
PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTO
DECRETO N9 063, DE 11 DE AGOSTO DE 2020
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LEGISLATIVQ Do MUNICiPIO DEPRESIDENTE KENNEDY/ES E DA OUTRASPEOVIDENCIAS.
O Municipio de Presidente Kennedy, Estado do Espirito Santo, por meio doChefe do Poder Executivo, no uso de suas competencies e, para dar cumprimentoas exigéncias contldas no artigo 31 da Constituicao Federal, Art. 59 da Lei deResponsabilidade Fiscal, Resolucéo TC n° 227/2011 e TC 257/2013 do Tribunal deContas do Estado do Espirlto Santo, além da Lei Municipal n° 1.076, de 21 de marcode 2013, alterada pela Lei Municipal n° 1.169, de 20 de marco de 2015 e Decreto n°060, de 27 de setembro de 2013,

DECRETA
Art. 1°. Fica aprovada a Instrucao Normativa SCI n° 005/2020, referente aoSistema de Controle lntemo (SCI), de responsabilidade da Controladoria Geral doMunicipio, que dispoe sobre os procedimentos e metodologia para a realizacao deTomada de Contas, no amblto da administracao direta e indireta do Poder Executivoe Legislativo do Municipio de Presidente Kennedy/ES.
Art. 2°. Caberé a Unidade Setorial Responsavel (Controladoria GeralMunicipal) a ampla divulgagéo de todas as lnstrucées Normativas ora aprovadas.

.«..»:»=m Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as
”E’ , .2.» ,..m._._,_.....=._~..Q/wvflow

"”disposicEJes em contrario, em especial ao Decreto n° 057, de 30 dejulho de 2020.
Presidente Kennedy—ES, 11 de agosto de 2020.243 :99 , V -,,__...,.-.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
SISTEMA DE CONTROLE lNTERNO — SCIINSTRUQAO NORMATIVA SCI n° 005/2020

DISPDE SOBRE OS PROCEDIMENTOS EMETODOLOGIA PARA A REALIZAQAO DE TOMADADE CONTAS, NO AMBITO DA ADMINISTRAQAODIRETA E INDIRETA DO ’PODER EXECUTIVO ELEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE PRESIDENTEKENNEDY/ES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
Versao: 02.
Data: 11/08/2020.
Ato de Aprovagéo: Decreto n°. 063/2020.
Unidade Setorial Responsével: Controiadoria Geral do Municipio.

CAPiTULO IDA FINALIDADE
Art. 1°. A presente Instrugao Normativa dispoe sobre os procedimentos emetodoiogia para a realizaoao de Tomada de Contas no émbito do Municipio dePresidente Kennedy-ES, a fim de identificar os responsaveis e quantificar o danooausado ao erario, devendo ser instaurada depois de esgotadas as providénciasadministrativas, sem que tenha restado a regularizaoéo da situagao ou a reparagaodo dano.

CAPiTULo llDA ABRANGENCIA
Art. 2°. Esta Instrugao Normative abrange todos os orgéos e unidades daestrutura administrative do Poder Executivo Municipal, seja da Administragéo Direta,lndireta e/ou Fundacionai e do Poder Legislative do Municipio de PresidenteKennedy/ES.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
CAPlTULO "IDO FUNDAMENTO LEGAL

Art. 3°. A presente Instrucao Normativa integra o conjunto de acoes baseadasnas seguintes legislacées:
l - Constituicao Federal;
ll - Lei Orgénica do Municipio de Presidente Kennedy/ES;l|| - Lei Complementar n° 03/2009 (Estatuto dos Servidores Municipais);|V - Lei Municipal n° 1.076/2013, alterada pela Lei Municipal n° 1.169/2015,que instituiu o Sistema de Controle lnterno no émbito do Municipio de PresidenteKennedy/ES;
V - Decreto Municipal n° 08/2017, que regulamentou a Lei Municipal no1.076/2013;
Vl — lnstrucéo Normativa SCI n° 001/2013, que disciplinou os padrées,responsabilidades e procedimentos para elaboracao, emissao, implementacao eacompanhamento das instrucoes Normativas em ambito Municipal;Vll — Lei Municipal n° 806/2009 (Estrutura Administrativa Municipal)Vl|| - Lei Federal n° 8.429/1992 (Lei de Improbidade Administrative);lX - Resolucao TCEES n° 227/2011, alterada pela Resolucao TCEES n°257/2013, que dispoe sobre a criacao, implantacéo, manutencéo e fiscalizacao doSistema de Controle Interno no ambito dos Municipios do Estado do Espirito Santo;X - Resolucao TCEES n° 261/2013, aprova o regimento Interno do Tribunalde Contas do Estado do Espirito Santo;
Xl ~ Instrucao Normativa TCEES n° 32/2014, que dispoe sobre a instauracao,organizacao e encaminhamento de processos de Tomadas de Contas Especial aoTribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

CAPlTULO lVDOS CONCEITOS
Art. 4°. Para os fins desta instrucao Normativa considera—se:| - Tomada de Contas Especial -— TCE: um processo instaurado pelaautoridade administrativa competente, de oficio, depois de esgotadas as medidasadministrativas internas, ou por determinacéo do Tribunal de Contas do Estado doEspirito Santo, com o objetivo de apurar os fatos, identificar os responsaveis,quantificar o dano e obter o respective ressarcimento;
|l — Ato Antieconémico: ato praticado, mesmo que de forma legal e legitima, ?\mas caracterizado como inoportuno e inadequado do ponto de vista economico; 1Pégina 2 de 12
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
lll - Processo Administrative Disciplinar: é aquele que visa apurar o fielacatamento da disciplina, ou seja, das normas administrativas que regem a condutados servidores pL’iblicos;
lV — Dano ao Erério: prejuizo aos cofres pL’Jblicos gerados pela nao justificacaoou uso indevido dos recursos pertinentes ao ente pL’Jblico;
V - Responsabilidade Solidaria: atribuicéo de responsabilidade a um agentepL’iblico por ato praticado por outro agente, sendo ambos responsaveis pela acao;Vl — VRTE: Valor de Referéncia do Tesouro Estadual;
Vll — UPMPK: Unidade Padréo Fiscal do Municipio de Presidente Kennedy;Vlll — Ordenador de Despesas - é toda e qualquer autoridade cujos atosresultarem emissao de empenho, autorizacéo de pagamento, suprimento oudispéndio de recursos, autoridade competente para instauracao do procedimento deTomada de Contas Especial;
IX — Chefe do Poder— autoridade que representa o Poder Executivo e o PoderLegislativo;
X — Responsével — é toda e qualquer pessoa fisica sobre a qual recaia aTomada de Contas Especial;

CAPlTULO vDAS RESPONSABILIDADES
Art. 5°. Compete a Unidade Responsével pela elaboragao da presentelnstrugéio Normativa:l- Promover a divulgacao e implementacéo desta Instrucao Normativemantendo-a atualizada, orientando as demais Unidades Executoras e supervisionarsua aplicacéo;ll - Promover discussoes técnicas com as demais Unidades Executoras 9com a Unidade de Coordenacéo de Controle lnterno a fim de definir as rotinas detrabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto dealteracao, atualizacao ou expansao;l|l — Prestar apoio técnico na fase de elaboracao das InstrucoesNormativas e em suas atualizacoes, em especial no que tange a identificacéo eavaliacao dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;lV - Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dosprocedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondoalteracoes nas Instrucoes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmoa formatacao de novas Instrucoes Normativas;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
V — Organizer e manter atualizedo 0 manual de procedimentos, em meiodocumentel e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigentede cede lnstrugao Normative.

Art. 6°. Compete as Unidades Executoras:| - Atender as solicitagoes da Unidade Responsavel pela lnstrugao Normativequanto eo fornecimento de informegoes e a participageo no processo deatuelizegéo;
ll— Alerter a Unidade Responsevel pela instrugao Normative sobre alteregoesque se fizerem necessaries nes rotinas de trabalho tendo em vista 0 eprimoramentodos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacionel;Ill - Manter a lnstrugao Normative a disposioao de todos os servidores daUnidade, veiando pelo seu fiel cumprimento;
IV - Cumprir as determinagoes da instrugéo Normative, em especialquanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizegao dos procedimentosna gerageo de documentos, dedos e informagoes.

CAPlTULO VIDOS PROCEDIMENTOS
SegéolDa definigao, responsabilidade e objeto

Art. 7°. Tomada de Contas Especial — TCE — é um processo instaurado peloOrdenador de Despesas, de oficio, depois de esgotadas as medidas administrativesinternas, ou por determinegeo do Tribunal de Contas do Estedo do Espirito Santo,com o objetivo de epurar os fatos, identifioar os responsa’veis, quantificer o dano eobter o respectivo ressarcimento, quando carecterizado pelo menos um dos fetosdescritos adiente:
l— omissao no dever de prestar contas ou a nao comprovagao da correteaplicegao de recursos repassedos mediante convénio, contreto de repesse, ouinstrumento congénere;ll— ocorréncia de desfalque, alcanoe, desvio, desaperecimento de dinheiro,bens ou valores pL’Jblicos;lil — ocorréncia de extravio, perda, subtraoeo ou deterioragéo culpose oudolosa de valores e bens;lV— pretica de ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte dano a0ererio; V — concesseo irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de renUncia dereceitas de que resulte dano ao erario.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
Segéo IIDa lnstauracao da Tomada de Contas Especial

Art. 8°. 0 Chefe do Poder e/ou Ordenador de Despesas ao receber o processoe/ou informacoes que indiquem a necessidade de instauragao de Tomada de ContasEspecial adotara’ as providéncias para a sua instauracao.Parégrafo (mice. 0 Ordenador de Despesas enviara’ o ato ao Chefe do Poderpara a designacao de Comissao de TCE (Anexo IV).
Art. 9°. Para instrucao da Tomada de Contas Especial em ambito municipal,sera designado pelo Chefe do Poder, comissao permanente composta de 10servidores ocupantes de cargo efetivo, que possuam nivel superior.
§1°. Os membros indicados na comissao permanente de que trata o caput,deverao ser substituidos em no minimo 1/3 a cada ano.
§2°. O Secretario Municipal vinculado aos atos objeto de apuracao de Tornadade Contas Especial, dentre os servidores designados na comissao permanente,devera’ indicar de 3 (trés) servidores para instruir a Tomada de Contas Especial aque estiver vinculado, dentre os quais nao poderao estar envolvidos com os fatos aserem apurados e nem possuir qualquer interesse no resultado do procedimento,devendo firmar declaracao (Anexo H) de que nao se encontram impedidos de atuarno procedimento.
§3°. Os membros da Comissao apos escolhidos, receberao comunicadoquanto a designagao para compor a Comissao de Tomada de Contas Especial.
§4°. Os servidores selecionados, depois de comunicados, terao prazo de atéO3 (trés) Uteis, para, mediante protocolo, apresentar a alegacao de suspeicao ouimpedimentos nos termos do capuz‘ deste artigo.
§5°. Confirmado a suspeicao e/ou impedimento do servidor selecionado, seraimediatamente realizada a indicacao de novo membro para composicao da comissaode Tomada de Contas Especial.
§6°. Apos concluido o procedimento de selecao dos servidores, o SecretarioMunicipal, formalizara a designacao da comissao por meio de ato administrativepréprio que sera publicado na forma da Lei Organica do Municipio.
§7°. O servidor designado estara vinculado a0 procedimento de tomada decontas ate' a conclusao dos trabalhos do TCE.
§8°. O servidor que compor uma comissao de Tomada de Contas Especial,somente podera compor nova comissao, esgotada a listagem de servidoresindicados pelo Chefe do Poder na comissao permanente.—69
Art. 10.0 Chefe do Poder apds publicar o ato de designagao da Comissao deTCE, determinara a instauracao do ato pelo Ordenador de Despesa (Anexo V), quedevera remeter a Comissao de TCE mediante a juntada dos seguintes documentos:Pégina 5 de 13, Qw ‘v‘”s?”i.‘UVRua Atila Vivécqua, n9 79, Centre, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29350-000 — TEL: (28) 3535-1900



