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RESOLUCAO N° 083/2014
De 18 de novembro de 2014

“Aprova a instrucdo normativa do Sistema de Controle
Interno — SCI n°® 03/2014, que dispbe sobre o Manual de
Orientacbes Basicas sobre a Tomada de Contas
Especial’.

ROBSON FERNANDES E SILVA, Presidente da Camara Municipal de
Pinheiros/ES, no uso das prerrogativas que lhe sdo conferidas pela Lei Organica
Municipal e Regimento Interno Cameral e objetivando a operacionalizacdo do
Sistema de Controle Interno no ambito do Poder Legislativo Municipal.

FAZ SABER que a Camara Municipal de Pinheiros/ES, aprovou e o
Presidente PROMULGA a seguinte RESOLUCAO:

Art.1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCI n° 03/2014, de
responsabilidade da Unidade Central de Controle Interno - UCCI, que dispde sobre o
manual de orientacbes basicas sobre a Tomada de Contas Especial — TCE e os

procedimentos para a sua instauracdo na Camara Municipal de Pinheiros.

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa devera ser observada pelas unidades

que integram a estrutura organizacional da Camara Municipal de Pinheiros/ES.

Art. 3° Cabera a Unidade Central de Controle Interno prestar

esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplicacdo desta Resolucao.
Art. 4° Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicacao.

PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Sala das Sessfes da Camara Municipal de Pinheiros/ES, em 18 de
novembro de 2014.

ROBSON FERNANDES E SILVA
Presidente
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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N°. 03/2014

Verséo: 01
Aprovacdo em: 17 de novembro de 2014
Ato de aprovacdo: Resolucao n° 083/2014

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

| — FINALIDADE

Este Manual tem por finalidade oferecer orientacdes basicas sobre Tomada de
Contas Especial — TCE, considerando as suas caracteristicas, 0s pressupostos para
a instauracdo do procedimento, a sua formalizacdo, o calculo do débito e a
legislacéo aplicivel, além de outros elementos que possam, de algum modo, nortear

as acOes dos agentes publicos que irdo atuar no processo.

Tomada de Contas Especial — TCE é um processo excepcional de natureza
administrativa que visa apurar a responsabilidade pela omisséo ou irregularidade no

dever de prestar contas ou por danos causados ao Erario.

Entretanto, existem diferencas entre o Processo de Tomada de Contas Especial , 0

Processo Administrativo Disciplinar e Sindicancia .

A Tomada de Contas Especial tem objetivo distinto do Processo Administrativo
Disciplinar e da Sindicancia. Nao obstante, guardam pontos de contato entre si:

a) pode existir apenas um, dois ou até trés deles, em decorréncia de um mesmo

fato;
b) pode haver troca de elementos (documentos) entre 0S processos;
c) podem se conduzidos pelos mesmos Agentes da Administracdo ou nao;

d) em tese, em relacdo a observancia dos procedimentos legais, todos podem ser
revistos pelo Judiciario, mas o meérito da TCE e a gradacdo da penalidade do

Processo Administrativo Disciplinar ou Sindicancia, néo.
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A Tomada de Contas Especial , porém, dirige-se ao resguardo da integridade dos
recursos publicos, enquanto que o Processo Administrativo Disciplinar e a
Sindicancia destinam-se, ao fiel acatamento da disciplina, isto €, das normas
administrativas de conduta dos agentes publicos.

Outra importante distincdo repousa no fato de que o TCE ndo é julgada pela

autoridade administrativa que a instaura.

Ja no Processo Administrativo Disciplinar , o julgamento se da pela autoridade
instauradora ou superior, dependendo da penalidade a ser aplicada, mas fica
sempre adstrito o julgamento a propria Administracdo. Ainda, relevante nota
distintiva diz respeito aos efeitos patrimoniais da conclusdo: enquanto que, no
Processo Administrativo Disciplinar ou na Sindicanc ia, a eventual decisédo de
recompor prejuizos, para ter eficacia no juizo comum, ter4 necessariamente de ser

rediscutida, inclusive quanto a origem do débito, no TCE, se a decisdo imputar
débito ou multa, terd forca de titulo executivo.

A TCE, como espécie de processo administrativo, também segue 0s principios que
0s modernos administradores proclamam fundamentar o género, possuindo, como é

natural para a preservacao de sua identidade, outros principios especificos.

Como principios especificos do processo do TCE, podem-se elencar os seguintes:

a) Principio da protec&o ao Erario.

Ao contrario dos processos administrativos em geral, no TCE deve-se partir do fato
de que a Administracdo tem por dever envidar esforcos para a protecao do Erario,
recompondo prejuizos experimentados ou determinando providéncias para obter a
prestacédo de contas de autoridades omissas. Enquanto que nos processos em geral
ha uma acusacdo direta a alguém ou uma lide entre determinadas pessoas, no
processo de TCE, a relacao juridica que se desenvolve liga o dano (fato) ao dever

de recompor o Erario.

b) Principio da Raz&o Suficiente “Ad-Rogavel”.
Este principio trazido para o ramo do Direito Publico traduz junto com o principio

examinado anteriormente o fato de que, se o agente responsavel pelo dano ao
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Erario ou omissdo no dever de prestar contas adota providéncias para afastar do

mundo juridico a causa, o procedimento ou processo de TCE deve ser encerrado.

Assim, se um agente der causa a danificacdo de um bem e promover o seu
ressarcimento, encerrar-se-a4 a TCE em qualquer de suas fases, em relacdo a esse

fato, podendo, no entanto, subsistir a conduta disciplinar ou falta residual punivel.

Finalmente, delineadas essas consideracdes iniciais, passar-se-a, a partir de agora,
a expor o detalhamento do processo, envolvendo as suas fases, 0s atos, 0S passos,

as condutas e os enquadramentos legais na legislacédo de suporte.

O presente trabalho tem o propoésito de oferecer algumas informacfes sobre o
assunto, sem a pretensao de esgota-lo, tendo em vista que, diante da diversidade de
casos e aspectos em que se insere o tema, muito ha que se pesquisar,
especialmente na jurisprudéncia formulada pelo Tribunal de Contas do Espirito

Santo.

Il — ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades que integram a estrutura organizacional da Camara

Municipal de Pinheiros.

[l — CONCEITOS:

1. Agente Responsavel:

Toda pessoa que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou responda por dinheiros, bens
e valores publicos na Camara Municipal de Pinheiros ou que em seu nome assuma
obrigacdo de natureza pecuniaria, bem como de quaisquer recursos recebidos/e ou
repassados a Unido, Estados, Municipios, entidades publicas e organizacfes

particulares, mediante convénio, acordo, ajuste ou outros instrumentos congéneres.

2. Tomada de Contas Especial

A Tomada de Contas Especial, que também pode ser entendida como tomada de
contas em circunstancias especiais, € o0 instrumento legal destinado a identificar
eventuais prejuizos, com vistas ao ressarcimento do Erario, na guarda e na

aplicacéo de recursos publicos.
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Diferentemente das Contas Anuais, cuja periodicidade € obrigatoria e tem como
finalidade demonstrar a movimentacdo do bens e recursos geridos pelo Orgdo ou
Entidade, a TCE objetiva apurar os fatos, identificar o (s) responsavel (eis) e
guantificar os danos.

