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certificacdo devera o ato ser registrado no sistema informatizado.
(] 1.0 As principais certificagdes dos atos sdo as
seguintes:
I - Termo de Protocolo;
II - Termo de Autuagdo;
III - Termo de Remessa;
IV - Termo de Recebimento;
V - Termo de Apensamento;
VI - Termo de Desapensamento;
VII - Termo de Juntada;
VIII - Termo de Desentranhamento;
IX - Termo de Certiddo;
X - Termo de Encerramento e Abertura de Volume;
XI - Termo de Arquivamento e Desarquivamento.

(] 2.9 Todos os termos serdo lavrados de acordo com as
normas estabelecidas e os modelos padronizados em
Instrugdo Normativa.

Secdo III

Da Tramitagao

Art. 167. A tramitagdo é a sequéncia de atos praticados no
processo ou o encaminhamento do documento pelas unidades
administrativas do Tribunal de Contas.
Art. 168. As unidades administrativas remetentes e receptoras
deverdo certificar os respectivos termos de remessa e
recebimento nos processos ou documentos, exarados sempre
em ordem cronolédgica, contendo somente o indispensavel a
realizagdo da finalidade, e ainda langar estes atos no sistema
informatizado.
Paragrafo Unico. Ndo serd permitida a tramitacdo de processos
com a capa deteriorada, devendo ser substituida por outra capa
com todos os dados da autuagdo originaria constante do Termo
de Autuagdo.
Art. 169. Nenhum documento pode ser juntado ou desentranhado
sem que disso conste termo lavrado nos autos, pelos servidores
competentes para fazé-lo.

(] 1.° Havendo juntada ou desentranhamento que
altere a numeragdo das folhas do processo, este
serd obrigatoriamente renumerado e rubricado pelo
funciondrio que o fizer, cancelando-se a numeragéo
anterior, com um trago de caneta vermelha.

(] 2.° O funciondrio, sempre que der informagdo
em processo, se identificard através de carimbo e
assinatura.

o 3.9 Quando o processo tiver mais de um volume,
cada um deles conterd termo de encerramento,
mencionando o nimero de folhas.

Art. 170. Os processos nao podem sair do Tribunal, sob pena de
responsabilidade de quem o consentiu, salvo quando requisitado:
I - Pelos Conselheiros;
11 - Pelo Ministério Publico;
III - Em diligéncias ou inspegdes.
Segdo V

Da Distribuigcdao Processual
Art. 171. A distribuigdo de processos aos Conselheiros obedecera
aos principios da publicidade, da alternatividade e do sorteio.

(] 1.0 Para efeito da realizagdo do sorteio, as unidades
jurisdicionadas formardo grupos de municipios.

(] 2.9 Os grupos referidos no paragrafo anterior serdo
organizados sob a coordenagdo do Presidente, e,
depois de aprovados pelo Plenario, o resultado sera
publicado no enderego eletrénico do Tribunal.

Art. 172. Na segunda sessdo Plendria do més de outubro, dos
anos pares, sera sorteado em Plenério, entre os Conselheiros,
na forma estabelecida em Resolugdo, o Relator de cada grupo
de Unidades Jurisdicionadas, ao qual serdo distribuidos todos os
processos, de qualquer classe de assunto, que derem entrada ou
se formarem no Tribunal ao longo do quadriénio.

[ 1.0 Em observancia ao principio da alternatividade,
o Conselheiro ndo poderd ser contemplado, em
novo sorteio, com o mesmo grupo de municipios no
quadriénio subsequente.

(] 2.9 A composicdo dos grupos de municipios ndo
poderd ser alterada durante o quadriénio de vigéncia
do sorteio, exceto nas hipoteses de:

I - Criagdo, fusdo, incorporagdo, cisdo, privatizagdo,
desmembramento ou extingdo de Unidades Jurisdicionadas;

II - Impedimento ou suspeigdo do Relator, atinente a determinado
6rgdo ou entidade.

[ 3.9 Na hipdétese de o Relator deixar o Tribunal, o
grupo de municipios que Ihe coube por sorteio sera
redistribuido aquele que o suceder no cargo.