:wwmamw;PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
| — Portaria de Instauragéo da Tomada de Contas;l| — demais informagoes que se referirem aos atos e fatos em apuraoéo.§1°. Na Portaria de Instauragéo da Tomada de Contas de TCE deveré conter;| — os fatos ensejadores da TCE;
ll — o objeto de apuragéo;
|ll - o prazo de concluséo dos trabalhos
§2°. Caberé ao Ordenador de Despesa encaminhar o processo é Comisséodevidamente designada para inicio dos trabalhos e entrega do relatorio no prazo de90 (noventa) dias apos a publicagéo do Decreto.
§3°. O prazo previsto no parégrafo segundo podera’ ser prorrogado por atéigual periodo, mediante solicitagéo da autoridade competente (Anexo Vl),fundamentada tempestivamente, a ser concedida a critério do Relator, mediantedeciséo.
Art. 11. O Ordenador de Despesa ao receber o processo, deveré informar pormeio de comunicaoéo interna a instauragéo da Tomada de Contas Especial éControladoria Geral do Municipio (CGM) e informer a abertura do TCE ao Tribunalde Contas do Estado.

Segéol"Dos elementos indispenséveis a formagéo da Tomada de Contas Especial
Art. 12. Os autos da Tomada de Contas Especial seréo instruidos com osseguintes elementos:
| - ficha de qualificaoéo do responsével, indicando:
a) Nome completo, nL'Jmero do CPF e nL'Jmero da carteira de identidade;b) Endereoo residencial e profissional completos;C) Cargo, fungéo e matricula, se servidor pUblico.ll - termo formalizador do convénio, acordo, ajuste ou instrumento congéneree respectivos anexos, quando for o 0330, contendo:
a) Cdpias das notificagoes é entidade beneficiéria, acompanhadas dosrespectivos comprovantes de recebimento;
b) Comprovantes de repasses e de recebimento dos recursos, da nota deempenho, da ordem de pagamento ou ordem bancéria;
c) Comprovaoéo de retengéo, pelo concedente, das parcelas vincendas, se foro caso;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
d) Justificativa quanto a devolugao integral de recursos nao utilizados naexecugao do objeto da avenge, acompanhada do comprovante de devolugao do valordevidamente corrigido, destacando-se as receitas obtidas nas aplicagoes financeirasrealizadas.
|l| — 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.lV - relatorio da Comisséo, indicando de forma circunstanciada, o motivodeterminante de instauragao da Tomada de Contas Especial, os fatos apurados, asnormas legals e regulamentares desrespeitadas, os respectivos responsaveis e asprovidéncias que devem ser adotadas pela autoridade competente para resguardaro era'rio;
V - cépia do relatorio da comissao de sindicéncia ou de inquérito se for o caso;Vl - copia das notificagoes de cobranga expedidas ao responsavel,acompanhadas de Aviso de Recebimento ou qualquer outra forma que assegure acerteza da Ciéncia do interessado;Vll - demonstrativo do recebimento e aplicagao de todos os recursosorgamentarios e extra oroamentarios utilizados, arrecadados, guardados,gerenciados ou administrados pela pessoa fisica, orgao ou entidade, se for o caso;Vlll - manifestagéo da Procuradoria Geral do Municipio;IX - manifestagao do responsavel pela Controladoria Geral do Municiplo(CGM), acompanhada do respectivo relatério, abordando os seguintes requisitos:a) adequada apuragao dos fatos, indicando as normas ou regulamentosinfringidos;
b) correta identificagao do responsavel;
C) precisa quantificagao do dano e das parcelas eventualmente recolhidas;X — pronunciamento do ordenador de despesa ou de autoridade por eledelegada;
XI - outras peoas que permitam ajuizamento aoerca da responsabilidade ounao pelo prejuizo verificado.
Art. 13. Todos os documentos necessérios para a execugao desta NormaProcedimental deveréo seguir ao padrao constante como anexo. i: U‘ JV“Ur
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
Art. 14. Quando os fatos consignados na TCE forem objeto de acéo judicial,a auditoria administrativa competente faré consignar a informacao no respectivorelatono, dando noticia da fase processual em que encontra a agéo.

Segéo IVDo Procedimento da Tomada de Contas Especial
Art. 15. Os membros da comissao desenvolverao os trabalhos sem prejuizode suas atribuicoes rotineiras conforme horario de trabalho estabelecido pelopresidente da mesma.
Art. 16. A comissao de Tomada de Contas Especial, ao receber o processo,devera adotar as providéncias necessaries a apuracéo dos fatos, como aidentificacao dos responsaveis e quantificacao do dano, instruindo o processo deacordo com os procedimentos do Manual de Tomada de Contas Especial.§1°. A comissao desenvolvera o processo de Tomada de Contas Especialmediante as fases de instrucao, defesa e relatorio.
§2°. O julgamento do processo sera pela autoridade competente.Art. 17. A comissao devera elaborar Ata de inicio dos trabalhos (Anexo Ill) ede todas as reunioes realizadas, notificando o responsavel (Anexo Vlll), por qualquermeio comprobatorio do recebimento da comunicagao, para prestar informacoes,justificativas e demais esclarecimentos que se fizerem necessaries, de acordo coma analise preliminar dos membros da comissao, no prazo de 10 (dez) dias.§1° A notificacao devera conter, no minimo:l - identificacéo do intimado e nome do orgao ou entidade administrativa;ll - finalidade da notificagéo;
l|l — informacéo da continuidade do processo independentemente do seucomparecimento;
lV - indicagao dos fatos e fundamentos legais pertinentes.
§2° A notificacao pode ser efetuada por via postal com aviso de recebimento,pessoalmente ou outro meio que assegure a certeza da ciéncia do Responsavel.§3° No caso de responsavel com domicilio indefinido, incerto e nao sabido, anotificaoao deve ser efetuada por edital através de publicacao em imprensa oficial.§4° As notificacoes seréo nulas quando feitas sem observancia dasprescricoes legais, mas o comparecimento do agente responsavel supre sua falta ouirregularidade. ,‘ u”

>‘ ll (€313,”
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL

Art. 18. No prosseguimento do processo, sera garantido direito de ampladefesa ao agente responsavel, que podera’ produzir as provas admitldas em lei, queentender necessarias.
Art. 19. Toda vez que julgar necessaria ou em casos de expressa exigéncialegal, a Comlssao encaminhara os autos a Procuradoria Geral que elaborara parecerfundamentado a respeito do processo, no prazo maximo de 05 (cinco) dias.
Art. 20. Quando o responsavel declarar que fatos e dados estao registradosem documentos existentes na propria Administragao responsavel pelo processo ouem outro drgéo administrativo, 0(3) tomador(es) de contas para a instrugao provera,de oficio, a obtengao dos documentos ou das respectivas copias.
Art. 21. Poderao ser recusadas, mediante decisao fundamentada, as provaspropostas pelo responsavel quando sejam ilicitas, lmpertlnentes, desnecessarias ouprotelatorias.
Art. 22. Quando dados, atuagées ou documentos solicitados ao responsa’velforem necessarios a apreoiagao de pedido formulado, o nao atendimento no prazofixado pela Administragao para a respective apresentagéo implicara noprosseguimento do feito, independente da juntada dos documentos solicitados.
Art. 23. Nos termos da Lei Federal n° 9784/99, 03 responsaveis, testemunhasou interessados, se houver, seréo intimados de prova ou diligéncia ordenada, cornantecedéncia minima de 03 (trés) dlas Uteis, mencionando-se data, hora e local derealizagéo.
Art. 24. Encerrada a instrugao, o agente responsa’vel teré o direito demanifestar-se em alegagoes finals, no prazo maximo de 10 (dez) dias, salvo se outroprazo for legalmente fixado.
Art. 25. Decorrido o prazo de alegagées finals, com ou sem manifestagao doresponsavel, a comissao elaborara relatorio conclusivo (Anexo XI), que sera instruidocom os documentos e informaqoes, contextualizando os fatos, evidéncias,conclusoes, valor do posslvel dano e a responsabilidade dos agentes e encaminharaos autos para a Controladoria Geral para emissao de parecer técnico.
Art. 26. A Controladoria Geral do Municlpio recebera o processo e analisarao relatorlo Circunstanciado e emitira Parecer técnico.
§1°. Se detectado alguma fragilidade nos documentos e informagoesapresentados, a Controladoria Geral do Municlpio solicitara diligéncia(s),encaminhando o processo a Comissao de Tomadas de Contas.

§2°. A Comissao devera atender a(s) dillgéncia(s), e encaminhar o processo aCGM, para emissao da manifestagao final.
l' r\ ‘my
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
Art. 27. A CGM, apds conclusao do trabalho da Comissao de TCE, atestandociéncia, encaminhara o processo ao Ordenador de Despesas para homologacao.
Art. 28. O Ordenador de Despesas, ao receber o processo, verificara edecidiré:
| —— Se houver dano, aprovara’ o relatorio e encaminhara o processo de TCE aSecretaria Municipal da Fazenda nos termos do art. 29.
|| — Se nao houver dano, determinara o arquivamento do processo de TCEjunto a Controladoria Geral do Municipio (CGM) mediante prévia informagao aoChefe do Poder e ao Tribunal de Contas do Estado.
Parégrafo (mice. A autoridade julgadora formara sua conviccao pela livreapreciacao das provas, devendo a motivacao deve ser explicita, Clara e congruente.
Art. 29. A Secretaria Municipal da Fazenda, ao receber o processo, adotara’providéncia quanto a atualizacéo do débito pelo indice de atualizagéo dos créditostributarios do Estado do Espirito Santo, acrescidos de juros de mora, nos termos doparagrafo (mice do artigo 150, da Lei Complementar Estadual n° 621/2012 e emitira'o Documento de Arrecadacao Municipal (DAM), e encaminhara o processo aoOrdenador de Despesas.
Art. 30. O Ordenador de Despesas, ao receber o processo, devera’ oficiar aquem deu causa ao dano, concedendo o prazo de 5 (cinco) dias para pagamentosob pena de inclusao em divida ativa e impedimento de contratar com aAdministracéo PL'Jblica.
Art. 31. Decorridos o prazo constante no artigo anterior, sera’ o processoencaminhado a Secretaria Municipal de Fazenda para verificar se 0 pagamento foiconcretizado e adotaré as seguintes agoes.
| - Na auséncia de pagamento, o processo sera remetido ao orgao dearrecadacéo para providéncias de incluséo do débito em divida ativa;
l| — Na hipotese de pagamento, encaminhar o processo ao Ordenador deDespesas para o arquivamento na forma do art. 28.
Art. 32. Independente do pagamento, o Ordenador de Despesas,encaminhara a informacéo do encerramento da TCE a Secretaria Municipal deGoverno e solicitara a remessa da informagéo de ressarcimento integral do dano ede cépia dos autos ao Tribunal de Contas do Estado na forma do art. 30.
Art. 33. A autoridade competente solicitaré, se necessario, ao Tribunal deContas do Estado, a prorrogagéo do prazo da TCE.