O processo de tomada de contas especial tem como objetivos basicos:

a) apurar os fatos que resultaram prejuizo ao erario;

b) identificar e qualificar os agentes causadores do dano;

c¢) quantificar o prejuizo sofrido pelos cofres publicos.

Tais objetivos possibilitam o alcance da finalidade principal de uma TCE, que

consiste no ressarcimento dos cofres publicos.

3. Autoridade administrativa:

Chefe do Poder Legislativo Municipal.

4. Ato ilegal:
Ato praticado ou procedimento administrativo adotado em desconformidade com o

estabelecido em lei ou normas legais que o regem.

5. Ato llegitimo:
Ato praticado, mesmo que em desconformidade com a legislacdo, mas caracterizado

como imoral ou que ndo atenda o interesse publico.

6. Ato Antiecondémico:
Ato praticado, mesmo que de forma legal e legitima, mas caracterizado como

inoportuno e inadequado do ponto de vista econdémico.

7. Desvio:
Emprego do recurso em finalidade diversa da prevista em lei, mesmo que o0 agente
nao tire qualquer vantagem pessoal e vise, no ato praticado, o interesse publico.

8. Desfalque:

Reducéo ou diminuig&o registrada no valor ou pre¢o de alguma coisa.
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9. Processo Administrativo Disciplinar:
E aquele que visa apurar o fiel acatamento da disciplina, ou seja, das normas

administrativas que regem a conduta dos servidores publicos.

10. Dano ao Erario:
Prejuizo aos cofres publicos gerado pela ndo justificacdo ou uso indevido dos

recursos pertencentes ao ente publico.

11. Acéo:

Consiste no fato do agente publico agir positivamente, fazer algo.

12. Omissao:

Consiste no fato do agente publico agir negativamente, ou seja, deixar de agir.

13. Nexo Causal:
E o vinculo entre a conduta praticada pelo agente publico e o dano verificado. Para

gue 0 nexo causal este presente, € necessario que a conduta do agente

14. Ato Doloso:

Acdao intencional por parte do agente publico.

15. Ato Culposo:
Acao ndo intencional por parte do agente publico.

16. Responsabilidade Individual:

Atribuicdo de responsabilidade ao agente publico causador do dano.

17. Responsabilidade solidaria:
Atribuicdo de responsabilidade a um agente publico por ato praticado por outro

agente, sendo ambos responsaveis pela acéo.

IV — BASE LEGAL
A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do
Chefe do Poder Legislativo Municipal, no sentido de implementar o Sistema de

Controle Interno na Camara Municipal de Pinheiros, sobre o qual dispdem os artigos,
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31, 70 e 74 da Constituicdo Federal, artigos 29, 70, 76 e 77 da Constituicdo
Estadual, artigo 59 da Lei Complementar n°® 101/2000, artigos 43 e 83 da Lei
Orgénica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, Lei Municipal n°
1.169/2013 que dispde sobre a Instituicdo do Sistema de Controle Interno do
Municipio de Pinheiros e Resolucdo n° 068/2013 que regulamenta o Sistema de

Controle Interno no ambito do Poder Legislativo Municipal.

Tem por escopo ainda a Resolugdo TCE/ES n° 227/2011 que instituiu o Guia de
Orientacdo para Implantacdo do Sistema de Controle Interno na Administracéo
Plblica e Instrucdo Normativa TCE/ES n° 32, de 04 de novembro de 2014 que
dispde sobre a instauracdo, organizagcdo e encaminhamento de processos de
tomada de contas especial ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

V — RESPONSABILIDADES:

1.Quem deve prestar contas:

Qualguer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde,
gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos, ou pelos quais o ente
publico responda, ou que, em nome deste, assuma obrigacbes de natureza
pecuniaria, possui o dever de prestar contas ao 0rgao respectivo acerca de recursos

financeiros que venham a ser utilizados no exercicio de seu cargo ou fungéo publica.

2. Do Responsavel pela Instauracdo da TCE:

A autoridade administrativa competente, sob pena de responsabilidade solidaria,
deverd imediatamente adotar providéncias com vistas a apuracdo dos fatos,
identificacdo dos responsaveis e quantificacdo do dano, sempre que verificada
alguma das hipoteses previstas no art. 83, incisos | a VII da Lei Complementar
Estadual 621/2012 (Lei Organica do TCE/ES) e art. 1°, incisos | a V da Instrucao
Normativa do TCE/ES n° 32/2014.

O inicio do processo, com vistas a exigéncia de prestacdo de contas ou de
ressarcimento ao Erario, caberd a Autoridade Administrativa Competente, podendo
ocorrer de oficio ou por comunicacdo de unidade executora da Camara Municipal,
do Ministério Puablico, do Tribunal de Contas ou da Unidade Central de Controle

Interno.
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E fundamental ressaltar que, caso ndo comprovada a conivéncia entre a autoridade
administrativa que constatou a irregularidade e o agente causador do dano, a
responsabilidade daquela esgotar-se-4 com a adocao de providéncias visando a

reparacao do prejuizo.

Entretanto, a omisséo da autoridade administrativa componente no que se refere ao
dever de adotar as providéncias com vistas a apuracdo do dano e ao imediato
ressarcimento ao Erario é considerada grave infracdo a norma legal, sujeitando a
referida autoridade a imputacdo das sancdes cabiveis, sem prejuizo de caracterizar

a sua solidariedade com o agente causador do dano.

3. Da Unidade Central de Controle Interno:
a) verificar o cumprimento das determinacfes desta Instrucdo Normativa, em
especial quanto a formalizacdo e procedimentos a serem observados na realizacéo

da Tomada de Contas Especial, por meio da elaboracao de relatério;

b) promover a divulgacao desta instru¢cdo normativa junto as unidades que integram
a estrutura organizacional da Camara Municipal, que ficam sujeitas a Tomada de

Contas Especial;

c) recomendar a instauracdo da Tomada de Contas Especial, conforme dispbe o
texto constitucional no 8 1° de seu art. 74 (também ressaltado no art. 12, da
Resolucdo TC n°. 227 de 25 de agosto de 2011, expedida pelo TCE-ES) e depois de
esgotadas as providéncias administrativas internas, sem que ocorra a efetiva

recomposi¢ao do dano;

d) instaurar a Tomada de Contas Especial por determinagcdo do TCE/ES,

obedecendo aos prazos estabelecidos.

4. Das Unidades Executoras e demais unidades sujeit as a Tomada de Contas

Especial:

a) comunicar a Unidade Central de Controle Interno - UCCI, qualquer irregularidade
ou ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade solidaria,

conforme prevé o art. 6°, inc. V da Lei Municipal n°. 1.169/2013.
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b) disponibilizar todas as informacgfes solicitadas pela Unidade Central de Controle

Interno, necessarias a realizacdo de Tomada de Contas Especial;

c) colaborar com a comissao designada para realizar a Tomada de Contas Especial
no que lhes for solicitado quanto a informagdes, documentos e outros subsidios

necessarios para o desenvolvimento e conclusao dos trabalhos.
5. Da Comisséo designada para conduzir a Tomada de  Contas Especial:

a) formalizar e instruir o procedimento;

b) adotar todas as providéncias necessarias a apuracao dos fatos, identificando os

responsaveis e quantificando o dano;

c) elaborar o relatério conclusivo e encaminhar para manifestagdo da Unidade

Central de Controle Interno.