[ 4.0 No caso de impedimento ou suspeigdo de
Conselheiro sorteado para determinado municipio ou
unidade gestora, sera efetuado sorteio com municipios
ou unidades gestoras equivalentes, tomando-se por
base orgamento e populagdo, nos seguintes termos:

1. a) A Secretaria Geral realizara levantamento de pelo
menos 03 (trés) municipios ou unidades gestoras, com
equivaléncia orgamentdria e populacional, distribuidas
as demais Controladorias;

2. b) Sera sorteado entre os demais Conselheiros, aquele
que realizard a permuta com o Relator original, que
tenha alegado impedimento ou suspeigdo, excluindo-
se, contudo, aqueles que invocarem idéntico
impedimento ao municipio ou unidade gestora em
questdo;

3. c) Serd realizado sorteio, dentre os municipios
equivalentes, conforme levantamento realizado
pela Secretaria Geral, procedendo-se os devidos
registros e comunicagdo formal ao(s) ordenador(es)
responsavel(eis);

4. d) Apdés o término do quadriénio correspondente, o
municipio ou unidade gestora que tiver sido permutada
retornard ao grupo de municipios original, para novo
sorteio ao quadriénio seguinte.

Art. 173. Sera sorteado o Relator de cada processo referente a:
I - Recursos Ordinarios;

II - Pedido de Revisdo;

III - Matéria de natureza administrativa, salvo as hipoteses
de competéncia privativa do Presidente, Vice-Presidente e
Corregedor, na forma deste Regimento.

. 1.9 Ndo participara do sorteio o Conselheiro que tiver
atuado como Relator ou tiver proferido o voto vencedor
do acdérddo ou da decisdo objeto de recurso ordinario
ou de pedido de revisdo, previstos nos incisos I e II
deste artigo.

Segao V

Da Instrugdo
Art. 174. Os responsdveis pela instrugdo processual deverdo
observar, cumulativamente:
I - A deS50scrigdo fiel do conteddo processual, indicando a
legislagdo pertinente;
II - A indicagdo precisa de todas as ocorréncias e elementos que
interessem ao exame da matéria;
III - A emissdo de pronunciamento conclusivo, indicando o
fundamento legal, isento de juizo de valor.
Art. 175. Consideram-se urgentes, e nessa qualidade terdo
tramitagdo preferencial, os documentos e processos referentes
a:
I - Solicitagdo feita pela Assembleia Legislativa, Camaras
Municipais ou por suas respectivas comissdes técnicas, ou por
outros 6rgdos de controle;
II - Pedido de informagdes e documentos em processo judicial;
III - Pedidos de informagbes de dérgdos de seguranca ou das
Forgas Armadas;
IV - Denuncia ou representagdo de qualquer natureza que revele,
objetivamente, ocorréncia de irregularidade grave;
V - Consulta que pela natureza da matéria exija imediata solugdo;
VI - Processos em que a demora na apreciacdo possa acusar
grave prejuizo ao Erario;
VII - Outros assuntos, a critério do Conselheiro Relator ou do
Presidente do Tribunal.
Art. 176. Depois de distribuidos e encaminhados a unidade
competente, os processos serdo instruidos nos prazos e formas
definidos em provimento préprio e neste Regimento.

(] 1.9 Os documentos de instrugdo serdo precedidos de
relatério preliminar ou parecer técnico do servidor
da Controladoria, indicando, quando for o caso, as
irregularidades verificadas, os dispositivos legais
infringidos, os respectivos responsaveis e a sugestdo
das providéncias cabiveis.

. 2.9 Os responsaveis pelas controladorias poderdo
solicitar ao Relator parecer especializado de outra
unidade do Tribunal de Contas, antes de emitir
relatério conclusivo.

(] 3.9 Concordando com a solicitagdo, o Relator
encaminhard o processo para a unidade competente
para emissdo do parecer solicitado.

. 4.0 Com o parecer especializado, o Relator devolvera
0 processo para a unidade solicitante, para concluséo.

Art. 177. Instruidos os processos e apontada qualquer
irregularidade que comprometa a apreciagdo ou julgamento
do feito, o Relator determinard a citagdo do responséavel para
apresentar defesa no prazo de trinta (30) dias.

(] 1.9 Decorrido o prazo sem a manifestagdo do
interessado ou responsavel regularmente citado ou
notificado, serdo colhidas as manifestagdes finais da
Controladoria e do Ministério Publico, encaminhando-
se o0 processo a consideragdo do Plenario.

(] 2.9 E facultada a vista dos autos ao interessado ou
procurador devidamente constituido, depois da citagdo
até a sua inclusdo em pauta de julgamento, nos
termos deste Regimento Interno.

Art. 178. Esgotado o prazo para manifestacdo do responsavel e/
ou interessado, os autos retornardo a Controladoria respectiva
para analise do que foi apresentado ou providéncias.

. 1.9 Nessa fase, se entender recomendavel, o Relator
poderd determinar instrugdo complementar, ao
término da qual remeterd os autos ao Ministério
Plblico de Contas para parecer.