PM
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
Segao V

Das comunicagoes do Tribunal de Contas
Art. 34. O ato de instauragao da TCE devera ser comunicado a0 Tribunal deContas do Estado do Espirito Santo pelo Ordenador de Despesas, no prazo de ate15 (quinze) dias, contendo as seguintes informagoes:
l - ni'Jmero do processo da Tomada de Contas Especial;
ll — copia do instrumento que designou a comissao;
Ill - motivo ensejador para instauragao da Tomada de Contas Especial;
IV — data da ocorréncia;
V - valor original do débito.
Art. 35. Devera ser encaminhada ao TCEES a conclusao apurada na Tomadade Contas Especial logo apés a sua conclusao na forma do art.‘l° da InstrugéoNormativa n° 32 do TCEES, com os seguintes elementos, quando cabiveis:
| — nL'Jmero do processo da Tomada de Contas Especial;ll — nome, enderego, matricula e CPF do responsavel pelo dano;
lll — origem e data da ooorréncia;
IV — valor original de débito;
V - valor atualizado do débito, acompanhado de meméria de calculo;
Vl — data do recolhimento do débito;
Vll — cépia do comprovante de recolhimento integral do débito ou da primeiraparoela.
§1°. O encaminhamento dos autos ao Tribunal de Contas do Estado seradispensado quando:
| — houver ressarcimento integral do dano, devidamente atualizado;
ll - houver parcelamento do débito e quitagao de, pelo menos, a primeiraparcela;
l|l - ao fim da instrugao processual executada pela Administragéo PL’iica, néofor identificado dano;
lV - o valor do dano for igual ou inferior a 20.000 VRTE (vinte mil Valores deReferéncia do Tesouro Estadual), caso em que a quitagéo somente sera dada aoresponsa’vel, pelo tomador das contas, mediante o pagamento, a0 qual continuaraobngado.
§2°. A dispensa de que trata o paragrafo anterior, néo desobriga a autoridader: ucompetente de: E6“
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
l - apurar os fatos, identifioar os responsa’veis, quantificar o dano e obter orespectivo ressaroimento;
ll - comunicar ao Tribunal quando constatado uma das situagoes descritas noinciso anterior. CAPlTULO yuDAS CONSIDERACOES FlNAlS
Art. 36. Esta lnstruoéo Normativa devera ser atualizada sempre que fatoresorganizacionais, legals ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a suaadequaoao aos requisitos do Manual de Elaboraoao das Normas (lnstrugaoNormativa SCI N° 001/2013, aprovada através do Decreto Municipal n° 27/2013)bem como de manter o processo de melhoria continua.
Art. 37. Esta lnstrugéo Normativa entra em vigor a partir da data de suapublicaoéo e vincula a atuaoéo de todos os servidores integrantes da estruturaorganizacional do Municipio de Presidente Kennedy.
Art. 38. Cabera a Unidade Setorial Responsavel (Controladoria Geral doMunicipio) a ampla divulgagéo de todas as Instrugoes Normativas ora aprovadas.
Art. 39. E parte integrante desta Norma de Procedimento, 0 Manual deTomada de Contas Especial da Controladoria Geral do Municipio.

CAPiTULO VlllDA APROVAQAO
Art. 40. E por estar de acordo, firmo a presente instrugéo normativa em 03(trés) vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legals.

Presidente Kennedy/ES, 11 de agosto de 2020.

on , W , q d, .Wm WW WW WWWFLAVIA MA’GALHAES DUARTE\ BORGES
Responsével pelo Sistema de Controle lnterno
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ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
1 - INTRODUQAO
Com este manual, a Controladoria Geral do Municipio busca orientar os gestores eservidores pL’Jblioos quanto a Tomada de Contas Especial (TCE), considerando assuas caracteristicas, os pressupostos para a instauragao do procedimento, a suaformalizagao, o calculo do débito e a legislaoao aplicavel, além de outros elementosque possam, de algum modo, nortear as aoées dos agentes pUblicos que irao atuarno processo.
O que se pretende é evitar erros na formalizagao dos processes, visando o resguardoda integridade dos recursos pUblicos. Este Manual esta’ atualizado de acordo com asalteraooes ocorridas na legislagao sobre o tema.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE P RESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
2 — DEFINIQAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL (TCE)
As definicoes para TCE estao contidas no art. 1° da Instrucao Normativa do TCE-ESn° 32/2014, a seguir transcritas:

Art. 1° Tomada de Contas Especial é um processo instaurado pela autoridadeadministrative competente, de oflcio, depois de esgotadas as medidasadministrativas internas, ou por determinagao do Tribunal, com o objetivo deapurar os fatos, identificar os responsa’veis, quantificar o dano e obter orespective ressarcimento, quando caracterizado pelo menos um dos fatosdescritos ad iante:/ — Omissao no dever de prestar contas ou a nao comprovagao da corretaaplicagao de recursos repassados mediante convénio, contrato de repasse,ou instrumento congénere;// - Ocorréncia de desfalque, alcance, desvio, desaparecimento de dinheiro,bens ou valores publicos;ll/ — ocorréncia de extravio, perda subtracao ou deterioracao culposa oudolosa de valores e bens;IV — Pratica de ato illegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte dano aoerario;V- Concessao irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de rentincia dereceitas de que resulte dano ao erario.

O referido procedimento tem por base a conduta do agente pL’Jblico que agiu emdescumprimento a lei ou deixou de atender ao interesse pUblico, quando da omissaono dever de prestar contas, da nao comprovacao, da aplicagao de recursos, daocorréncia de desfalque, alcance, desvio ou desaparecimento de dinheiro, bens ouvalores pUblicos, ou de pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antieconomico de que resultedano a administracao pL’Jblica municipal.
Os pressupostos para instauracao da TCE estao descritos no art. 8° da lN/TCE-ES n°
32/2014, in verbis.‘

Art; 8° Instaurada a tomada de contas especial, sao pressupostos para odesenvolvimento va’lido e regular do processo a existéncia de elementosfaticos e juridicos suficientes para:/ - comprovacao da ocorréncia de dano; el/- identificacao das pessoas fisicas ou juridicas que deram causa ouconcorreram para a ocorréncia de dano.§ 1° A demonstracao de que tratam os incisos l e H deste artigo abrange,obrigatoriamente:| - descricao detalhada da situacao que deu origem ao dano. lastreada emdocumentos, narrativas e outros elementos probatérios que deem suporte acomprovacao de sua ocorréncia;
Pégina 5 de 31

Rue Atila Vivécqua, n9 79, Centre, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29350-000 — TEL: (28) 3535-1900



PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
II — exame da suficiéncia e da adequagéo das informagées, quanto éidentificagéo e quantificagéo do dano;III - evidenciagéo da relagéo entre a situagéo que deu origem ao danoe a conduta ilegal, ilegitima ou antieconémica da pessoa fisica ou juridicaa quem se imputa a obrigagéo de ressarcir os cofres pUblicos, por tercausado ou concorrido para a ocorréncia de dano.
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3 - OBJETIVO E LEGISLAQAO
3.1 OBJETIVO
A Tomada de Contas Especial (TCE) tem por objetivo apurar a responsabilidadepor ocorréncia de dano a administraoao pL’Jblica corn levantamento de fatos,
quantificagéo do dano, identificagao do(s) responsavel(is) a fim de obter o
respectivo ressarcimento. Somente devera ser instaurada a TCE quando,
apurados os fatos, for constatado prejuizo aos cofres pUbllCOS e identificado(s) 0(5)
responsavel(is) pelo dano e, nao houver éxito na recomposigao ao Tesouro
Municipal do dano causado ao erario.

3.2 BASE LEGAL

As bases legais aplicaveis a Tomada de Contas Especial, além de outros
entendimentos exarados pelo Tribunal de Contas da Uniao, estéo dispostas abaixo:

| - Lei Complementar n° 621, de 08/03/2012 — Dispoe sobre a Lei Orgénica do Tribunal
de Contas do Estado do Espirito Santo e da outras providéncias;
ll — Resoluoao n° 261, 04/06/2013 - Aprova o Regimento Interno do Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo;
||l - Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964 — Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro
para elaboragao e controle dos orgamentos e balangos da Uniao, dos Estados, dos
Municipios e do Distrito Federal;
lV - Constituigao da RepUblica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988;
V — Lei Federal n°. 8.666, de 21/06/1993 — Regulamenta 0 art. 37, inciso XXI da
Constituigao Federal, institui normas para Iicitapoes e contratos da Administragao
PL’iblica e da outras providénoias;
Vl — Lei Complementar n° 101, de 04/05/2000 - Estabelece as normas de finangas
pL'Iblioas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal e dé outras providéncias;
Vll — Lei Organica do Municipio;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
VIII - lN/TCEES n° 32, de 04 de novembro de 2014 - Dispée sobre a instauragéo,
organizagéo e encaminhamento de processos de Tomada de Contas Especial ao
TCEES, no émbito da Administragéo Direta, lndireta Estadual e Municipal e dé outras
providéncias;
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4 — CARACTERISTICAS
Caracteristicas da Tomada de Contas Especial (TCE):

l - Deve ser instaurada a partir da autuagao de processo especifico, com
numeragéo propria, em atendimento a determinagéo da autoridade administrativa
competente (art. 1°, caput da lN/TCE-ES n° 32/2014);
ll - Deve conter as pegas necessaries para a caracterizagao do dano, além das
estabelecidas no capitulo Xlll deste Manual;
lll - Constitui medida de excegao, somente devendo ser instaurada apos
esgotadas todas as medidas administrativas internas objetivando o ressarcimento
do prejuizo ao Erario (art. 1° da lN/TCE—ES n° 32/2014);
IV - Deve ser encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado— TCE—ES em até 90(noventa) dias a contar da data do ato de sua instauragao. Podendo ser
prorrogado por igual periodo, mediante solicitagéo da autoridade competente.(art. 14 da lTCE—ES n° 32/2014); e
V — A TCE tern seu encaminhamento dispensado quando o valor do débito,
atualizado monetariamente, for igual ou inferior a 20.000 VRTE (vinte mil Valores
de Referéncia do Tesouro Estadual), caso em que a quitagao somente sera dada
ao responsa'vel, pelo tomador das contas, mediante o pagamento, ao qual
oontinuara obrigado. (art. 9° da IN/ TCE— ES n° 32/2014).
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5 — DISTINQOES E SEMELHANQAS ENTRE TCE, PAD E SINDICANCIA
5.1 DISTINQOES
Enquanto a Tomada de Contas Especial objetiva o resguardo da integridade dos
recursos pUblicos, a Sindicancia e o Processo Administrativo Disciplinar destinam-
se ao fiel acatamento da disciplina, isto é, das normas administrativas de conduta
dos agentes pi'Jblicos.
Outra distincao importante é que a TCE nao e julgada pela autoridade
administrativa que a instaura, mas sim pelo Tribunal de Contas do Estado (TCE—
ES), enquanto o julgamento do Processo Administrativo Disciplinar é feito pela
autoridade instauradora ou superior, dependendo da penalidade a ser aplicada,
ficando o julgamento, em quaisquer circunstancias, adstrito a prépria
Administracao.
Quanto aos efeitos patrimoniais, no Processo Administrativo Disciplinar ou na
Sindicéncia, a eventual decisao de recompor o Erario por prejuizos que Ihe foram
causados tera necessariamente que se subordinar a discussao e acordo formal no
ambito administrativo, para ter eficacia no juizo comum, inclusive quanto a origem
do débito. Ja na TCE, a decisao do Tribunal de Contas do Estado referents a
imputacao de débito ou multa tera forca de titulo executivo, nos termos do § 3° do
art. 71, da Constituicao Federal.

