PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CONTROLADORIA GERAL

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - SCI
INSTRUGCAO NORMATIVA SCI n° 005/2020

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA A
REALIZACAO DE TOMADA DE CONTAS, NO AMBITO
DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA DO
PODER EXECUTIVO E LEGISLATIVO DO MUNICIPIO
DE PRESIDENTE KENNEDY/ES E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Versao: 05.

Data: 16/10/2023.

Ato de Aprovagao: Portaria n°® 13/2023

Unidade Setorial Responsavel: Controladoria Geral do Municipio.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrucdo Normativa dispde sobre os procedimentos e
metodologia para a realizacdo de Tomada de Contas no ambito do Municipio de
Presidente Kennedy-ES, a fim de identificar os responséveis e quantificar o dano
causado ao erario, devendo ser instaurada depois de esgotadas as providéncias
administrativas, sem que tenha restado a regularizag@o da situagdo ou a reparacgao
do dano.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa abrange todos os 6rgéos e unidades da
estrutura administrativa do Poder Executivo Municipal, seja da Administragdo

Direta, Indireta e/ou Fundacional e do Poder Legislativo do Municipio de Presidente
Kennedy/ES.

CAPITULO 11}
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - Tomada de Contas Especial - TCE: um processo instaurado pela
autoridade administrativa competente, de oficio, depois de esgotadas as medidas

administrativas internas, ou por determinagao do Tribunal de Contas do Estado do £\
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Espirito Santo, com o objetivo de apurar os fatos, identificar os responsaveis,
quantificar o dano e obter o respectivo ressarcimento;

Il — Ato llegal: Ato praticado ou procedimento administrativo adotado em
desconformidade com o estabelecido em lei ou normas legais que o regem;

It — Ato llegitimo: Ato praticado, mesmo que me conformidade com a
legislacd@o, mas caracterizado como imoral ou que nao atenda o interesse publico;

V| - Ato Antiecondomico: ato praticado, mesmo que de forma legal e

legitima, mas caracterizado como inoportuno e inadequado do ponto de vista
econdémico;

V ~ Desvio: Emprego do recursos em finalidade diversa da prevista em lei,
mesmo que o agente nao tire qualquer vantagem pessoal e vise, no ato praticado,
o interesse publico;

VI ~ Desfalque: Redugdo ou diminuicdo registrada no valor ou prego de
alguma coisa,

VIl - Processo Administrativo Disciplinar: é aquele que visa apurar o fiel

acatamento da disciplina, ou seja, das normas administrativas que regem a conduta
dos servidores ptiblicos;

VHl - Dano ao Erario: prejuizo aos cofres publicos gerados pela nao
justificagéo ou uso indevido dos recursos pertinentes ao ente publico;

IX — Omissao: Consiste n fato do agente publico agir negativamente, ou
seja, deixar de agir;

X — Agente Responsavel: Qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou
privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou responda por dinheiros, bens e
valores publicos do Municipio ou que em seu nome alguma obrigacéo de natureza
pecuniaria, bem como o gestor de quaisquer recursos recebidos e/ou repassados a
Unido, Estados, Distrito Federal, Municipios, entidades puUblicos e organizagdes
particulares, mediante convénio, acordo, ajuste ou outros instrumentos congéneres;

XI — Nexo Causal: E o vinculo entre a conduta praticada pelo agente publico
e o dano verificado. Para que o nexo causal esteja presente, € necessario que a
conduta do agente tenha sido causa direta do dano verificado;

Xll - Ato Doloso: Acao intencional por parte do agente publico;

X1} — Ato Culposo: Acao nado intencional por parte do agente publico;
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XIV -~ Responsabilidade Individual: Atribuicdo de responsabilidade ao
agente publico causador do dano;

XV - Responsabilidade Solidaria: atribuicdo de responsabilidade a um
agente puablico por ato praticado por outro agente, sendo ambos responséveis pela
agao;

XVI - VRTE: Valor de Referéncia do Tesouro Estadual;

XVIi - UPMPK: Unidade Padrao Fiscal do Municipio de Presidente Kennedy;

XVl - Ordenador de Despesas - é toda € qualquer autoridade cujos atos
resultarem emissdo de empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento ou
dispéndio de recursos, autoridade competente para instauragdo do procedimento

de Tomada de Contas Especial;

XIX — Chefe do Poder — autoridade que representa o Poder Executivo € o
Poder Legislativo;

XX — Tomador de Contas: servidor(es) publico, titular(es) de cargo ou
emprego publico, de provimento efetivo, designados em comissdo ou

individualmente, competindo-thes a formagéo, conducéo e instrugdo de Tomada de
Contas Especial.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

_ Art. 4°. A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de agdes
baseadas nas seguintes legislacdes:

| - Constituicao Federal;

Il - Lei Organica do Municipio de Presidente Kennedy/ES;
Il - Lei Complementar n® 03/2009 (Estatuto dos Servidores Municipais);

IV - Lei Municipal n® 1.076/2013, alterada pela Lei Municipal n° 1.169/2015,

que instituiu o Sistema de Controle Internc no dmbito do Municipio de Presidente
Kennedy/ES;