VI — PROCEDIMENTOS:

CAPITULO 1 - DA INSTAURACAO:
1. Dos fatos ensejadores da TCE:
Séo fatos ensejadores da instauracdo da tomada de contas especial, conforme

prevé o art. 1°, incisos | a V da Instru¢cdo Normativa TCE/ES n° 32/2014:

a) omissao no dever de prestar contas ou a ndo comprovacao da correta aplicacédo
de recursos repassados mediante convénio, contrato de repasse, ou instrumento

congénere;

b) ocorréncia de desfalque, alcance, desvio, desaparecimento de dinheiros, bens ou
valores publicos;

c) ocorréncia de extravio, perda, subtracdo ou deterioracdo culposa ou dolosa de
valores e bens;

d) pratica de ato ilegal. llegitimo ou antieconémico de que resulte dano ao erario;

e) concessao irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de renuncia de receitas de

gue resulte dano ao erario.
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2. Do rito da tomada de contas especial:
E um processo devidamente formalizado, com rito proprio, para apurar
responsabilidade por ocorréncia de dano a administracdo publica municipal e

obtencéo do respectivo ressarcimento.

3. Da instauragéo como medida de excec¢ao:
A tomada de contas especial s6 deve ser instaurada pela autoridade administrativa
municipal ap0s esgotadas as providéncias administrativas internas sem obtenc¢éo do

ressarcimento pretendido.

Ocorrendo qualquer uma das hipéteses que ensejam a instauracdo da Tomada de
Contas Especial a autoridade competente tera o prazo de até 120 (cento e vinte

dias) para providenciar a imediata adocao das medidas administrativas, a contar:

| — da data do evento ou, quando desconhecida, da data da ciéncia do fato pela

autoridade competente;

Il — da data fixada para a apresentacdo da prestacdo de contas, nos casos de
omissao da prestacao ou da falta de comprovacao de recursos repassados mediante

convénio, acordo ou outro instrumento congénere.

4. Do prazo maximo para o responsavel da unidade ge stora comunicar a
autoridade competente:

O responsavel por cada unidade gestora que integra a estrutura organizacional da
Camara Municipal devera comunicar a ocorréncia de qualquer um dos fatos
ensejadores de instauracdo de TCE, a autoridade administrativa, no prazo maximo
de

30 (trinta) dias, contados da data em que tomou conhecimento do mesmo, sob pena

de responder solidariamente.

A Comunicagdo mencionada acima devera ser feita por meio de documento
protocolado, contendo a descricdo dos fatos, a data da ocorréncia, a identificacao
dos possiveis responsaveis e a quantificacdo estimada do dano (valor original do

deébito), conforme modelo constante no (ANEXO 1) da presente instru¢do normativa.

10
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5. Do prazo maximo para a autoridade administrativa instaurar a TCE:

Esgotadas as medidas administrativas sem a elisdo do dano, a autoridade
administrativa providenciara a instauracdo da tomada de contas especial, por meio
de portaria (ANEXO II), mediante autuacdo de processo especifico, no prazo de 15
(quinze) dias, comunicando o fato ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo, sob pena de responsabilidade solidaria.

6. Da portaria que instaura a Tomada de Contas Espe cial:
A portaria que instaura TCE e designa os servidores componentes da Comissao
instituida para realizar o procedimento, devendo para sua validade, observar os

seguintes requisitos formais:
a) ser exarado pela autoridade administrativa;
b) conter a descricdo do objetivo de sua instauracao;

c) conter a indicacdo dos membros da comisséo, qualificando-os funcionalmente,

com a mencéo do cargo e da matricula, registrando quem presidira os trabalhos;

d) conter a indicacdo do prazo para o inicio dos trabalhos da comissado: 5 (cinco)
dias, contados da data de ciéncia da designacgao;

e) conter a indicacdo do prazo para conclusao dos trabalhos da Comissao;

f) ser publicado no Diario Oficial no prazo maximo de 02 (dois) dias, contados data

de emisséo da portaria, devendo a cépia da publicacdo ser anexada aos autos.

CAPITULO 2 — DA FORMALIZACAO E INSTRUCAO DO PROCEDI MENTO:

7. Da comissao designada para formalizacdo e instru  ¢do do procedimento:

A tomada de contas especial sera conduzida por comissdo designada para tal
finalidade, competindo-lhe a formalizag&o e instru¢cao do procedimento.

7.1. Dos membros da comissao:
Os membros da comissdo, composta por no minimo 03 (trés) servidores efetivos,

nao poderdo estar envolvidos com os fatos a serem apurados, nem possuir qualquer

11
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interesse no resultado do procedimento, devendo firmar declaracdo de que néo se

encontram impedidos de atuar no procedimento.

Os membros da comisséo designada para realizar a TCE deverdo ser comunicados
acerca de suas designagfes no prazo maximo de 02 (dois) dias, contados da data
de publicacdo da portaria, por meio de oficio encaminhado pela autoridade
administrativa (ANEXO IIl), cuja copia com indicacdo de recebimento e ciéncia

devera ser anexada aos autos.

8. Dos pressupostos da Tomada de Contas Especial:
Sao pressupostos para o desenvolvimento valido e regular do processo de tomada

de contas especial a existéncia de elementos faticos e juridicos suficientes para:
| - comprovagéao da ocorréncia de dano; e

Il - identificacdo das pessoas fisicas ou juridicas que derma causa ou concorreram

para a ocorréncia de dano;

A demonstracao dos pressupostos acima deverao abranger obrigatoriamente:

| — descricao detalhada da situacdo que deu origem ao dano, lastreada em
documentos, narrativas e outros elementos probatérios que deem suporte a

comprovacao de sua ocorréncia;

Il — exame da suficiéncia e da adequacéo das informacdes, quanto a identificacdo e

quantificacdo do dano;

[l — evidenciacao da relagéo entre a situacédo que deu origem ao dano e a conduta
ilegal, ilegitima ou antiecondmica da pessoa fisica ou juridica a quem se imputa a
obrigacdo de ressarcir os cofres publicos, por ter causado ou concorrido para a

ocorréncia de dano.

9. Da comunicacéo do TCE/ES e da Unidade Central de  Controle Interno:
O TCE/ES e a Unidade Central de Controle Interno deverdao ser comunicados sobre
a instauracédo da TCE pela autoridade administrativa, no prazo de 15 (quinze) dias,

contados da data de publicacdo da portaria.
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As comunica¢cdes deverdo ser instruidas com o numero do processo da TCE, a
cOpia da portaria de instauracdo e designacdo da comissao, o motivo ensejador para

instauracéo da TCE, a data da ocorréncia e o valor estimado do débito.