5.2 SEMELHANQAS
Apesar das diferencas, a Tomada de Contas Especial, o Processo Administrativo
Disciplinar e a Sindicancia guardam correspondéncias entre si, quais sejam:
I — Pode ser instaurado apenas um desses processos, dois deles ou ate os trés, em
decorréncia de um mesmo fato;
ll - Elementos de um ou mais processos podem subsidiar a instrucao de outro;
lll - A conducao dos trabalhos pode ser exercida pelos mesmos servidores ou nao;
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IV - O Judiciério pode rever todos os processos quanto é observéncia dosprocedimentos legais, mas néo pode adentrar no mérito da TCE, nem na gradagéo dapenalidade da Sindicéncia ou do Processo Administrativo Disciplinar.
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6 - COMPETENCIA PARA iNSTAURAcAo E JULGAMENTO
Esgotadas as medidas administrativas internas sem a elisao do dano, a autoridade
competente providenciara a instauracao da Tomada de Contas Especial, mediante
autuacao de processo especifico, comunicando o fato ao Tribunal de Contas do
Estado, no prazo de 15 (quinze) dias (art. 5° da lTCE-ES n° 32/2014).
Nos termos da Instrucéo Normativa/TCE-ES n° 32, de 04/11/2014, a instauracéo da
TCE compete ao titular de cada Secretaria Municipal e sera formada e conduzida por
servidores pL’iblicos, titulares de cargo ou emprego pi'Jblico, de provimento efetivo,
através de comissao ou individualmente, designados mediante expedicao de ato
formal, devidamente publicado.
Em caso de omissao da autoridade competente, assim que tomar ciéncia, o Tribunal
de Contas do Estado determinara a imediata instauracéo do procedimento, fixando
prazo para o cumprimento da obrigacao (art. 60 caput e da lN/TCE—ES n° 32/2014).
Descumprida a determinacao ou configurada a omissao da autoridade competente, o
Tribunal de Contas do Estado determinara ao responsavel pela Unidade Central de
Controle lnterno a instauracao da Tomada de Contas Especial, sem prejuizo de
aplicacao das penalidades cabiveis. E se desatendido instaurara’, de oficio, a Tomada
de Contas Especial, respondendo as autoridades competentes solidariamente pelo
dano ao erario, nos termos do artigo 83 da Lei Complementar Estadual n° 621/2012
(art. 6°, § § 1° e 2°, da lTCE-ES n° 32/2014).
A auséncia de adocao das medidas administrativas para caracterizacao ou elisao do
dano, bem come 0 nao encaminhamento ao TCE-ES, no prazo de 90 (noventa) dias
contados a partir da instauracao da TCE, caracteriza grave infracao a norma legal e
sujeita a autoridade competente as sancdes cabiveis, consoante 0 art. 160 e 17°, da
IN/TCE-ES n° 32/2014, in verbis:

Art. 16 O descumprimento dos prazos ou das obrigacbes instituidas nestaInstrucao Normative sujeita a autoridade administrative a imputagao de multano valor compreendido entre R3 1.000.00 (mil reais) e RS 10000.00 (dez milreais), nos termos do artigo 389, inciso lX, do Regimento Interno do Tribunal,sem prejuizo das demais sancoes cabiveis e da responsabilidade solidaria,conforme disposto na Lei Complementar Estadual n° 621/2012.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
Art. 17 O responsavel pela unidade central de controle interno das unidadesjurisdicionadas, ao tomar conhecimento de omissao no dever de instaurar atomada de contas especial, ou ainda, de qualquer irregularidade ouilegalidade, alertara formalmente a autoridade competente para a adocéo demedidas necessaries para assegurar o exato cumprimento da lei e apromocao do integral ressarcimento ao erario.
§ 1° Decorridos os prazos previstos nesta Instrucao Normative, e verificada aomisséo da autoridade administrative competente, o responsavel pelaunidade central de controle interno dara ciéncia, de imediato, ao Tribunal.2° Verificada, nos procedimentos de fiscalizacao, irregularidade ouilegalidade que nao tenha sido comunicada de forma tempestiva ao Tribunale caracterizada a omissao, o responsavel pela unidade central de controleinterno, na qualidade de responsa’vel solidario, ficara sujeito as sancoesprevistas na Lei Complementar Estadual n° 621/2012, sem prejuizo de outraspenalidades legalmente estabelecidas.

Conforme definido no art. 5° da lN/TCE-ES n° 32/2014, 0 Orgao ou entidade pUblica
deve primeiramente esgotar as medidas administrativas para elisao do dano,
instaurando imediatamente a TCE, caso nao seja efetuado a recomposicao do dano.
O julgamento de Tomada de Contas Especial no émbito municipal é competéncia do
TCE — ES, conferida pela Resolucao TC N° 261, de 4 de junho de 2013, em seu art.
9°, inciso XL.

« 1/r < 4\4
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
7 — CRITERIOS A SEREM OBSERVADOS NA INDICAQAO DE TCE
Na instauragao do processo, devem ser observados os seguintes aspectos:
l — Comprovagao efetiva de dano ao Erario e nao apenas indicio ou suspeita de sua
ocorréncia;
l| - Existéncia de pessoa fisica ou juridica responsavel pelo dano, nao sendo admitida,
igualmente, a simples suspeita quanto a responsabilidade do agente;
ll| - Que o dano esteja quantificado, a fim de propiciar a cobranga do valor do
respectivo responsavel;
IV - O esgotamento de todas as medidas administrativas possiveis buscando a
regularizagao ou ressarcimento do dano verificado;
V - A instauragao da TCE devera ser precedida de solicitagao de providéncias
saneadoras e de notifioagao ao responsavel, observados os principios constitucionais
e administrativos, assinalando—se o prazo ma’ximo de 60 (sessenta) dias para que seja
saneada a situaoao irregular ou sejam recolhidos os recursos repassados, incluidos
de corregao monetaria pelo indice de atualizagao dos créditos tributarios do Estado
do Espirito Santo e acrescidos de juros de mora, nos termos do paragrafo (mice 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 administragao;
VI - Em se tratando de prestaoao de contas de convénio, o prazo da adooao das
medidas administrativas sera o fixado em sua legislagao, salvo quando este for
superior ao estabelecido, na lN/TCE-ES n° 32/2014;
Vll - No caso de superfaturamento, constatada a regular entrega dos bens/servioos
adquiridos, o valor a ser imputado ao responsavel correspondera a diferenga entre o
que foi pago pelo produto ou servioo e o seu prego de mercado, situaoao essa que
devera estar suficientemente comprovada nos autos;
Vlll — No caso de dano por desaparecimento de bens, somente deveré ser imputada
responsabilidade ao servidor que detém a sua guarda se restar comprovado, em
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PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
processo administrativo especificamente aberto para tal finalidade, que ele agiu com
negligéncia no trato do bem pilico;
IX - Recomenda—se ao titular do orgao/entidade onde ocorreu dano ao Erario que
atente para a necessidade de responsabilizar, nos autos, todos os agentes que, de
algum modo, contribuiram para o dano, devendo, nesses casos, estar devidamente
configurada a participacéo de cada um dos envolvidos nos fatos irregulares
praticados;
X - Deve-se atentar para as situacoes em que, tendo o Tribunal de Contas do Estado
tomado conhecimento de uma irregularidade e/ou apurado dano em fiscalizacao
propria, e tendo procedido a instauracao, no seu ambito, de processo de TCE sobre o
caso em questao, ficara a Unidade onde se deu o dano dispensada de formalizar o
mesmo processo de TCE sendo os fatos julgados pela Corte de Contas;
Xl — A Tomada de Contas Especial sera, desde logo, encaminhada ao Tribunal para
julgamento, se 0 dano ao erario for de valor igual ou superior a quantia fixada em ato
normativo préprio (art.154 Resolucao TC n° 261, 04/06/2013);
Xll - Devera o Tomador das Contas atentar para os entendimentos do Tribunal de
Contas do Estado (TCE-ES) a respeito da responsabilizacao solidaria, como as
proferidas na secao V, art. 157 da Resolucao TCE-ES n° 261, de 04/06/2013;
Xlll - O Controlador(a) Geral do Municipio, responsavel pela Controle lnterno, deve
atentar para o fato de que sera solidariamente responsavel, no caso de a autoridade
administrative municipal competente nao adotar as providéncias com vistas a
instauracéo de Tomadas de Contas Especial;
XlV - O TCE-ES dispensa o encaminhamento da Tomadas de Contas Especial quando
o valor do débito, atualizado monetariamente, for igual ou inferior a 20.000 VRTE (vinte
mil Valores de Referéncia do Tesouro Estadual), caso em que a quitacao somente
sera dada ao responsavel, pelo tomador das contas, mediante o pagamento, ao qual
continuara obrigado. A dispensa de que trata esse artigo nao desobriga a autoridade
competente de apurar os fatos, identificar os responsaveis, Quantificar o dano e obter
o respectivo ressarcimento, conforme o disposto no art. 9° e paragrafo unico, da
lN/TCE—ES n° 32/2014. W
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL

8 — MOTIVOS PARA INSTAURAQAO DE TCE
Os motivos para instauracéo de TCE séo os seguintes, conforme dispoe 0 art. 78 da
IN SCI 05:
1 — Omisséo no dever de prestar contas
Ocorre quando a autoridade administrativa competente, diante da omisséo no dever
de prestar contas, da nao comprovacéo da aplicacao de recursos repassados pelo
Municipio, mediante convénio, contrato de repasse, ou instrumentos congéneres, da
ocorréncia de desfalque, alcance, desvio ou desaparecimento de dinheiro, bens ou
valores pL'Jblicos, da ocorréncia de extravio, perda, subtracéo ou deteriorizacao
culposa ou dolosa de valores e bens ou da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou
antieconomico de que resulte dano ao Erario, deve imediatamente, antes da
instauracéo da Tomada de Contas Especial, adotar medidas administrativas para
caracterizacéo ou elisao do dano, observados os principios norteadores dos
processos administrativos.
Esgotadas as medidas administrativas sem a eliséo do dano, a autoridade competente
ou orgéo do Controle Interno devera providenciar a imediata instauracéo de Tomadas
de Contas Especial, sob pena de responsabilidade solidaria, para apuracao dos fatos,
a identificacéo dos responsaveis e a quantificacéo do dano, devendo comunicar o fato
e encaminhar ao Tribunal de Contas para julgamento (Fundamento legal: Lei
Complementar n° 621, de 08/03/2012, art. 83 inciso l; Resolucéo TCE-ES n° 261, de
04/06/2013, art. 152 e§ 1°).