V - Decreto Municipal n°® 08/2017, que regulamentou a Lei Municipal n°
1.076/2013;
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VI- instrugdo Normativa SCI n° 001/2013, que disciplinou os padrées,
responsabilidades e procedimentos para elaboragdo, emissao, implementacdo e
acompanhamento das Instrugées Normativas em ambito Municipal;

VIt - Lei Municipal n® 806/2009 (Estrutura Administrativa Municipal);
VIl - Lei Federal n°® 8.429/1992 (Lei de Improbidade Administrativa);

IX - Resolugdo TCEES n° 227/2011, alterada pela Resolugdo TCEES n°
257/2013, que dispde sobre a criagdo, implantagdo, manutencéo e fiscalizagéo do
Sistema de Controle interno no ambito dos Municipios do Estado do Espirito Santo;

X - Resolugao TCEES n°® 261/2013, aprova o regimento Interno do Tribunal
de Contas do Estado do Espirito Santo;

Xl - Instrugdo Normativa TCEES n° 32/2014, que dispde sobre a instauragéo,
organizagao e encaminhamento de processos de Tomadas de Contas Especial ao
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

XII - Lei Municipal n° 1.356, 05 de dezembro de 2017, que dispde sobre a
desconcentragdo administrativa do Poder Executivo do Municipio de Presidente
Kennedy;

Xill — Decreto Municipal n® 033, de 25 de margo de 2021, que delega a

aprovagdo de instrugdes normativas aos secretarios municipais e da outras
providéncias.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Compete a Unidade Responsavel pela elaboragao da presente
Instrucao Normativa:

I - Promover a divulgagdo e implementacdo desta Instrugcao Normativa
mantendo-a atualizada, orientando as demais Unidades Executoras e supervisionar
sua aplicagao;

Il - Promover discussdes técnicas com as demais Unidades Executoras e
com a Unidade de Coordenagéo de Controle Interno a fim de definir as rotinas de

trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteracdo, atualizacéo ou expansao;
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[l - Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrugbes
Normativas e em suas atualizagdes, em especial no que tange a identificacéo e
avaliagéo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

IV - Afravés de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteracdes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo
a formatagao de novas Instrugdes Normativas;

V - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao
vigente de cada Instrucdo Normativa.

Art. 6°. Compete as Unidades Executoras:

| - Atender as solicitagbes da Unidade Responsavel pela Instrucdo
Normativa quanto ao fornecimento de informagdes e a participagao no processo
de atualizagao;

Il - Alertar a Unidade Responséavel pela Instrucdo Normativa sobre
alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho tendo em vista o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

Il - Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢cdo de todos os servidores da
Unidade, velando pelo seu fiel cumprimento;

VI - Cumprir as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na
geracgao de documentos, dados e informacgdes.

Art. 7°. Responsavel pela Instauragao da Tomada de Contas Especial:

| - A instauragdo da Tomada de Contas Especial, salvo disposicdao em
contrario, compete ao titular de cada unidade gestora, diretor de autarquia, Chefe
do Poder Executivo ou Chefe do Poder Legislativo, podendo ser delegada
mediante ato formal;

It — Esgotando as medidas administrativas, no caso de ndo cumprimento, o
Tribunal, ao tomar conhecimento da omissdo, determinard a imediata instauragéo
do procedimento, fixando prazo para o cumprimento da obrigacao.

I - Descumprida a determinagao ou configurada a omissédo da autoridade
competente, o Tribunal podera, ainda, determinar ao responsavel pela unidade
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central de controle interno a instauragdo da tomada de contas especial, sem
prejuizo de aplicacao das sangdes cabiveis.

IV - A autoridade administrativa competente, sob pena de responsabilidade
solidaria, deverda  imediatamente  adotar  providéncias com  vista
a apuracao dos fatos, identificagdo dos responsaveis e quantificacdo do dano,
sempre que verificada alguma das hipéteses previstas no art. 83, incisos | a VIl da
l.ei Complementar Estadual 621/2012 (Lei Organica do TCE/ES).

CAPITULO VI )
DOS PROCEDIMENTOS QUE ANTECEDEM A INSTAURAGAO DA
TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Segao |

Das Medidas Administrativas a serem adotadas antes da Instauragao da
Tomada de Contas Especial

Art. 8°. Diante da omissao no dever de prestar contas, da ndo comprovacao
da aplicagdo de recursos repassados pelo Municipio mediante convénio, contrato
de repasse, ou instrumento congénere, da ocorréncia de desfalque, alcance, desvio
ou desaparecimento de dinheiro, bens ou valores publicos, ou da pratica de ato
ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte dano ao Erario, a autoridade
competente, deve imediatamente, antes da instauragdo da Tomada de Contas
Especial, adotar medidas administrativas para caracterizacdo ou elisdo do dano,
observados os principios norteadores dos processos administrativos.

§1°. Entende-se por autoridade competente para instaurar processo
administrativo para adocdo das medidas administrativas acima citadas, ©
Ordenador de Despesas responsdavel pela unidade gestora/unidade orgamentaria,
Diretor de autarquia, Chefe do Poder Executivo ou do Chefe do Poder Legislativo.