. 2.9 Com o parecer ministerial, o Relator ndo podera
determinar de oficio a reabertura de instrugdo, salvo
se autorizado pelo Plenario do Tribunal.

. 3.9 Com a instrugdo completa pelo parecer ministerial,
o Conselheiro elaborara relatério e voto, que sera
encaminhado a Secretaria Geral para inclusdo na
pauta, na forma do Regimento.

Art. 179. E vedado a todos que manuseiem o processo langar
anotagdes de qualquer natureza, fazer rasuras ou emendas,
assim como reproduzir o processo, no todo ou em parte, por
qualquer meio, salvo determinagdo expressa do Conselheiro
Relator ou do Presidente do Tribunal.

Segdo VI

Das Diligéncias

Art. 180. As diligéncias serdo promovidas:
1 - Para esclarecer duvidas e suprir falhas e omissoes;
II - Para acompanhamento sistematico da execugdo financeira e
orgamentaria, sempre que houver impossibilidade do exame da
documentagdo no proprio Tribunal;
III - para sindicancias e/ou processos administrativos
disciplinares.

(] 1.° As diligéncias serdo determinadas pelo Relator ou
Corregedor, justificado no despacho, inclusive, o prazo
para cumpri-las.

[ 2.° Mediante termo, independentemente de protocolo,
serdo juntados aos autos os documentos colhidos em
resultado a diligéncia.

(] 3.° Também serdo tomados, por termo, todos
os informes e declaragdes necessarios ao fim da
diligéncia, constando a assinatura identificada de
quem os prestou, juntamente com a do servidor que
os tomou.

® 4.0 Apds a realizagdo de diligéncia, e manifestacdo do
orgdo técnico, os autos serdo remetidos ao Relator ou
ao Corregedor, conforme o caso, para prosseguimento
da instrugdo.

(] 5.0 O Ministério Publico de Contas podera solicitar a
realizagdo de diligéncias que entender necessérias a
formagdo de seu convencimento, a qual devera ser
instruida nos préprios autos e dirigida ao Conselheiro
Relator.

Segdo VII
Apresentacgao de Alegacoes de Defesa e de Documentos
Art. 181. As alegagOes de defesa e as razbes de justificativa
serdo admitidas dentro do prazo determinado na citagdo ou na
audiéncia.

(] 1.0 Desde a constituigdo do processo até o término
da etapa de instrugdo, é facultada, ao Relator, a
juntada de documentos novos apresentados pelo
ordenador, com a devida fundamentagdo da admissdo
excepcional.

(] 2.9 Considera-se terminada a etapa de instrugdo do
processo no momento em que o titular da unidade
técnica emitir seu parecer conclusivo.

. 3.9 O disposto no § 1.0 ndo prejudica o direito da parte
de distribuir, apds a inclusdo do processo em pauta,
memorial aos Conselheiros, Conselheiros Substitutos
e ao representante do Ministério Publico.

Art. 182. Havendo mais de um responsavel pelo mesmo
fato, a defesa apresentada por um deles aproveitara a todos,
mesmo ao revel, no que concerne as circunsténcias objetivas,
e ndo aproveitard no tocante aos fundamentos de natureza
exclusivamente pessoal.
Art. 183. A juntada de documentos na fase de sustentagdo oral
s6 serd permitida mediante deliberagdo plenaria.
Segdo VIII

Do Pedido de Vista e Copia dos Autos
Art. 184. As partes poderdo pedir vista dentro do Tribunal, ou
copia de pega do processo, mediante solicitagdo dirigida ao
Relator, segundo os procedimentos previstos neste capitulo.

. 1.9 Na auséncia ou impedimento por motivo de licenga,
férias, recesso do Tribunal ou outro afastamento legal
do Relator ou do seu substituto, cabera ao Presidente
do Tribunal decidir sobre os pedidos previstos no
caput.

[ 2.9 Poderdo ser indeferidos os pedidos de que trata
o caput se existir motivo justo ou, estando no dia de
julgamento do processo, ndo houver tempo suficiente
para a concessdo de vista ou extragdo de cdpias.

° 3.9 No caso de processo encerrado, exceto por
apensamento a processo em aberto, caberd a
Presidéncia do Tribunal decidir sobre os pedidos
previstos no caput.

. 4.9 Do despacho que indeferir pedido de vista ou cdpia
de pecga de processo cabe agravo, na forma regimental.

Art. 185. O Relator, mediante portaria, poderd delegar
competéncia aos titulares das unidades técnicas e ao chefe
de seu gabinete, para autorizacdo de pedido de vista e de
fornecimento de copia de processo.

Art. 186. O despacho que deferir o pedido de vista indicard o