2 - Néo comprovagéo da aplicagéo de recursos repassados pelo municipio
Ocorre quando, ao analisar a prestacao de contas, o concedente solicita documentos
e complementares, necessarios a comprovacéo da regular utilizacéo dos recursos,
mas tal documentacéo nao é fornecida pelo convenente (Fundamento legal: Lei
Complementar n° 621, de 08/03/2012).
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
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3 — Ocorréncia de desfalque, alcance ou desvio de dinheiro, bens ou valores
pUbHco.
Ocorre quando devido a agao, omissao, negligéncia ou participagao direta/indireta de
servidor ou de empregado pilblico, ha prejuizo ao Erario. Independe se 0 dano fol
causado mediante fraude individual de servidor ou em conluio com terceiros
beneficiados. Neste caso, o débito sera apurado pelo valor total do dano verificado e
sera contado da data do evento, quando conhecida, ou da data de ciéncia do fato pela
administragao (Fundamento legal: Lei Complementar n° 621, de 08/03/2012, art. 83
inciso Ill).

4 -— Ocorréncia de extravio, perda, subtragao ou deterioragéo culposa ou dolosa
de valores e bens
Ocorre quando ha utilizaoao dos valores repassados em fins diferentes dos
previamente acordados. Nesta situaoao, o valor original do débito podera ser total ou
parcial, a partir do levantamento da quantia utilizada em desacordo com o previsto.
No caso de extravios de bens seguira os procedimentos normatizado pela
administragao (Fundamento legal: Lei Complementar n° 621, de 08/03/2012, art. 83
inciso IV; lnstruoao Normativa TCE—ES n° 32/2014, art. 1°, inciso Ill).

5 —- Prética de qualquer ato ilegal, ilegitimo, irregular ou antieconémico de que
resulte dano ao erério
Ocorre quando sao verificadas irregularidades na comprovaoao da execugéo de
despesas do convénio, tais como documentos fiscais inidéneos, pagamento irregular
de despesas, superfaturamento na contratagao de obras e servigos, entre outros.
Nestas situagées, o débito original devera ser quantificado conforme as
irregularidades constatadas (Fundamento legal: Lei Complementar n° 621, de
08/03/2012, art. 83 inciso Vl).
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
6 - Concesséo irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de renuncia de
receitas de que resulte dano ao erério
Ocorre quando da concesséo do beneficio fiscal ou renflncia de receita nao foi
observado simultaneamente os seguintes requisites:
| - Estar acompanhada de estimativa do impacto orgamentario—financeiro no exercicio
em que iniciar sua vigéncia e nos dois seguintes;
ll - Atender ao disposto na LDO; e
ll — Atender a uma das condigoes previstas nos incisos | ou ll do art. 14 da LRF. Asoondigées previstas no art.14 sao:
a) Demonstragao de que o benefioio concedido nao afetara as metas de resultados
fiscais, uma vez que a renUncia foi considerada na estimativa da receita da lei
orgamentaria. A receita e estimada no momento da elaboragao do projeto de lei
oroamentaria, momento em que a renL'Jncia deve ser considerada. Como o beneficio
foi inoluido, a despesa deve ser ajustada, mais precisamente cortada;
b) Estar acompanhada de medidas de compensagao, proveniente da elevagao dealiquotas, ampliagao da base de calculo, majoragao ou oriagéo de tribute ou
contribuigao.
7 — Outras hipoteses previstas em lei ou regulamento
Além desses motivos, 0 art. 83 da Lei Complementar n° 621, de 08/03/2012, §§ 1° e
2°, 0 TCE-ES dispée, in verbis:

Art. 83. A autoridade administrative competente. sob pena deresponsabilidade solidaria, adotaré providéncias com vistas a instauragéo detomada de contas especial para a apuragao dos fatos, a identificagéo dosresponsa’veis e a quantificaoao do dano, quando caracterizadas:0)§ 1° No caso de nao cumprimento do disposto no caput deste artigo, oTribunal de Contas determinara a instauraoao da tomada de contas especial.fixando prazo para cumprimento da decisao.§ 2° Nao atendida a determinagao prevista no § 1°, 0 Tribunal de Contas, deoficio, instaurara a tomada de contas especial‘ sem prejuizo da aplicaoao dassangoes previstas nesta Lei Complementar.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
9 — SITUAQCES EM QUE A TCE SERA DISPENSADA O SEU ENVIO EIOU
ARQUIVADA ANTES DO ENCAMINHAMENTO A0 TRIBUNAL DE CONTAS
A Tomada de Contas Especial devera ter dispensado seu envio e/ou arquivada
anteriormente ao encaminhamento nas situagées elencadas abaixo, conforme artigos9° e 10, da Instrugao Normativa TCE-ES n° 32/2014:
I — quando o valor do dano, atualizado monetariamente, for igual ou inferior ao Iimite
minimo fixado pelo Tribunal de Contas do Estado, que atualmente é de 20.000 VRTE(art. 9° da IN TCE-ES n° 32/2014);
II — recolhimento integral do débito, devidamente atualizado (art. 10 da IN TOE-ES n°
32/2014);
II| — em se tratando de bens, sua respective reposigao ou restituioao da importéncia
equivalente (art. 10 da IN TCE—ES n° 32/2014);
IV - aprovagéo da prestagao de contas de convénio ou outro instrumento congénere,
ou a regular comprovagao da aplicaoao dos recursos, mesmo que
extemporaneamente (art. 10 da IN TCE—ES n° 32/2014);
V — comprovagao da nao ocorréncia do dano imputado aos responsaveis (art. 10 da
IN TCE-ES n° 32/2014).
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10 — COMPOSIQAO DA COMISSAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL (TCE)
Quando da instauracao do procedimento de Tomada de Contas Especial, a autoridade
administrative competente devera designar uma comissao, através de Decreto a ser
publicado nos termos da Lei Orgénica Municipal, para que promova os atos
necessarios ao processamento da TCE.
A Comisséo tomadora de Contas deve ser composta por servidores pi'Jicos, no
minimo de 03 (trés), sendo todos titulares de cargo ou emprego pUbllCO, de provimento
efetivo, designados, competindo—lhes a formacéo, conducao e instrucao do
procedimento.
Os integrantes da comissao nao poderao estar envolvidos com os fatos a serem
apurados, possuir qualquer interesse no resultado da tomada de contas especial,
devendo firmar declaracao de que nao se encontrarem impedidos de atuar no
procedimento, podendo a escolha recair sobre servidores de outras secretarias ou
ergaos.

Pégina 20 de 31
Rue Atila Vivécqua, n9 79, Centro, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29350-000 —TEL: (28) 3535-1900



PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
11— ATOS DA COMIssAo
Cabe a Comisséo de Tomadas de Contas Especial, num prazo de 90 (quarenta) dlas,
promover todos os atos necessarios ao born andamento do procedimento
administrativo:
I - Receber o processo e adotar as providéncias necessaries a apuragéo dos fatos,
identificagéo dos responséveis e quantificaoéo do dano, instruindo o processo, de
acordo com os procedimentos do Manual de Orientagéo de Tomada de Contas
Especial;
ll — ElaborarAta de inicio dos trabalhos, convocaro posslvel responsavel, por qualquer
meio comprobatério do recebimento da comunicagéo, para prestar informaooes e
demais esclarecimentos que se fizerem necessarios, de acordo com a analise
preliminar dos membros da comissao;
Ill - Solicitar se necessario, a0 Tribunal de Contas do Estado, por meio de Oflcio, a
prorrogaoéo do prazo da TCE, em até 90 (noventa) dias contados a partir da
publicagéo do Decreto de instauraoéo;
IV — Elaborar relatorlo circunstanciado, que sera instrur’do com os documentos e
informagoes elencados no anexo Unico, contextualizando os fatos, evidéncias,
conclusoes, valor do possr’vel dano e a responsabilidade dos agentes;
V — Encaminhar 0s autos contendo o relatorio para manifestagao da CGM.
Apés analise e manlfestagéo da Controladoria Geral do Municipio — CGM, a comissao,
em um prazo maximo de 06 (seis) dias deveré:
l — Receber o processo;
l| — Se emitido manifestagao pela CGM, atestar ciéncia, e encaminhar o processo
oontendo o relatério a0 Ordenador de Despesas, para homologagéo.
Ill - Se solicitado diligéncia(s), atender a(s) diligéncia(s), e encaminhar o processo a
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12 - ATUALIZAv MONETARIA DOS DEBITOS:
Os débitos apurados seréo corrigidos monetariamente pelo indice de atualizagao dos
créditos tributarios do Estado do Espirito Santo (VRTE) e acrescidos de juros de mora,
nos termos do paragrafo (mice 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 Administragao nos demais casos.
Assim dispoe o paragrafo Unico, do artigo 150, da LC Estadual n° 621/2012, in verb/'8:

Art.150.(...)Parégrafo Unico. Os juros de mora incidentes sobre o débito e a multaatualizados monetariamente serao cobrados a taxa de um por cento a0 mésou fragao.
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13 — ELEMENTOS INTEGRANTES DA TCE
Devem integrar o processo de Tomada de Contas Especial todos os dooumentos que
contenham informagées referentes a demonstragéo do dano ao erario. Assim, devem
ser apresentados os seguintes elementos:
l — fioha de qualificagao do responsavel, indioando:
a) Nome completo, nL'Jmero do CPF e nL'Jmero da carteira de identidade;
b) Endereoo residencial e profissional completos;
C) Cargo, fungao e matricula, se servidor pL’Jblico.
ll — termo formalizado do oonvénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere e
respectivos anexos, quando for o oaso, contendo:
a) Cdpias das notificagoes 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 bancaria;
c) Comprovaoao de retengao, pelo concedente, das parcelas vinoendas, se for o caso;
d) Justificativa quanto a devolugao integral de reoursos nao utilizados na execugao do
objeto da avenga, aoompanhada do oomprovante de devolugao do valor devidamente
corrigido, destaoando—se as receitas obtidas nas aplicaooes finanoeiras realizadas.
||l — demonstrative financeiro do débito, indicando:
a) Valor original;
b) Origem e data da ooorréncia;
C) Paroelas recolhidas e respectivas datas de recolhimento, se for o caso.

lV- relatério da comissao, indicando de forma circunstanciada, o motivo
determinante de instauragéo da Tomada de Contas Especial, os fatos
apurados, as normas legais e regulamentares desrespeitadas, os respectivos
responsaveis e as providéncias que devem ser adotadas pela autoridade
competente para resguardar o Erario; %/V — cépia do relatério da comissao de sindioénoia ou de inquérito se for o oaso;
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VI —- copia das notificacoes de cobranca expedidas ao responsavel, acompanhadas
de Aviso de Recebimento ou qualquer outra forma que assegure a certeza da ciéncia
do interessado;
Vll — demonstrativo do recebimento e aplicacéo de todos os recursos
orcamentarios e extra orcamentarios utilizados, arrecadados, guardados, gerenciados
ou administrados pela pessoa fisica, crgao ou entidade, se for o caso;
Xlll — manifestacéo da Procuradoria Geral do Municipio;
IX — manifestacao do responsavel pelo orgéo de controle interno, acompanhada do
respectivo relatorio, abordando os seguintes requisitos:
a) adequada apuracéo dos fatos, indicando as normas ou regulamentos infringidos;
b) correta identificacao do responsével;
c) precisa quantificacao do dano e das parcelas eventualmente recolhidas;
X — pronunciamento do ordenador de despesa ou de autoridade por ele delegada;
XI — outras pegas que permitam ajuizamento acerca da responsabilidade ou nao pelo
prejuizo verificado.