10. Do inicio dos trabalhos da comisséao:

Os trabalhos da comissédo iniciar-se-ao no prazo maximo de 05 (cinco) dias,
contados da data da ciéncia dos membros acerca de suas designacdes, com a
realizacdo de reunido, na qual devera ser indicado quem prestara esclarecimentos,
inclusive os supostamente envolvidos, quais as diligéncias poderédo ser promovidas
de imediato e quais outras providéncias serdo adotadas em relagéo aos fatos a ser
apurados, devendo ao final ser lavrada ata. (ANEXO V).

11. Da identificacdo dos envolvidos do fato apurado (ANEXO V):

| — nome completo, numero do CPF e nimero da carteira de identidade;
Il — endereco residencial e funcional completos;

[l — cargo, funcéo e matricula, se servidor publico municipal,

IV — ato de nomeacéo/designacdo e a respectiva data de publicacéo, se servidor

publico municipal.

12. Do encaminhamento de oficio para prestar esclar  ecimentos:

Os supostamente envolvidos nos fatos deverdo ser comunicados e convidados a
prestar esclarecimentos por meio de oficio (ANEXO VI), que devera ser entregue
quando se tratar de servidor da Camara Municipal de Pinheiros, com indicacdo da
data de recebimento e assinatura, ou enviado por meio de correspondéncia
registrada com aviso de recebimento — AR indicando “maos préprias”, a fim de que
seja assegurada a certeza de ciéncia do suposto envolvido.

No oficio devera constar os seguintes dados:

a) numero do processo da Tomada de Contas Especial;

b) motivo ensejador para instauracdo da Tomada de Contas Especial;
c) data da ocorréncia do fato;

d) valor aproximado do débito original.
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13. Da oitiva do suposto envolvido e o direito a pr  esenca de advogado:
A oitiva sera realizada em sala reservada, com a presenca da comissao e sera

reduzida a termo assinado por todos os presentes (ANEXO VII).

Caso o suposto envolvido ndo compareca na data prevista ou se recuse a prestar

esclarecimentos, o fato devera ser registrado em ata (ANEXO VIII).

Contudo, se o0 suposto envolvido resolver prestar seus esclarecimentos, desde que
antes da emissao do relatério conclusivo da comissao, estes deverao ser acolhidos,

como forma de evidenciar o principio constitucional da ampla defesa.

Os supostamente envolvidos poderdo estar acompanhados de advogado,
ressalvando que a intervencdo deste somente sera autorizada depois de esgotados
0S questionamentos da comissao e, desde que o mesmo esteja munido e apresente

a seguinte documentacao:
a) identidade funcional;

b) procuracdo outorgada pelo suposto envolvido, constituindo-o como seu

representante no caso em questao.

Todas as ocorréncias envolvendo o advogado deverdo constar na ata, porém na
hipétese de recusa do advogado em assinar a ata, mesmo que depois de todas as
assinaturas, o fato devera ser registrado, informando ainda, o tempo em que ele

esteve presente no recinto.

14. Do rol de documentos que deverao ser instruidos no TCE, quando couber:

14.1. Termo formalizacdo do convénio, acordo, ajust e ou instrumento
congénere e respectivos anexos, quando for o caso, contendo:

a) copias das notificacdes a entidade beneficiaria, acompanhadas dos respectivos

comprovantes de recebimento;

b) comprovantes de repasses e de recebimento dos recursos, da nota de empenho,
da ordem de pagamento ou ordem bancéria;

c) comprovacédo de retencdo, pelo concedente, das parcelas vincendas, se for o
caso;
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d) justificativa quanto a devolucéo integral de recursos nao utilizados na execucao
do objeto da avenca, acompanhada do comprovante de devolucdo do valor
devidamente corrigido, destacando-se as receitas obtidas nas aplicagdes financeiras

realizadas.

14.2. Demonstrativo financeiro do débito, indicando
a) valor original;
b) origem e data da ocorréncia,

c) parcelas recolhidas e respectivas datas de recolhimento, se for o caso.

14.3 Da comissao de sindicancia:

Nos casos de sindicancia e/ou de inquérito relacionados aos fatos ensejadores da
Tomada de Contas Especial, deverd ser juntada aos autos coOpia do relatério,
independente de seu julgamento, tendo em vista que a auséncia dessas
informacdes pode trazer prejuizos ao processo, ensejando inclusive, a duplicidade

de procedimentos;

14.4. Recebimento e aplicacéo de recursos:
Demonstrativo do recebimento e aplicagcdo de todos o0s recursos orgcamentéarios e
extra orcamentérios utilizados, arrecadados, guardados, gerenciados ou

administrados pela pessoa fisica, 6rgdo ou entidade, se for o caso;

14.5. Manifestacao do ordenador de despesa:

Pronunciamento do ordenador de despesa ou de autoridade por ele delegada.

14.6. Notificacdes do responsavel:
Cépia das notificagbes de cobranca expedidas ao responsavel, acompanhadas de
Aviso de Recebimento ou qualquer outra forma que assegure a certeza da ciéncia

do interessado.

14.7. Relatério da comisséo de apuracéo da TCE:
Relatorio da comissdo (ANEXO IX) indicando de forma circunstanciada, o motivo

determinante da instauracdo da tomada de contas, os fatos apurados, as normas
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legais e regulamentares desrespeitadas, 0s respectivos responsaveis e as
providéncias que devem ser adotadas pela autoridade competente para resguardar

o Erério.

14.8. Manifestagc&o da Unidade Central de Controle |  nterno:
Manifestacdo do responsavel pela UCCI (ANEXO X), que devera ser elaborada no
prazo maximo de 15 (quinze) dias contados da data da emissdao do relatorio

conclusivo da comisséo, abordando os seguintes quesitos:

a) adequada apuracgao dos fatos, indicando as normas ou regulamentos infringidos;
b) correta identificacdo do responsével;

c) precisa quantificacdo do dano e das parcelas eventualmente recolhidas;

d) prazos estabelecidos nesta Instrucdo Normativa.

O responsavel pela UCCI podera, caso entenda pertinente, solicitar novas

diligéncias para complementacao de informacdes e/ou esclarecimentos.

14.9. Documentos complementares:
Outras pecas que permitam ajuizamento acerca da responsabilidade ou ndo pelo

prejuizo verificado.

14.10. Da auséncia de documentos necessarios a inst  rucao:
A auséncia de quaisquer dos elementos indicados nesta instrucdo normativa, que
ndo puder ser suprida internamente pelas unidades técnicas do Tribunal de Contas,

ensejara o retorno dos autos a origem para sua complementacao.

14.11. Do prazo para complementacédo de documentos:
A complementacdo sera efetuada no prazo de até 45 (quarenta e cinco) dias,
podendo ser prorrogada uma uUnica vez, por até igual periodo, mediante pedido

justificado e tempestivo, a critério do Conselheiro-Relator em decisdo monocratica.
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14.12 Da manifestacao da autoridade administrativa:

A autoridade administrativa devera manifestar-se nos autos da Tomada de Contas
Especial, atestando o conhecimento dos fatos apurados e das medidas para sanar
as deficiéncias e irregularidade.

As providéncias deverdo ser comunicadas aos envolvidos, pela autoridade
administrativa, no prazo maximo de 08 (oito) dias, contados da data da emisséo do

relatorio da Unidade Central de Controle Interno.

