programagao financeira e no
cronograma de execucdo mensal, visto que muitos objetos deixam de ser executados em razdo

da morosidade na liberagdo de recursos.

A Programacdo Financeira e o cronograma de execugdo mensal possuem previsdo no

art. 82 da Lei Complementar 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal).

s

E importante que o gestor conheca e acompanhe as orientagbes e regulamentos

expedidos pela SEPLAN nessa matéria.
8.12 Restos a Pagar

Os restos a pagar sao despesas empenhadas, provenientes de contratos vincendos ou

vencidos, que nao foram pagas até o dia 31 de dezembro por auséncia de determinado requisito



previsto na legislagdo, insuficiéncia de caixa ou orgamento ou porque nao foi possivel concluir o
processo de pagamento dentro do exercicio financeiro. Deve-se distinguir os restos a pagar
processados, que sdo as despesas empenhadas e liquidadas, dos restos a pagar ndo processados,

despesas empenhadas que ainda ndo foram liquidadas.

O agente deve verificar a existéncia de restos a pagar no Anexo 7 do Relatdrio Resumido
da Execuc¢do Orcamentdria (Demonstrativo dos Restos a Pagar por Poder e Orgdo) para dar o

tratamento legal apropriado.

Deve, ainda, observar o art. 42 da Lei de Responsabilidade Fiscal, que veda ao titular de
Poder ou d6rgdo, nos dois ultimos quadrimestres do seu mandato, contrair obrigacdo de despesa
gue nao possa ser cumprida integralmente dentro dele ou que tenha parcelas a serem pagas no

exercicio seguinte sem que haja suficiente disponibilidade de caixa para este feito.
8.13 Dividas

O gestor deve verificar a existéncia de dividas com fornecedores, INSS, FGTS, PASEP,
CEMAR, CAEMA e outros 6rgdos, entidades e instituicdes, inclusive financeiras. Caso existam,
deve buscar orientacdo financeira e juridica, pois ha restricbes legais para a assuncdo de

obrigacdes.

Para a verificagao das informacgdes relativas a dividas de pessoal e a consumo de energia
e agua, os orgdos e entidades da administracdo direta podem, por exemplo, realizar diligéncias

junto a SEGEP.
8.14 Ac¢des Judiciais

Verificar a existéncia de demandas judiciais do 6rgao ou entidade e encaminha-las ao

conhecimento da Procuradoria-Geral do Estado para as providéncias cabiveis.
8.15 Contratos de Execucdo de Obras

Obras na administragdo publica normalmente consomem tempo de execugdo e
liberacdo de vultuosos recursos do orcamento estatal para sua realizacdo. Comumente essas
obras sdo representadas por bens de infraestrutura, como estradas, prédios, pontes, avenidas e
pavimentacdo de ruas. Por essa razdo, demandam atencdo especial da gestdo do 6rgdo ou

entidade.

Dada a complexidade da execug¢do e dos valores envolvidos, o gestor deve nomear
comissdo especialmente designada para afericdo quantitativa e qualitativa das etapas,
conjugando com o cronograma de execug¢ao e 0s provaveis acréscimos que possam surgir em
virtude de ampliacao de projeto inicial ou de situagao inusitada ocorrida ao tempo da obra.

Importa lembrar, ademais, que cada etapa de execugdo da obra ou servigo deve conter atesto e



justificativa da comissdo para que o gestor possa autorizar o pagamento da parcela

correspondente.
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ANEXO 1

Calendario de Obrigacoes TCE - MA™

de contas especial
ao TCE/MA.

o valor histérico do
dano causado ao
erario for igual ou
superior 2 R$ 100

mil.

entidade publica

Compromisso Prazo Regulamentagao Responsavel Modo de Envio
Providenciar Até sessenta dias IN TCE/MA N° 35/2014 | Responsaveis por
cadastro pessoal apos a posse cada unidade SIGER
junto ao TCE - MA orgamentaria
Informar licitagdo ou | Até o quinto diautil | IN TCE/MA N° 34/2014 | Titulares dos 6rgaos
procedimento imediatamente e entidades publicas SACOP
auxiliar fechado anterior a data de
inicio do respectivo
procedimento
Enviar documentos Até o quinto diautil | IN TCE/MA N° 34/2014 | Titulares dos drgaos
eletronicos de imediatamente e entidades publicas SACOP
procedimentos posterior ao
licitatérios e encerramento do
auxiliares fechados procedimento
Prestar informagdes | Até trinta dias ateis | IN TCE/MAN° 47/2014 | Gestores maximos
referentes aos atos a contar da data de dos orgéos e SAAP
de pessoal, publicagao dos entidades publicas
concesséo de instrumentos
aposentadoria, referentes aos atos
transferéncia para a de admissao de
reserva remunerada, pessoal, concessao
reforma e pensao de aposentadoria,
transferéncia para a
reserva remunerada,
reforma e pensao.
Enviar mensalmente
as Até o ultimo diade IN TCE/MA n® 55/2018 | Titular da Unidade SAAP
informagdes do cada més da folha Portaria TCE/MA n° Prestadora de
Médulo do 1056/2018 Contas (UPC)
Folha de Pagamento R - perante o TCE
més anterior.
Encaminhar Até quinze dias apos
processo de tomada | a conclusdo, quando | |\ yee/va no 50/2017 | Titular do 6rgioou | e-TCEspecial

"Disponivel em: https://www.tcema.tc.br/images/docs/Calendario_de_Obrigacoes_TCE-MA.pdf.




ANEXO-2

INFORMAGOES COMPLEMENTARES

Compromisso Prazo Regulamentagao Responsavel Modo de envio
Alteragao de dados | As alteragbes | Instrugao Normativa | Gabinete http://www.receita.fazenda.gov.br, por
cadastrais no CNPJ | sujeitas a registro | RFB n21.863, de 27 de meio de Ficha Cadastral da Pessoa Juridica
— Receita Federal deverdo ser | dezembro de 2018. (FCPJ) ou aplicativo  “PGD  CNPJ
informadas até o versdo web” (coleta on-line)
ultimo dia util do
més subsequente
ao da data do
registro da
alteragdo.
SIGEF Decreto Estadual n2 | Gabinete https://seplan.ma.gov.br/servicos/acesso-
34.656, de 17 de ao-sigef
janeiro de 2019
Certificado digital Mecanismo tecnoldgico | Gabinete
capaz de atender e
assegurar a
autenticidade das
informagdes  contidas
no ambiente fiscal
atualmente praticado
na SEFAZ/MA.
Banco do Brasil 0 Ordenador de | Gestor /Ordenador Dirigir-se a agéncia do Setor Publico com

Despesa é responsavel
pelas autorizagbes de
despesas publicas junto
ao Banco do Brasil

seu ato de nomeagdo e documentos
pessoas para cadastro.



http://www.receita.fazenda.gov.br/
https://seplan.ma.gov.br/servicos/acesso-ao-sigef
https://seplan.ma.gov.br/servicos/acesso-ao-sigef
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