Quando os fatos consignados na Tomada de Contas Especial forem objetos de
acéo judicial, a comisséo tomadora das contas fara constar, no respectivo relatorio,
informacao sobre o ajuizamento do feito, inclusive 3 fase processual em que se
encontra.
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14 — CONCLUSAO DOS TRABALHOS DA COMISSAO

Apés a conclusao dos trabalhos pela comissao, os autos devem ser encaminhados
a0 dirigente do orgao ou entidade onde ocorreu o fato, para emissao de
pronunciamento com a especificagao das providéncias adotadas, a fim de resguardar
o interesse pL’rblico e evitar a reincidéncia do fato.
lmediatamente apos a conclusao dos trabalhos, a comissao devera enviar os autos a
Controladoria Geral do Municipio (CGM) para emissao de manifestacao.
Em seguida, o processo de TCE deve ser encaminhado novamente a Comissao de
Tomada de Contas Especial, que apos ciéncia e providéncias, encaminhara ao
Ordenador de Despesas para verificacao do dano e encaminhamento a Secretaria
Municipal de Fazenda, para registro dos fatos contabeis correspondentes.
Em se tratando de bens, os autos deverao, ainda, ser remetidos ao setor de
Patrimonio da Secretaria de Administracao, com vistas a realizacao dos pertinentes
registros patrimoniais.
Além disso, nos casos em que houver dolo ou culpa do responsavel pelo dano, uma
cépia do relatorio de conclusao da Tomada de Contas Especial (TCE), deve ser
encaminhada a Divisao de Compras, para fins de anotacées no registro cadastral dos
credores/fornecedores com sancoes previstas. Caso ocorra ressarcimento ao erario
municipal, essas anotacoes cadastrais devem ser excluidas.
Ultimadas as providéncias ja mencionadas, os autos deverao ser devolvidos ao
dirigente do Orgao ou entidade para pronunciamento expresso e indelegével, sobre a
manifestacéo emitida pela CGM, atestando haver tornado conhecimento das
conclusoes neles contidas.
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15 — FATORES QUE PROVOCAM O ENCERRAMENTO DA TCE
O procedimento de TCE deve ser encerrado em qualquer fase, com oomunicacao
subsequente ao Tribunal de Contas do Estado - ES para sustacao das sancoes legais
quando, antes da sua conclusao, houver:
l - ressarcimento integral do dano, inclusive gravames legais, ou reposicao do bem
pelos responsaveis, em perfeito estado de conservacao;
l| — reaparecimento ou recuperacao do bem extraviado ou danificado;
l|l — auséncia de prejuizo ao erario;
IV - apresentacao da prestacao de contas extemporénea.
Nas situacoes em que o ressarcimento do dano ocorrer mediante o desconto
parcelado do débito nos vencimentos, salarios ou proventos do responsavel, os
documentos que evidenciarem a efetivacao dos aludidos descontos e a meméria de
calculo de débito deverao ser anexados aos autos do respectivo procedimento
administrativo.
Para que a Tomada de Contas Especial seja encerrada, é preciso que 0 material
reposto, apreendido ou recuperado esteja em condicoes de uso e que fique
oomprovada a boa-fé do gestor, bem como a inexisténcia de outras irregularidades.
Ocorrendo a reposicao do bem ou a indenizacao correspondents ao dano causado, a
autoridade administrative competente deve enviar Copia para os servidores
envolvidos, bem como para o Secreta’rio Municipal da Fazenda, setor da
Contabilidade, responsavel pelos registros contabil, financeiro e patrimonial, e
arquivar o procedimento.
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16 — RESPONSABILIDADE SOLIDARIA
E importante ressaltar que a auséncia de adocao das medidas administrativas internas
com vistas a recomposicao do Tesouro Municipal caracteriza grave infracéo a norma
legal e sujeita a autoridade administrativa municipal omissa a responsabilidade
solidaria e as sangoes cabiveis.
Nesse sentido, a Lei Organica do TCE—ES — Lei Complementar n° 621, de 08 de marco
de 2012, dispoe que a autoridade administrativa municipal competente que nao adotar
providéncias com vistas a instauracao de Tomada de Contas Especial pode ser
solidariamente responsabilizada, in verbis:

Art. 83. A autoridade administrative competente, sob pena deresponsabilidade solidaria, adotara providéncias com vistas a instauracao detomada de contas especial para a apuracao dos fatos. a identificacao dosresponsaveis e a quantificacao do dano, quando caracterizadas:| - omisséo do dever de prestar contas;ll - nao comprovacao da aplicacao de recursos repassados pelo Estado ouMunicipio; ll| — ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valorespUbliCOS;IV - ocorréncia de extravio, perda, subtracao ou deterioracéo culposa oudolosa de valores e bens;V - concesséo irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de renL'Jncia dereceitas de que resulte dano ao erario;VI — pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo, irregular ou antieconémico deque resulte dano ao erario;Vll - outras hipOteses previstas em lei ou regulamento.
lnsta salientar que a lnstrucéo Normativa do TCE—ES n° 32/2014, em seu art. 17,
dispoe que o responsavel pela unidade central do Controle lnterno das unidades
jurisdicionadas, ao tomarem conhecimento de omissao no dever de instaurar a
Tomada de Contas Especial ou, ainda, de qualquer irregularidade ou ilegalidade,
adotarao as medidas necessarias para assegurar o exato cumprimento da lei, sob
pena de responsabilidade solidaria, em consonancia com 0 art. 87 da Lei
Complementar n° 621/2012 de 08/03/2012.
E havendo as ocorréncias previstas no art. 84, inciso lll alineas “e” ou “f’, o Tribunal
providenciara a imediata remessa de copia da documentagao pertinente ao Ministério APUblico, para ajuizamento das acces civis e penais cabiveis. £3!
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A Lei Orgénica do TCE-ES estabelece que, encerrados os prazos estabelecidos e néo
instaurados ou néo concluidos o Processo de Tomadas de Contas especial, o
Tribunal, de oficio instauraré a Tomada de Contas Especial, sem prejuizo da apiicagéo
das sangées previstas na Lei Complementar.

952/
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
17 — GLOSSARIO DOS TERMOS UTILIZADOS EM TCE
| - TOMADA DE CONTAS ESPECIAL (TCE): Precedimente administrative efetuade
pela auteridade competente, para verificaeao das entradas e saidas de dinheiro, bens,
e valeres publicos, em decorrénoia de: omissao no dever de prestar centas; nae
cemprovaoae da aplicagae dos recursos repassades pelo Municipie; existéncia de
desfalque, desvie de bens ou valeres; eu ainda, pratica de qualquer ato ilegal, ilegitime
ou antiecenomioe de que resulte dano a Administraoao Municipal. O objetivo da TCE
é a adooae das providéncias para apuraoao dos fates, identifioagao dos responsaveis,
quantificaoae do dano ao erarie e obtenoao do ressarcimente;
ll — AUTORIDADE ADMINISTRATIVA COMPETENTE PARA A INSTAURAQAO DA
TOMADA DE CONTAS ESPECIAL: Via de regra, a TCE deve ser instaurada pela
autoridade administrativa cempetente do proprio ergae eu entidade jurisdicionada
(responsavel pela gestae dos recursos), depois de esgotadas as previdéncias
administrativas internas, com vista a recomposigae do erario;
|l| - AGENTE PUBLICO: Todo aquele que, por forge de lei, oentrato, convénio ou
qualquer outre vinculo juridico preste servioos de natureza permanente, temporaria
eu excepeienal, direta ou indiretamente, a administraeao direta eu indireta do Poder
Executive e Legislative de Municipio de Presidente Kennedy;
IV - RESPONSAVEL: qualquer pessoa que utilize, arreoade, guarde, gerencie eu
respenda per dinheiros, bens e valeres publices da Uniae ou que em seu nome
assuma obrigaoao de natureza pecuniaria, bem come 0 gestor de quaisquer recursos
repassados pela Uniao, mediante oenvénio, acorde, ajuste eu eutros instrumentos
congéneres, a Estado, a0 Distrito Federal, a Municipio, a entidades pL'Iblieas e a
organizagees particulares;
V - COMISSAO DESIGNADA PARA A APURAQAO DA TCE: E responsavel per
premover os ates necessaries ao precessamento da TCEsp e deve ser cempesta per
03 (trés) servidores, preferencialmente efetivos, estranhes ae seter ende eoorreu e
fate motivador, e a escolha pode recair sobre servidores de outros ergaos e entidades;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
Vl - CONVENIO: acordo ou ajuste que discipline a transferéncia de recursos
financeiros de dotacoes consignadas nos Orcamentos Fiscal e da Seguridade Social
da Uniao e tenha como participe, de um lado, Orgao ou entidade da administracao
pL’Iblica federal, direta ou indireta, e, de outro lado, Orgao ou entidade da administracao
pL'iblica estadual, do Distrito Federal ou municipal, direta ou indireta, consorcios
pL’Jblicos, ou ainda, entidades privadas sem fins lucrativos, visando a execucéo
de programa de governo, envolvendo a realizacao de projeto, atividade, servico,
aquisicao de bens ou evento de interesse reciproco, em regime de matua cooperacao;
Vll - CONTRATO DE REPASSE: instrumento administrative por meio do qual a
transferencia dos recursos financeiros processa—se por intermédio de instituicao ou
agenfe financeiro pL’iblico federal, atuando como mandataria da Uniao;
Vlll - CONTRATANTE: orgéo ou entidade da administracao pL’Jblica direta ou indireta
da Uniao que pactua a execucao de programa, projeto, atividade ou evento, por
intermédio de instituicao financeira federal (mandataria) mediante a celebracao de
contrato de repasse;
IX - CONTRATADO: crgéo ou entidade da administracao pUblica direta ou indireta,
de qualquer esfera de governo com a qual a administracao federal pactua a execucao
de contrato de repasse;
X - CONTRATO DE PRESTAQAO DE SERVIQOS - CPS: instrumento juridico que
regula a prestacao de services realizados pela mandataria da Uniao a favor do
concedente, que deve confer as atribuicoes delegadas, as limitacoes do mandato e a
forma de remuneracao pelos servicos;
Xl - CONSDRCIO PUBLICO: pessoa juridica formada exclusivamente por entes da
Federacao, na forma da Lei n° 11.107, de 6 de abril de 2005;
Xll - DEBITO ORIGINAL: valor historico apurado como dano ao Erario; quantia
levantada como devida na tomada de contas especial, antes da aplicagao da
atualizacao monetaria e dos juros legals de mora;
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XIII - DEBITO ATUALIZADO: valor referente ao debito original acrescido da
atuaiizagao monetaria e dos juros Iegais de mora, ate a data da Ciltima atuaiizagao ou
da data do encaminhamento da Ultima notifioaoao ao responsavel;
XIV — EXECUTOR/FORNECEDOR: pessoa fisica ou juridica de direito pl'Jico ou
privado, responsavel peIa execugao de obra ou fornecimento de bem ou servigo, nos
termos da Lei n° 8.666, de 1993, e demais normas pertinentes a matéria, a partir de
contrato de execugéo ou fornecimento firmado com ergao ou entidade da
administragao pL'Jioa direta ou indireta, de qualquer esfera de governo, oonsércio
pL'iico ou entidade privada sem fins lucrativos;
XV - ETAPA OU FASE: divisao existente na execugéo de uma meta;
XVI - META: parcela quantifioavel do objeto descrita no piano de trabaiho;
XVII - OBJETO: produto do convénio, contrato de repasse ou termo de cooperagao,
observados o programa de trabalho e as suas finalidades;
XVIII - PADRONIZAQAO: estabeiecimento de critérios e indicadores a serem
seguidos nos convénios com o mesmo objeto, definidos pelo concedente,
especialmente quanto as caraoteristicas do objeto e ao seu custo;
XIX - ORGAOS DE CONTROLE: instituiooes vinculadas aos Poderes Executivo e
Legislativo da Uniao, dos estados, do Distrito Federal e dos municipios, que possuem
designagao constituoional para orientar, auditar, fiscalizar e acompanhar a execugéo
dos programas, projetos e atividades de governo nos aspectos de Iegalidade,
economioidade e eficiéncia.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
ANEXO ll