CAPITULO 3 - DO ENCAMINHAMENTO AO TRIBUNAL DE CONTA S:

14.13. Do prazo de encaminhamento:
Os autos da tomada de contas especial deverdo ser encaminhados ao Tribunal no
prazo de 90 (noventa) dias, contados a partir do ato de instauracéao, para fins de

julgamento.

14.14. Da prorrogacao de prazo:
O prazo previsto no subitem anterior podera ser prorrogado por até igual periodo,
uma Unica vez, mediante pedido tempestivo e devidamente justificado, a critério do

Conselheiro-Relator em decisdo monocratica.

14.15. Da dispensa de encaminhamento:

Na forma do art. 9° da Instrugdo Normativa TCE/ES n°. 32/2014 sera dispensado o
encaminhamento dos autos da tomada de contas especial para o Tribunal de Contas
quando o valor do débito, atualizado monetariamente, for igual ou inferior a 20.000
VRTE (vinte mil Valores de Referéncia do Tesouro Nacional), caso em que a
quitagcdo somente sera dada ao responsavel, pelo tomador de contas, mediante o
pagamento, ao qual continuara obrigado.

A dispensa do encaminhamento da tomada de contas especial para o Tribunal de
Contas nao desobriga a autoridade competente de apurar os fatos, identificar os

responsaveis, quantificar o dano e obter o respectivo ressarcimento.
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14.16. Da inclusdo da TCE na prestacédo de contas an ual do administrador:
Integrara na composicdo da prestacdo de contas anual no caso de ocorrer as
seguintes hipoéteses:

| — caso de dano, objeto de medidas administrativas internas;
Il — tomadas de contas especiais cujo encaminhamento foi dispensado ou arquivado;
I — tomadas de contas especiais instauradas, com destaque para aquelas ja

remetidas e aquelas ainda ndo remetidas para julgamento pelo Tribunal.

14.17. Da comunicagédo da dispensa de encaminhamento  ao TCE/ES:
Nas hipoteses de dispensa de encaminhamento da TCE, a autoridade administrativa
competente, no prazo de 90 (noventa) dias, devera encaminhar comunicacdo ao

Tribunal, com os seguintes elementos, quando cabiveis:

a) numero do processo da tomada de contas especial;

b) nome, endereco, matricula e CPF do responséavel pelo dano;

C) origem e data da ocorréncia;

d) valor original do débito;

e) valor atualizado do débito, acompanhado de memoria de calculo;

f) data do recolhimento do débito;

g) copia do comprovante de recolhimento integral do débito ou da primeira parcela.
14.18. Do arquivamento da Tomada de Contas Especial

Serdo arquivadas as tomadas de contas especiais, antes do encaminhamento ao

Tribunal de Contas, nas seguintes hipéteses:
| — recolhimento integral do débito, devidamente atualizado;

Il — em se tratando de bens, sua respectiva reposi¢cao ou restituicdo da importancia

equivalente;

Il — aprovacdo da prestacdo de contas de convénio ou outro congénere, ou a

regular comprovacédo da aplicagdo dos recursos, mesmo que extemporaneamente;
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IV — comprovacéo da ndo ocorréncia do dano imputado aos responsaveis.

CAPITULO 5 - DA ATUALIZACAO MONETARIA DOS DEBITOS:

15.1. Da atualizacdo e quantificacdo do débito

Os débitos apurados serdo corrigidos monetariamente pelo indice de atualizacdo
dos créditos tributarios do Estado do Espirito Santo e acrescidos de juros de mora,
nos termos do paragrafo unico do artigo 150, da Lei Complementar Estadual n°
621/2012, capitalizados de forma simples, a partir da data do evento, quando

conhecida, ou da data de ciéncia do fato pela Administragéo nos demais casos.

A quantificag@o do débito far-se-4 mediante:

| - verificacdo, quando for possivel quantificar com exatidao o real valor devido;

Il - estimativa, quando, por meios confiaveis, apurar-se quantia que seguramente

nao excederia o real valor devido;

lll - em se tratando de desvio ou desaparecimento de bens, a quantificacdo do dano

levar4 em conta os precos de mercado e o seu estado de conservacao.

IV - quando se tratar de alcance, a incidéncia de atualizagdo monetéria dar-se-4 a
contar da data do proprio evento ou, se desconhecida, da ciéncia do fato pela

Administracao;

V - gquando se tratar de omisséao no dever de prestar contas, de ndo aplicacdo ou de
desvio de recursos repassados mediante convénio, acordo, ajuste ou instrumento
congénere, a incidéncia de atualizacdo monetaria dar-se-a4 a contar da data do

recebimento do recurso.

15.2. Considera-se alcance:

a) as despesas impugnadas pelo Tribunal;

b) as diferencas verificadas para menos na receita e para mais na despesa;
c) os desfalques verificados em dinheiros, bens ou valores publicos;

d) o adiantamento e demais antecipagdes de recursos cuja aplicacdo nao tenha sido
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devidamente comprovada no prazo fixado;

e) os saldos em poder dos responsaveis, apos esgotado o prazo de prestacdo de

contas;

f) os saldos nédo escriturados devidamente.

VIl — DAS DISPOSICOES FINAIS:

1. A titulo de esclarecimento, cumpre informar que o julgamento da tomada de
contas especial cabe ao TCE/ES, observando o disposto no art. 84 e seguintes da
Lei Complementar Estadual n°. 621/2012 (Lei Organica do Tribunal de Contas).

2. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instru¢do poderdo ser obtidos

junto a Unidade Central de Controle Interno.

3. Encontra-se no ANEXO XI um fluxograma que resume as etapas da tomada de

contas especial.

4. O ANEXO XII tem como contetudo nota de conferéncia para o procedimento da
Tomada de Contas Especial que consta na Instrucdo Normativa do TCE/ES n°
32/2014.

4. A inobservancia das tramitacdes e procedimentos de rotina, estabelecidos nesta
instrucdo normativa, sem prejuizo das orientacdes e exigéncias do TCE/ES relativas

ao assunto, sujeitara os responsaveis as sancoes legais cabiveis.
5. Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Camara Municipal de Pinheiros, em 18 de novembro de 2014.

ROBSON FERNANDES E SILVA
Presidente

VERONICA CORREIA CANAL
Coordenadora da Unidade Central de Controle Interno
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ANEXO |

MODELO DE COMUNICACAO

Oficio (sigla do setor) n® XX/XXXX

Pinheiros/ES, xx de xxxxxxxxx de 20xx

Ao Exmo. Sr. Chefe do Poder Legislativo Municipal,

(Descrever os fatos, indicar a data de sua ocorréncia, identificar os
supostos responsaveis pelo ocorrido e quantificar estimativamente o
dano, com o valor original do débito).

Considerando os fatos narrados, solicito que sejam adotadas
providéncias a fim de que apure se ha responsabilizacdo ou ndo dos
supostos envolvidos acima identificados, bem como o integral
ressarcimento ao erario se comprovado o dano.

Assinatura do signatario
Nome do signatario
Cargo ou fungao do signatdrio
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ANEXO I

PARA REALIZACAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

PORTARIA N°...

