ANEXO UNICO
(Redagdo dada pelo Provimento n2 08/2014)
MANUAL PARA REGISTRO DAS CERTIDOES DE DEBITO EMITIDAS PELO TRIBUNAL DE CONTAS

As certidGes de débito remetidas pelo Centro de Apoio Operacional Civel e de Defesa do Patrimonio
Publico deverdo ser registradas no Sistema Gerenciador de Promotorias como PA — Outros
Procedimentos Investigatérios. Para cada certidao de débito do TCE deve ser aberto um PA. Nao

cadastrar _diversas certidoes em um unico PA, pois isso impossibilitara que sejam realizadas as

consultas de totalizagdo.

E importante, para efeitos de acompanhamento pelo CAOCIVEL, que os registros sejam realizados

exatamente como descrito a seguir:

Passos para registro:

1. Instaurar a PA (lembrar de marcar “Sem portaria de instauracdo”);

2. No campo “Origem do Documento”, colocar “CAOCIVEL - TCE”;

3. No campo “Numero de Origem do Documento”, colocar o nimero da Certiddo de Débito;
4. Selecionar a area “CIVEL”;

5. Selecionar a matéria “DEFESA DO PATRIMONIO PUBLICO — CERTIDAO DE DEBITO”;
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6. No campo “Partes”, cadastrar a pessoa do devedor constante da certiddo de débito. Selecionar o

“Tipo da parte” como “EXECUTADO(A)”;

7. No campo “Partes”, cadastrar o nome do ente credor constante da certiddo de débito. Selecionar o

“Tipo da parte” como “CREDOR”;

8. No campo “Municipio”, informar o municipio;

Gestiao:

Nivel Sigilo: -

Status: * EM ANDAMENTO

Descrigio: 3. 123 97
123,97

Volume:

9. No campo “Descricdo” colocar o valor que esta sendo cobrado (ver imagem a seguir)

10. Selecionar o Promotor de Justica que ird atuar no feito e marcar o campo “Encaminhar ao

Promotor”;
11. Salvar.

12. Registrar o andamento de “Diligéncia” e juntar o oficio (conforme modelo) que sera enviado para

o gestor do ente credor. Registrar o prazo para cumprimento, para fins de controle pela agenda.

13. No retorno da diligéncia, caso seja informado um numero de processo ja existente, registrar um
“Andamento Genérico” contendo, no campo “Descricdo/Observacdes”, como o marcador
“#PJINFORMADO#”, o numero do processo administrativo ou judicial e a data de instauracao,

conforme imagem a seguir. O marcador “#PJINFORMADO#”, deve sempre constar na 12 linha.

Tipo: ¥ ANDAMENTO GENERICO -
e :
Erie Ex.: 03/04/2012
Executor Interno: i
Status: e
Descrigio/Observagio: *DPJINFORMADO#F =
080/1.10.00028959
227122010




14. Acaso ndo tenha havido cobranca administrativa pelo ente credor ou ajuizamento de acdo de

cobranca pelo mesmo ente, registrar qual a providéncia tomada pelo Promotor (Recomendacdo ou
outra medida posterior como ajuizamento de acdo de improbidade administrativa). (Redacdo alterada

pelo Provimento n2 03/2015)

15. Em tendo havido processo judicial pelo ente credor, acompanhar o andamento do processo,

mormente sobre quando e quanto do débito foi satisfeito pelo devedor. (Redacdo alterada pelo
Provimento n? 03/2015)

16. Nos casos de satisfacdo do débito, deve-se dar um andamento genérico informando o valor

efetivamente recolhido aos cofres publico. Duas situa¢des podem ocorrer:

16.1 Quitacdo total. Caso em que o campo “Descri¢cdo/Observacdo” do andamento genérico devera

ser preenchido conforme a figura a seguir:

Procedimentos Investigatérios - Caixa de Entrada - Andamentos

D] Entre com valores para o novo Andamentos

Pr (=) selecionado|s): *

BRA.QO0B20.00003/2008 L
Digite o niimero do procedimento no formato "TT.99999.99999/9999"
sk F
Dt 24/10/2011  Ex.:24/10/2011
Tipo:* ANDAMENTO GENERICO -

Prazo: Ex.: 24/10/2011

Executor Interno:

Status:

Descricio/Observacio: Quitagio “

41.327.200,00

Tipo de conclusio:

Documentos:

* o -




- na primeira linha, escrever a expressao “Quitacao”;
- na segunda linha, escrever o valor quitado.

OBSERVACAO: esse formato deve ser seguido rigorosamente, pois somente assim a Divisdo de
Informatica poderd gerar os relatérios gerenciais para o Centro de Apoio Operacional. Os valores

deverdo ser expressos com os milhares separados por ponto e os centavos com virgula.

16.2 Parcelamento. Caso em que o campo “Descricdo/Observacdo” do andamento genérico devera

ser preenchido conforme a figura a seguir:

Procedimentos Investigatérios - Caixa de Entrada - Andamentos

@ Entre com valores para o novo Andamentos

Processo(s) selecionado(s): * EL.00820.00003/2008 a

Digite o niumero do procedimento no formato "TT.99999.99999/9999"

5
Data 24/10/2011 Ex.: 24/10/2011
Tipo: X ANDAMENTO GENERICO -
Prazo:

Ex.: 24/10/2011
Executor Interno:

Status:

-

Descrigio/Observagio: Parcelamento (24 wezes)| »

o5
2.345,00

Tipo de conclusio:

Documentos:

=

- na primeira linha, escrever a expressao “Parcelamento (24 vezes)”. (no exemplo, foi realizado um

parcelamento em 24 vezes. O numero devera corresponder a quantidade de parcelas acordadas);



- na segunda linha, escrever o nimero da parcela que esta sendo quitada (no exemplo, trata-se da

quitagdo da quinta parcela);
- na terceira linha, escrever o valor da parcela quitada.

OBSERVACAO: esse formato deve ser seguido rigorosamente, pois somente assim a Divisdo de
Informatica podera gerar os relatérios gerenciais para o Centro de Apoio Operacional. Os valores

deverdo ser expressos com os milhares separados por ponto e os centavos com virgula.

Para cada parcela quitada devera ser dado um andamento genérico com as informag6es acima.