MODELO DE DECLARAQAO DE INEXISTENCIA DE IMPEDIMENTO

Declaro nos termos do art. 9° da lnstrucéo Normativa SCI n° 005/2020 que néome encontro impedido de atuar na Tomada de Contas Especial instaurada por meioda Portaria n° xx, de dd/mm/aaaa, publicada no [Iocalde pub/icagéo] de dd/mm/aaaa,em face da(o) [inserir o fato ensejador e o objeto da instauracéo da TOE, ou seja, néoestou envolvido com os fatos a serem apurados, néo possuo qualquer interesse noresultado da Tomada de Contas Especial e estando, portanto, apto a [conduzir/pan‘icipar das] apuracées da presente tomada de contas especial.

Local e Data.

(nome e assinaz‘ura dos componentes o'a Comi'sséo ou do Tomador de
Contas)

Rua Atila Vivécqua, n9 79, Centre, Presidente Kennedy/ES —- CEP: 29350-000 —- TEL: (28) 3535-1900 <{ 21
, (i



ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
ANEXO |||

MODELO PARA A ATA DE INlCIO DOS TRABALHOS DA TOMADA DECONTAS ESPECIAL

Aos DD dias do més de MM de AA, as XX horas, [endereco comp/etc],reuniram—se os membros da Comissao de Tomada de Contas Especial, designadapelo Decreto n° XXX/AAAA, emitido pelo [autoridade administrative] do [érgao ouentidade] em [data] e publicada no [local de pub/icagao], em [data], composta por[nome do servidor, cargo e matricu/a], seu(sua) presidents, e por [nomes dosservidores, cargos e matricu/as], para planejar os trabalhos de apuracao dos fatos,identificacao dos responsaveis, quantificacao do dano ao erario e emisséo doRelatorio Conclusivo para a Tomada de Contas Especial instaurada pela Portaria n°XXX/AAAA, emitida pelo [autoridade administrative] do [orgao ou entidade] em [data]e publicada [local de pub/icagao], em [data]. Ficou definido que o servldor [name doservidor] sera responsavel por [descricao das agoes] até 0 dia [data], [descreverquantas acées forem necessaries e seus respectivos responsaveis]. Os trabalhosiniclarao imedlatamente e a préxima reuniao sera em [data]. Nada mais a tratar, eu[nome], lavrei 3 presents ata que, lida e aprovada, val assinada portodos os membrosda comlssao.

Local e Data.

(nome e assinatura do dos membros da Comisséo)
(nome e assinatura do dos membros da Comisséo)
(nome e assinatura do dos membros da Comissa'o)
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AN EXO IV
MODELO DE DECR~ETO (OU ATO CONGENERE) DE DESIGNAQAO DACOMISSAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

DESIGNA MEMBROS DA COMISSAO DE TOMADA DECONTAS E~SPEC|AL E DETERMINA PRAZO PARA SUACONCLUSAO.
O [Chefe do Poder Executivo ou Leg/slativo] no uso das atribuicoes que lheconferem o artigo 63, inciso lll, da Lei n° 806/2009 e, tendo em vista o que dispoe oartigo 83 da Lei Complementar n° 621/2012 e o artigo 152 do Regimento lnterno doTribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, aprovado pela Resolucéo n°261/2013, bem como a Instrucao Normativa n° SCI no 05/2020,

DECRETA
Art. 1°. Designar Comissao de Tomada de Contas Especial para promover aapuragao dos fatos, a identificacao dos responsaveis, a quantificacao do dano a0erario, a formalizacao e a instrucéo do procedimento e a emisséo do RelatorioConclusivo no prazo méximo de 90 (noventa) dias, nos termos da lnstrucéo NormativeSCI n° 005/2020.
Art. 2°. A Comissao de Tomada de Contas Especial sera composta pelosseguintes servidores, presidida pelo primeiro, o qual é substituido pelo segundo nasausénoias e nos impedimentos:
/ [nome do serv/dor, cargo];
II [nome do servidor, cargo];
Ill [name do servidor, cargo].
Art. 3° - Esta Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.
Local e Data.

(Nome e assinatura do Che do Poder Executivo ou do Poder Legislativo)

Rua Atila Vivécqua, n9 79, Centro, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29350-000 — TEL: (28) 3535-1900 (’5 a(CC
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PREFEITURA MUNECIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
ANEXO V

MODELO DE PORTARIA DE INSTAURAQAO DE TCE
PORTARIA (sigla do orgao) N° XXX/AAAA.

lnstaura processo de Tomada de Contas Especial edetermina prazo para sua concluséo

O [cargo da autoridade administrative competente] no uso das atribuic‘des quelhe conferem 0 art. 72 da Lei Orgénica Municipal c/c art. 63, inciso Ill, da Lei n°806/2009 e, tendo em vista o que dispoe 0 art. 83 da Lei Complementar n° 621/2012(Lei Orgénica do Tribunal de Conta do Estado - TCEES), 0 art. 152 da Resolucéo n°261/2013 (Regimento Interno do TCEES), a Instrugéo Normativa n° SCI n° 05, ..... dede 2020,
RESOLVE

Art. 1°. lnstaurar Tomada de Contas Especial (TCE) para apurar os fatos,identificar os responsaveis e quantificar o dano ao erario, em face da(o) [transcrevero texto relativo ao fato ensejador desta TCE, por exemp/o, determinacéo do TCEESatrave’s do Termo de Notificacéo XXX/XXX, oriundo da Decisao xxx/xxx, constante noprocesso TC xxx/xxx] por meio [descricéo do objeto de apuracao (caso concreto), porexemplo: Convénio n° xx/aaaa celebrado entre o orga‘o e o municipio XX].
Art. 2°. A execucao dos trabalhos de apuracao dos fatos, identificacao dosresponsaveis e quantificagao do dano ao erario seré realizada pela Comissao deTomada de Contas Especial designada por meio do Decreto n° xx, publicada emdd/mm/aaaa, no prazo maximo de 90 (noventa) dias nos termos da InstrugéoNormativa SCl n° 005/2020.
Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.
Local e Data.

(Nome, cargo e ass/nature Ordenador de Despesas responsével pela
instauraga'o da TOE)

Rua Atila Vivécqua, n9 79, Centro, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29.350-000 —TEL: (28) 3535-1900
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTRO LADORIA GERAL
ANEXO VI

OFlClO DE SOLICITAQAO DE PRORROGAQAO DE PRAZO DECONCLUSAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
OFlClO n° XX/AAAA
Local e Data.

Ref.: Prorrogagao de prazo de Tomada de Contas Especial

Excelentlsslmo(a) Senhor(a) Conselheiro(a) Relator(a) [nome]

Diante do (fato ensejador) e do (motivo da instauragao da TCE) foi instaurada
Tomada de Contas Especial por meio da Portaria n° XXX/AAAA, emitida pelo
[autoridade administrativa] do [orgao ou entidade] em [data] e publicada no [local de
publicacéo], em [data].

(apresentarjustificativa).
Desta maneira, por forca do art. 10, §3° da lnstrucéo Normativa SCI n°

005/2020, solicitamos a V. Exa. a prorrogacéo do prazo de remessa da referida
Tomada de Contas Especial para que possam ser concluldos os trabalhos de
apuracao da fase interna.

Respeitosamente,

(name 6 cargo do Ordenador de Despesas competente para instaurar TCE)

67/
U
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ANEXO VII
MODELO DE TERMO DE JUNTADA

PROCESSO No

Aos XX dias do més de XX de XX, faoo a juntada a estes autos dos seguintes
documentos:

Folhas Descrigao
XX a XX xxx; ......... xxx.
XX a XX xxx; xxx.
XX a XX xxx; xxx.
XX 8 XX xxx; xxx.

Local e Data

(nome, assinatura e cargo do responsave/ pela juntada)

f/Rua Atila Vivécqua, n9 79, Centre, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29350-000 - TEL: (28) 3535-1900 a, A ‘



PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
ANEXO VIII

MODELO DE NOTIFICAQAO N° XXX/AAAA
Assunto: Notificagéo
[Forma de tratamento adequada ao destinatério]
[Nome do responsa'vel destinatario]
[Cargo da autoridade destinatéria, seguido do orgéo ao qua/ pen‘ence, casopossua]
[Municipio e Sig/a do Estado de destino]

Considerando anélise preliminar dos fatos da Tomada de Contas Especial n°xxx/aaaa, instaurada pela Portaria n° xxx/aaaa, publicada [local de publicagao] emdd/mm/aaaa, com a finalidade de (inserir o motivo da instauracéo da TCE),informamos que dos exames procedidos foi identificado V. 8a. como responsével[identifloagao] pelo dano ao erério, no valor de R$ xx.xxx,xx [valor por extenso].
Considerando [narrar a identificacao dos fatos e fundamentos legalspertinentes].
Notifica-se que tera o prazo de 10 (dez) dias contados do recebimento destapara apresentacéo de justificativa, esclarecimentos/defesa escrita e juntada dedocumentos.
Notifica-se que vista do processo podera ser obtida junto ao (nome do orgaoou entidade instaurador) no (endereco completo do drgéo/entidade), por meio decontato com (nome) no telefone XX, no horario de XXh as XXh.
lnforma que a defesa sera objeto de anélise pela comisséo de TCE e que, casonéo seja apresentada, nos termos do art. 22 da lnstrucéo Normativa SCI n° 005/2020,o processo prosseguira com analise e julgamento.