Instaura a Tomada de Contas Especial
e designa a Comissao responsavel
pela sua realizacao.

A Cémara Municipal de Pinheiros, do Estado do Espirito Santo, no
uso de suas atribuicbes legais e em especial as contidas na
Instru¢do Normativa SCI n°. 003/2014 baixa a seguinte Portaria:

Artigo 1°. Instaurar a Tomada de Contas Especial com a finalidade
de apurar (Indicar o objeto da instauracdo da Tomada de Contas
Especial)

Artigo 2°. Designar 0s servidores abaixo relacionados para
comporem a comissao de Tomada de Contas Especial, que sera
presidida pelo primeiro, substituido pelo segundo nas auséncias e
impedimentos: (Indicar o nome do servidor, o cargo ou funcéo

do membro e a respectiva matricula).

Artigo 3°. A Comisséo ficard desde logo autorizada a praticar todos
0s atos necessarios ao desempenho de suas funcgdes.

Artigo 4°. Os membros da Comissao desenvolverdo os trabalhos
sem prejuizo de suas atribuicbes rotineiras conforme horario
exclusivo estabelecido pelo presidente da mesma.

Artigo 5°. Os membros da Comisséo deverao firmar declaracéo de
gue nao se encontram impedidos de atuar no procedimento.

Registre-se e Cumpra-se.
Camara Municipal de Pinheiros, em xxx de xxx.

Presidente da Camara Municipal de Pinheiros

MODELO DE PORTARIA DE INSTAURACAO E DESIGNACAO DE C OMISSAO
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ANEXO IlI

CONTAS ESPECIAL ACERCA DE SUA DESIGNACAO

Camara Municipal de Pinheiros/ES,
XX de XXXXXX de 20XX.

Prezado(a) Senhor(a),

Comunicamos que V.S.2 foi designada, por meio da
Portaria XXXX/XXXX em anexo, para integrar a comissao
responsavel por realizar a Tomada de Contas Especial instaurada e
descrita na referida Portaria, devendo executar os procedimentos
em consonancia com normas e legislacdo vigente acerca do
assunto.

Atenciosamente,

Autoridade Administrativa

Recebi e tomei ciéncia.
Pinheiros/ES, em XX/XX/XXXX.

Membro designado para integrar Comisséo
de realizacdo de Tomada de Contas Especial

MODELO DE COMUNICACAO AOS MEMBROS DA COMISSAO DE TO MADA DE

23



CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

Estado do Espirito Santo
Av. Agenor Luiz Heringer, 297, Centro, Pinheiros — ES, CEP 29980-000.
Tele fax: (27) 3765-1437; 3765-2318 e 3765-2234 (Presidéncia).
E-mail: contato@camarapinheiros.es.gov.br
CNPJ (MF): 28.494.664/0001-73

ANEXO IV

DE CONTAS ESPECIAL

Ref.: Processo n° 120
Aos dias do més de do ano de , as
horas, reuniu-se na Camara Municipal de Pinheiros, Estado do
Espirito Santo, situada a comissdo de Tomada de
Contas Especial, instituida pela Portaria n° , estando presentes
os servidores designados , , €

, respectivamente Presidente, Secretario e Membro.

Foram iniciados os trabalhos com reunido dos componentes da
comissdo de Tomada de Contas Especial tendo como finalidade
tomar conhecimento do teor descrito nos autos deste processo e
adotar as providéncias pertinentes.

Foram solicitados pela comissao os seguintes documentos:

Foram solicitadas, ainda, as seguintes diligéncias: (descrever
diligéncias - se houver).

Nada mais havendo a tratar, para constar, eu (nome do Secretério),
lavrei a presente ata, que vai por mim assinada e pelos demais
presentes.

Camara Municipal de Pinheiros/ES, dia/més/ano.

Presidente Membro

Secretério

ATA DE INSTALACAO E INICIO DE TRABALHOS DA COMISSAO DE TOMADA
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ANEXO V
FICHA DE QUALIFICACAO

NOME:

CPF: CARTEIRA DE IDENTIDADE:

ENDERECO RESIDENCIAL:

MUNICIPIO: UF: CEP:

ENDERECO FUNCIONAL:

MUNICIPIO: UF: CEP:

CARGO E/ OU FUNCAO: MATRICULA:

ATO DE NOMEACAO/ DESIGNACAO:

DATA DA PUBLICAC}AO DO ATO DE
NOMEACAO/DESIGNACAO:
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ANEXO VI

Camara Municipal de Pinheiros/ES,
XX de XXXXXX de 20XX.

Prezado(a) Senhor(a),

A fim de instruir o processo n°.... comunicamos e convidamos
V.S.2....(fulano de tal), a comparecer nesta ....(local), na....(endereco
completo) perante a Comissdao de Tomada de Contas Especial
instituida pela Portaria n°...., cuja cOpia segue anexo, no dia
..... l...1...., as ....horas, a fim de prestar esclarecimentos quanto as
ocorréncias contidas no processo acima mencionado.

A referida Tomada de Contas Especial foi instaurada diante
do... (motivo que ensejou a instauracédo, indicando a data da
ocorréncia do fato e o valor aproximado do débito o riginal).

Atenciosamente,

Presidente da comissao de Tomada de Contas Especial

MODELO DE COMUNICACAO PARA PRESTAR ESCLARECIMENTOS/ OITIVA
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ANEXO VII
MODELO DE TERMO DE ESCLARECIMENTO/OITIVA

Ref.: Processo n° 120

Termo de Esclarecimento/ Oitiva

Aos dias do més do ano de , as horas, na
Camara Municipal de Pinheiros, Espirito Santo, situada
estando presentes os servidores , e ,

respectivamente Presidente, Secretario e Membro da Comisséo de
Tomada de Contas Especial, compareceu o(a) Senhor(a)
matricula n® __ (se servidor), portador(a) da Cl n® __, inscrito(a)
no CPF sob o n° , brasileiro(a), (estado civil), residente
e domiciliado na ____ (endereco), lotado no setor___ (se servidor),
onde exerce o cargo de __ (se servidor), devidamente convidado
com a finalidade de prestar esclarecimento nos autos do processo
de Tomada de Contas Especial n° /20__.

O convidado, compromissado aos ditames da lei, inquirido pelo
senhor presidente, as suas perguntas respondeu que tem
conhecimento sobre o processo de Tomada de Contas Especial.
Declara que .

E como mais nada acrescentou o Senhor Presidente declarou
entdo, encerrado o presente termo de esclarecimento.

Nada mais havendo a tratar, eu (nome do Secretario) lavrei o
presente termo que vai por mim assinado e pelos demais presentes.

Camara Municipal de Pinheiros/ES, dia/més/ano.

Presidente Membro

Secretario
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ANEXO VIl
MODELO DE TERMO DE REGISTRO DE AUSENCIA

Ref.: Processo n° 20

Termo de Registro de Auséncia

Aos ...dias do més de .... de 20...,, as ..... horas, reuniram-se os
Membros da comissdo de Tomada de Contas Especial, instaurada
para ouvir as declaracbes espontaneas a serem prestadas pelo(a)
Sr.(a)....... , portador(a) da Cl n° ___, inscrito(a) no CPF sob o n°
, brasileiro(a), (estado civil), residente e domiciliado na
____ (endereco), lotado no setor____ (se servidor), onde exerce o
cargo de ___ (se servidor), para prestar os esclarecimentos sobre
a matéria que noticia o processo n°.........

Presentes 0s membros da comissdo que aguardaram o
comparecimento do (a) Sr.(@) ..... , até as ....horas, sendo que o
mesmo... (N80 compareceu Ou negou-se a prestar 0s
esclarecimentos).

Assim os membros presentes deram por encerrada a reunido, eu
(nome do Secretério), lavrei o presente termo que vai por mim
assinado e pelos demais presentes.

Camara Municipal de Pinheiros/ES, dia/més/ano.

Presidente Membro

Secretario
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ANEXO IX
MODELO DE RELATORIO CONCLUSIVO

Ref.: Processo n° 20

RELATORIO CONCLUSIVO
|. RELATORIO:

Os presentes autos foram inaugurados através da comunicacdo do
Setor , oficio n°. | de folhas , enderecado a
Autoridade Administrativa, datado de __ , descrevendo os fatos,
indicando a data de sua ocorréncia, identificando os responsaveis
pelo ocorrido e quantificando o dano, com o valor original do débito,
e, ao final, solicitando a adocdo de providéncias a fim de que apure
se houve responsabilizagdo ou nao dos envolvidos identificados,
bem como o integral ressarcimento ao erario se comprovado O
dano, como segue:

(Relatar todos os fatos relevantes constantes do pr ~ ocesso de acordo
com a ordem em que cada um ocorreu ).

E o relatdrio.

ll. FUNDAMENTACAO:

(Apontar o fundamento legal que disciplina a normat izacdo do
procedimento de instauracdo e realizacdo da Tomada de Contas
Especial, qual seja, Instrugdo Normativa SCI n°. 00  3/2013).

(Apontar todo e qualquer fundamento legal que contribuiu para a
conclusdo desta Comissdo de Tomada de Contas Especial,
principalmente as normas legais e regulamentares desrespeitadas
pelos envolvidos).

Il. CONCLUSAO:
(Informar se realmente houve dano ao erario, quem ca  usou o dano
e/ou se os envolvidos s@o responsaveis pelo dano ca usado, a
quantificacdo atualizada do débito de cada responsd vel, havendo
mais de um, as providéncias e penalidades que devem ser adotadas
pela Autoridade Administrativa para ressarcir e res guardar o Erario)
Encaminho os autos desta Tomada de Contas Especial para
manifestacdo da Unidade Central de Controle Interno.
Apébs, remetam-se os autos a Autoridade Administrativa para ciéncia
e determinacado das providéncias que serao adotadas.

Camara Municipal de Pinheiros/ES, dia/més/ano.

Presidente Membro

Secretario
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ANEXO X

MODELO DE RELATORIO DO RESPONSAVEL PELA UNIDADE CEN TRAL DE
CONTROLE INTERNO

Ref.: Processo n° 20

Amparo Legal:

Regulamento Aplicavel: Instrucdo Normativa SCI n°. 003/2013.
RELATORIO

l. CHECK-LIST BASICO DO CUMPRIMENTO DAS DISPOSICOES CONTIDAS NA
INSTRUCAO NORMATIVA SCI N°. 003/2013:

DESCRICAO FOLHAS | OBSERVACOES

Indicacdo da necessidade de
instauragdo da Tomada de
Contas Especial (motivo)

Documentacdo anexada aos
autos carimbadas, numeradas
e rubricadas

Portaria

Publicacéo da portaria

Ciéncia da Comissdo de
Tomada de Contas Especial

Ficha de qualificacdo dos
envolvidos

Comunicacdo e convite para
oitiva dos envolvidos com a
devida comprovagao de
recebimento nos autos

Comunicacao do TCE/ES

Comunicacdo da Unidade
Central de Controle Interno
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Confeccdo da Ata de inicio dos
trabalhos da Comissdo de
Tomada de Contas Especial

Confeccdo dos termos de
esclarecimento/oitiva

Relatério conclusivo

Il — DA ADEQUADA APURACAO DOS FATOS:

(verificar a adequada apuracdo dos fatos, com a indicacdo das normas ou
regulamentos infringidos

lIl - DA CORRETA IDENTIFICACAO DO (S) RESPONSAVEL ( EIS):
(verificar a correta identificacdo do responsével

IV. DA OBSERVANCIA DOS PRAZOS ESTABELECIDOS NA INST RUCAO
NORMATIVA SCI N°. 003/2013:

(verificar se os prazos estabelecidos na Instrucdo Normativa foram cumpridos)

V. DA PRECISA QUANTIFICACAO DO DANO E DAS PARCELAS
EVENTUALMENTE RECOLHIDAS:

(verificar se o dano foi quantificado precisamente, bem como as parcelas
eventualmente recolhidas)

VI. CONCLUSAO:

Diante do exposto, encaminho os autos desta Tomada de Contas Especial para
manifestacdo a Autoridade Administrativa para ciéncia e determinacdo das
providéncias que serédo adotadas.

Camara Municipal de Pinheiros/ES, dia/més/ano.

Coordenador da Unidade Central de Controle Interno
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ANEXO XI
FLUXOGRAMA - RESUMO DAS ETAPAS DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Comunicacao dos
membros da comissdo
acerca de suas
designactes no prazo
mdximo de 02 (dois) dias,
cantados da data de
publicacdo da portaria qu
instaura a TCE.

Ciéncia sobre a ocorréncia de £ d did
algum fato que enseja a Tomada “sgotadas as medi as
de Contas Espedial no prazo de administrativas se a elisio do
120 diasa autoridade ’ danoa aut_urldade
competente instaurada

competente adota medidas .
administrativas. Tomada de Contas Especial.

Comunicar ao TCE/ES e Inicio dos trabalhos da
a Unidade Central de Comissao, que comegara Comissdo encaminha
Controle Interno, no no prazo mdximo de 05 oficio para os supostos Oitiva do suposto
prazo de 15 dias dias, contados data da envolvidosa fim de ) envolvido
contados da data de comunicacdo de prestar esclarecimentos.

publicacdo da portaria. designacdo.