Local e Data.

(nome e asslnatura do presidente da Comisséo de TCE)

Rua Atila Viva’cqua, n9 79, Centro, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29350-000 — TEL: (28) 3535-1900 '7'
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ANEXO IX
MODELO DE RELATDRIO DE ANALISE DE DEFESA/ALEGAQDES FINAIS

DADOS DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
[identificagéo do processo

N° PROCESSO administrativo que originou a tomada de
contas especial]

[NUmero do processo de tomada deN° DA TCE contas especial na origem]
DATA DE INSTAURAQAO
FATO ENSEJADOR
N° DO DECRETO DE DESIGNAQAODA COMIssAo
DATA DE PUBLICAv
NOME DO PRESIDENTE DA TCE
NOME DO MEMBRO DA TCE
NOME DO MEMBRO DA TCE
VALOR ORIGINAL DO DEBITO
VALOR ATUALIZADO DO DEBITO

1. Apresentagéo da Defesa
Certificamos que foi encaminhado ao(a) Sr(a) [nome do responsave/j aNotificaoéo n° XX/AAAA, no dia dd/mm/aaaa, conforme folhas n° xxxx (deve serrelacionado todos os responséveis e as respectivas notificagées).
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL

O(A) Sr.(a) Xxxxxxxxx apresentou defesa do prazo estipulado na Notifioagao n°xx/aaaa, ou seja, em xx/XX/xxxx, oonforme folhas xxx. (indicar quais responséveisapresentaram defesa).
A seguir analise da defesa apresentada pelos responséveis.

2. Resume das anélises sobre as justificativas e alegagées de defesaapresentadas
Apés as devidas notificagoes por meio das quais foi dada ao interessado aoportunidade de se manifestar com relagao a irregularidade, concluimos,resumidamente, o seguinte;
[inseririnformagoes sobre asjustificativas ou a/egagées de defesa apresentadaspeio(s) interessado{s) e a respectiva ana/ise da comisséo ou tomador de contas]

2.1. [Nome do Responsavel]
[exemp/o: 0 Sr xxxxxxx néo apresentou justificativa, nem reco/heu o valor dodébito a e/e imputado]
2.2. [Nome do Responsavel]
[exemp/o: 0 Sr xxxxxxxx apresentou justificativa e documentos, cujas co’piasencontram-se as fls. XX—XX. Apos a sua ana/ise, a comissao de tomada de contasespecial néo acatou a defesa, considerando que nao foram apresentados elementosnovos suficientes para comprovar que o a/udido agents néo foi o responsave/ peloprejuizo causado ao erério]

3. Concluséo
A defesa apresentada pelo(s) responsévelfis) foi(ram) analisada(s) néo sendoacatada(s), assim, concluimos pela permanéncia do dano no valor atualizado até

// , sob responsabilidade dos Srs (inserir nomes dos responsaveis).
0U
A defesa apresentada pelo(s) responséveKis) foi(ram) analisada(s) sendoacatada(s), assim, concluimos pelo arquivamento do processo de tomada de contasdevido ao [recolhimenz‘o do débito devidamente atualizado ou aprovagao da prestagéode contas pe/a area técnica e homo/ogada pela autoridade administrative].

Rua Atila Viva'cqua, n9 79, Centre, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29350-000 -TEL: (28) 3535-1900 ‘rV
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Local, data.

(nome, assinatura dos membros da comisséo)
(nome, ass/nature dos membros da comisséo)
(nome, assinatura dos membros da com/sséo)

Rua Atila Vivécqua, n9 79, Centro, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29.350-000 — TEL: (28) 3535-1900
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
ANEXO X

MODELO DE CERTIDAO
Processo n°

Certificamos que ....(apresentar os fates a serem certificados).

Local, data.

(secretério da comissé'o)

Rua Atila Vivécqua, n9 79, Centre, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29350-000 — TEL: (28) 3535-1900
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ANEXO XlRELATORIO CONCLUSIVO
[apés apresentagéo das alegacoes finais)

DADOS DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
[ldentificaoéo do processo

N° PROCESSO administrative que originou a tomada
de contas especial]
[NL’imero do processo de tomada deN° DA TCE contas especial na origem]

DATA DE INSTAURAQAO
FATO ENSEJADOR
N° DO DECRETO DE
DESIGNAQAO DA COMISSAO
DATA DE PUBLICAQAO
NOME DO PRESIDENTE DA TCE
NOME DO MEMBRO DA TCE
NOME DO MEMBRO DA TCE
VALOR ORIGINAL DO DEBITO
VALOR ATUALlZADO DO DEBITO

1. lntrodugéo
Autuamos, em [data da autuagéo], o presente processo de Tomada de ContasEspecial relativo ao [fato ensejador da TCE], em atendimento as disposicoes contidasna Instrucao Normativa SCI n° 005/2020 e na lnstrucéo Normativa TC n° 032/2014,do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo. CW6
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
O processo foi autuado com informacoes e documentos consideradosrelevantes, necessaries e suficientes para a obtencao dos elementos de conviccaosobre os fatos, responsaveis e danos, bem como para analise e identifioacéo dosrespectivos nexos de causalidade.
Os procedimentos foram realizados de acordo com a lnstrucéo Normativa SCIn° 005/2020 e as analises conforme as disposicoes do [citar principal legislagéoespecifica relacionada ao objeto da tomada de contas especial].
A seguir, os dados gerais da presente tomada de contas especial e do objetoque fundamentou sua instauracao:

2. Pressupostos, fato ensejador e medidas administrativas
2.1. Pressupostos

Prooedemos a analise das informacoes e dos documentos para verificacao daexisténcia e validade dos pressupostos de instauracéo desta tomada de contasespecial a partir dos quais concluimos que constam todos os pressupostos para aconstituicéo deste procedimento, quais sejam: o dano ao erario, 0 agents responsavel,o fato irregular e a jurisdicao e competéncia do Tribunal de Contas do Estado.

2.2. Fato ensejador
Verificamos que o fato irregular objeto desta tomada de contas especial seenquadra como fato ensejador nos termos [inserir a legis/agéo e o fato ensejador e asdados relevantes do objez‘o da TCE].

3. Apuragéo dos Fatos
Apresentamos a seguir a descricao dos fatos até a instauracao da tomada decontas especial, as apuracées realizadas e a analise da defesa apresentada,referenciando as folhas dos autos que comprovam os fatos, bem como, as normas eregulamentos infringidos.

3.1. Descrigéo cronolégica dos fatos até a instauracao da TCE
,\[lniciar com a descricao cronologica dos fatos fundamentada na documentacéo ééTU/inicial desde a deteccéo do fato irregular, passando pelas medidas administrativas - U‘4Rua Atila Vivécqua, n9 79, Centre, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29350-000 — TEL: (28) 3535—1900 (cg'u
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adotadas e culminando com a instauracao da TCE] [Por exemplo: narrar a celebracaode um convénio, a analise de sua prestacao de contas, as acées para reparar asirregularidades e a deciséo fundamentada de instaurar a tomada de contas especial,resumir o processo perante o TCEES que ensejou a determinacao da TCE].
Na analise da documentacao inicial da TCE verificamos sua suficiéncia paracaracterizacao do fato irregular, do dano ao erario e da identificacao dos responsaveis,quais sejam, [descrever o fato irregular, o valor do dano e seu responsave/fundamentando nas folhas dos autos e indicando a legislaga‘o infringida].

3.2. Apuragées realizadas pela Comissao
Na analise da documentacéo inicial da TCE verificamos sua insuficiéncia paracaracterizacao do fato irregular, do dano a0 erario e da identificacao dos responsaveis.Diante disso, promovemos a execucéo dos seguintes procedimentos: (Elencar osfatos crono/ogicamente, os procedimentos, seus resultados, tais como: diligéncias,notificagées, visitas in loco, coleta de depoimenz‘os eta).
[Descrever os documentos e instrumentos (questionarios, check list,circularizagéo, entrevistas, softwares, exames ou verificagoes, fotografias,depoimentos, inventarios, termo formalizador da avenga, documentos da prestagéode contas) que fundamentaram a concluséo da Comisséo de Tomada de ContasEspecial, indicando, inclusive as fo/has que respa/dam ta/ conclusao].

4. Demonstrativo financeiro do débito
O valor do dano ao erario, atualizado monetariamente de acordo com a [offer alegis/agao especifica que regu/amenz‘a o calculo da atualizaga‘o do de’bito], ate aemissao deste relatério e de R35 [valor] (valor por extenso) conforme demonstrado aseguir:

DEMONSTRATIVO FINANCEIRO DO DEBITO
Célculo do Débito Valor
VALOR ORIGINAL DO DEBITO R$
DATA DA OCORRENCIA DO DEBITO / /

L TAXA SELlC (*) %
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VALOR DA ATUALIZAv [A * C] R$
VALOR ORIGINAL ATUALIZADO [A + D] R$
JUROS DE MORA %
CALCULO Do JUROS DE MORA [E * F] R$
VALOR TOTAL A SER DEVOLVIDO [E + G] Rs

(*) Ou outra que consta na legislagéo especifica do objeto do demo.

5. Relagéo dos responséveis
responséveis pelo dano ao erério, assim qualificadosz

Foram identificados nesta Tomada de Contas Especial os seguintes

FICHA DE QUALIFICAv
Nome completo

Namero do CPF ou CNPJ
Enderego residencial
Enderego profissional
NL'Jmeros de telefone
E-mailCargo(se servidor pL’Jblico), fungéo e matricula funcional
Periodo de gestéo do responsével
ldentificagéo do inventariante ou doadministrador provisorio do espolioe/ou dos herdeiros/sucessores, nocaso de responsével
falecido

[Utilizar uma ficha de qualificagéo para cada responsével identificado]
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6. Concluséo

A vista dos documentos analisados e dos fatos apurados constatamos (ainexisténoia de dano ao era'rio / a ocorréncia de [omisséo no dever de prestar contas/falta de comprovagéo da aplicaoéo dos recursos repassados pelo Estado medianteconvénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere / ocorréncia de desfalque, desviode dinheiro, bens ou valores pLJblicos / pratica de ato ilegal, ilegitimo ouantieoonémicoD.
Considerando as informagoes e manifestagoes constantes desta tomada decontas especial, concluimos pela existéncia de dano a0 era'rio na importéncia de R$[valor] (valor por extenso), atualizado monetariamente até a emisséo deste relatério,sendo identificado(s) como responséveKis) 0(8) (e/encar somente o nome doresponsével(is)).
Assim, encerramos os trabalhos de apuragéo dos fatos apresentando esterelatorio, observadas as exigéncias da Instrugéo Normativa SC! n° 005/2020.

Local 9 data.

(nome e assinaturas dos componentes da comisséo)
(nome e assinaturas dos componentes da comisséo)
(nome e assinaturas dos componentes da comissao)
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ANEXO XII

FLUXOGRAMA DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
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