. " . Manifestacio da autoridade
Manifestacio do responsavel L . s .
: administrativa para as providéncias
. . pela Unidade Central de . )
Comissdo elabora e penalidades que devera ser
" - Controle Interno no prazo ; .
relatorio de apuracio da o y comunicada aos envolvides no
mdximo de 15 dias contados da .. .
TCE e . - prazo maximo de 08 dias, contados
data da emissdo do relatorio . L .
conclusivo da comisséo da data da emissdo do relatorio da
. Unidade Central de Controle Interno
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ANEXO XII
NOTA DE CONFERENCIA
INSTRUCAO NORMATIVA TCE/ES N° 32/2014

1) O processo de tomada de contas especial serd ins truido como os
documentos e informagOes descritos neste anexo, int itulado como nota de

conferéncia:

ITEM

FOLHAS

| — Nota de conferéncia devidamente preenchida

Il — ato de instauracdo da tomada de constas especial
devidamente formalizado, emanado da autoridade administrativa
competente, contendo a descri¢do sucinta dos fatos;

[l — ato de designacédo de servidor efetivo ou de ¢ omisséo de
tomada de contas especial, acompanhado de declaracdo de
que esses ndo se encontram impedidos de atuar no
procedimento;

IV — O relatério da comissdo designada ou servidor deve
conter:

a) numero e assunto do processo de tomada de contas especial
na origem;

b) nimero e assunto do processo administrativo objeto da tomada
de contas especial;

¢) identificacdo dos responséaveis contendo nome, CPF ou CNPJ,
endereco e, se servidor, cargo, matricula e periodo de exercicio;

d) identificacdo do inventariante ou do administrador provisorio do
espolio e/ou dos herdeiros/sucessores, no caso de responsavel
falecido;

e) quantificacdo do débito relativamente a cada um dos
responsaveis, contendo o valor original, o valor atualizado
acompanhado da memoria de calculo e, se for o caso, o (S)
valores da (s) parcela (s) recolhida (s) e a (s) data (s) do (s)
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recolhimento (s) com 0s respectivos acréscimos legais;

f) relato cronologico das situagdes e dos fatos, com indicacao dos
atos ilegais, ilegitimos ou antieconbmicos de cada um dos
responsaveis que deram origem ao dano, com a indicacdo das
folhas nos autos dos documentos e instrumentos que
respaldaram os atos da comissao;

g) descricdo de como o ato ilegal praticado por cada um dos
responsaveis contribuiram para a ocorréncia do dano;

h) indicacdo precisa dos dispositivos legais e regulamentares
infringidos por cada um dos responsaveis que deram origem ao
dano;

i) relato das medidas administrativas adotadas com vistas a elisdo
do dano e apuracao da responsabilidade funcional do servidor;

j) informacao sobre eventuais a¢des judiciais pertinentes aos fatos
que deram ensejo a instauracdo da tomada de contas especial;

[y parecer conclusivo : manifestacdo sucinta quanto a
comprovacdo da ocorréncia do dano, a sua quantificacdo e a
correta imputacdo da obrigacdo de ressarcir a cada um dos
responsaveis;

k) outras informacdes consideradas necessarias.

V — relatério da unidade central de controle intern 0, em que o
referido 6rgdo deve manifestar-se expressamente sobre:

a) adequacdo das medidas administrativas adotadas pela
autoridade competente para a caracterizacéo ou elisdo do dano;

b) inscricdo na conta contabil “Diversos Responsaveis” ou
correspondente e no cadastro de inadimpléncia, das
responsabilidades em apuracéo;

c) adequada apuracao dos fatos, com a indicacdo precisa dos
dispositivos legais e regulamentares infringidos;
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bY

d) o cumprimento das normas pertinentes a instauracédo e ao
desenvolvimento da tomada de contas especial,

e) correta quantificacdo do dano e atribuicdo da responsabilidade
de ressarcir;

f) nos casos de omisséo de prestacdo de contas, cabera ainda a
unidade central de controle interno, manifestar-se expressamente
sobre a observancia das normas legais e regulamentares
pertinentes, por parte da concedente, com relacdo a celebracéo
do termo, & avaliacdo do plano de trabalho, a fiscalizacdo do
cumprimento do objeto e a instauragdo tempestiva da tomada de
contas especial;

g) nos casos de omissao de prestacdo de contas, cabera ainda a
unidade central de controle interno, manifestar-se expressamente
sobre a comprovacgao de bloqueio e de inclusdo, em cadastro de
devedores, do beneficiado inadimplente ou em situagao irregular,
com vistas a impedir o recebimento de novas liberacdes
financeiras;

VI — pronunciamento da autoridade administrativa
competente , atestando ter tomado conhecimento do relatério do
tomador de contas especial e do parecer da unidade central de
controle interno.

VII — copia dos seguintes documentos

a) comprovantes da despesa e/ou outros documentos
necessarios para demonstracao da ocorréncia de dano;

b) notificagbes remetidas aos responséveis, acompanhadas dos
respectivos avisos de recebimento ou qualquer outro documento
gue assegure a ciéncia do (s) notificado (s);

c) pareceres emitidos pelas éareas técnicas da unidade
jurisdicionada, incluida a analise das justificativas apresentadas
pelos responsaveis;

d) depoimentos colhidos;

e) manifestacdes do (s) notificado (s);

f) termo de abertura de sindicancia ou processo administrativo
disciplinar, quando for o caso;
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g) comunicac¢ao a autoridade policial, quando for o caso;

h) outros documentos considerados necessarios ao melhor
julgamento da tomada de contas especial pelo Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo.

2) Em caso de omissédo de prestacdo de contas dos recursos
recebidos ou da falta de comprovacao da aplicacdo dos mesmos,
a tomada de contas especial seré instruida, além dos documentos
dispostos nos itens | a VIl deste anexo, com 0s seguintes
documentos e comprovantes:

ITEM

FOLHAS

a) do termo que formaliza a avenca e seus respectivos
aditamentos, se houver;

b) do cadastramento do termo de contrato, convénio ou
instrumento congénere pela unidade executora responsavel, para
fins de controle;

c) do pagamento ou de repasse de recursos;

d) copias das notas de empenho e instrumentos de pagamento;

e) dos processos licitatérios de dispensa ou de inexigibilidade de
licitacao, se for o caso;

f) da retencao, pelo concedente, das parcelas vincendas, se for o
caso;

g) do bloqueio do beneficiario por parte do concedente;

h) da inclusdo do beneficiario em cadastro proprio de
inadimplentes ou em situacao irregular, se for o caso;

i) da compatibilidade fisica e financeira da obra com os recursos
repassados, se for o caso;

j) da aplicacdo dos recursos no objeto pactuado, incluidos os
rendimentos auferidos em aplicacdes financeiras;
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k) da devolucéo integral de recursos nédo utilizados na execucgéo
do objeto da avenca, devidamente corrigido, com indicacdo da
origem dos recursos.

3) Quando se tratar de desfalque, desvio de bens , dinheiro ou valores

publicos , bem como de ato ilegal , ilegitimo ou antieconbmico que resulte em
prejuizo ao erario, a tomada de contas especial serd instruida, além dos
estabelecidos nos itens | a VII deste anexo, com 0s seguintes documentos e

comprovantes:

ITEM

FOLHAS

a) comunicacao formal do setor responsavel pelo bem, dinheiro
ou valores publicos;

b) copia da nota fiscal de aquisicdo do bem ou termo de doacéo;

c) ficha individual de bem patrimonial ou ficha de movimento do
material, contendo a descricdo do bem, o nimero patrimonial, a
data e o valor da aquisi¢céo e sua localizacao;

d) copia do contrato, convénio ou termo de cessédo, quando se
tratar de bens de terceiros;

e) orcamentos com valores atuais do bem ou similar;

f) cdpia do boletim de ocorréncia policial;

g) comprovacdo dos registros contabeis de baixa do bem e
inscricdo na conta de responsabilidade;

h) parecer conclusivo do 6rgdo de correicdo administrativa
competente, se for o caso.
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