§2°. A autoridade competente, sob pena de responsabihdade solidaria,
devera imediatamente adotar providéncias com vistas a apuragdo dos fatos,
identificagdo dos responséaveis e qualificacdo do dano, sempre que verificada
alguma das hipoteses previstas no art. 83, incisos | a VIl da Lei Complementar
Estadual 621/2012 (Lei Organica do TCE/ES):

| - Omissado no dever de prestar contas;

Il - Nao comprovagdo da aplicagdo de recursos repassados pelo Estado ou
municipio;

[l - A ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiros, bens, ou valores
publicos;
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IV - Ocorréncia de extravio, perda, subtragdo ou deterioragéo culposa ou
dolosa de valores e bens;

V - Concessao irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de renuncia de
receitas de que resulte dano ao erario;

VI - A pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que
resulte dano ao Erario;

VIl - Outras hipéteses previstas em lei ou regulamente do TCE/ES.

§3°. Ocorrendo uma das hipdteses previstas no item supracitado, a
autoridade competente devera providenciar, antes da instauragdo da Tomada de
Contas Especial, a imediata adogao das medidas administrativas necessarias para
caracterizacdo ou elisdo do dano, observados os principios constitucionais e
administrativos, no prazo de até 120 (cento e vinte) dias a contar;

| ~ Da data do evento ou, quando desconhecida, da data da ciéncia do fato
pela autoridade competente;

Il - Omissao da prestagdo ou da falta de comprovacdo da aplicagéo de
recursos repassados mediante convénio, acordo ou instrumento congénere.

§4°. Em se tratando de prestagéo de contas de convénio, o prazo da adogéo
das medidas administrativas sera o fixado em sua legislagéo, salvo quando este for
superior ao estabelecido nesta Instrucdo Normativa.

Art. 9°. O processo administrativo para adog&o das medidas administrativas
citadas no §2° do art. 7°, devera ser protocolado no Protocolo Geral e autuado em
processo proprio, com todas as folhas devidamente numeradas e rubricadas.

Art. 10. A instrugdo do processo devera ser feita por servidor indicado pela
autoridade, devendo ser do quadro permanente do 6rgao, e que néo possua esteja
envolvido no fato a serem apurado, possuir qualquer interesse no resultado da
tomada de contas especial, devendo informar de que n&o se encontra impedido de
atuar no procedimento.

Art. 11. Os agentes responsaveis deverao ser intimados para se manifestar
no prazo de 10 (dez) dias uteis.

§1°. A intimag&o devera conter, no minimo:

I — Identificagéo do intimado e nome do érgéo ou entidade administrativa;
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It — Finalidade da intimacgao;

Il — Informagéo da continuidade do processo independentemente do seu
comparecimento;

IV — Indicag&o dos fatos e fundamentos legais pertinentes.

§2°. A intimacdo pode ser efetuada por ciéncia no processo, por via postal
com aviso de recebimento, por telegrama ou outro meio que assegure a certeza da
ciéncia do interessado.

§3° No caso de interessados indeterminados, desconhecidos ou com
domicilio indefinido, a intimagdo deve ser efetuada por meio de edital através de
publicacdo em imprensa oficial.

§4°. As intimagbdes serdo nulas quando feitas sem observancia das

prescrigcdes legais, mas o comparecimento do agente responsavel supre sua falta
ou irregularidade.

§5°. O desatendimento da intimagdo n&o importa o reconhecimento da
verdade dos fatos, nem a rendncia a direito pelo agente responsavel, mas o
processo correra a revelia do agente responsavel e seguira seu tramite legal, sem
a. necessidade de nova intimagao.

Art. 12. No prosseguimento do processo, sera garantido direito de ampla
defesa ao interessado, que podera produzir as provas admitidas em lei, que
entender necessarias, antes de encerramento da fase de instrugao processual.

Art. 13. As atividades de instrugdo destinadas a averiguar e comprovar os
dados necessarios a tomada de decisao realizam-se de oficio ou mediante
impuls@o da autoridade competente pelo processo, sem prejuizo do direito dos

interessados de propor atua¢des probatorias, no prazo fixado paragrafo primeiro do
art. 14.

Art. 14. Toda vez que julgar necesséria ou em casos de expressa exigéncia
legal, a autoridade competente encaminhara os autos a Procuradoria Geral que
elaborara parecer fundamentado a respeito do processo.

§1°. Quando houver a necessidade efou obrigatoriedade de um
entendimento juridico, mediante érgé&o consultivo, o parecer devera ser emitido no

prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, salvo norma especial ou comprovada
necessidade de maior prazo.
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§2°. Se um parecer obrigatério e vinculante deixar de ser emitido no prazo
fixado, o processo nao tera seguimento até a respectiva apresentagéo,
responsabilizando-se quem der causa ao atraso.

Art. 15. O interessado podera, na fase instrutéria e antes da tomada de
deciso, juntar documentos e pareceres, requerer diligéncias e pericias, bem como
aduzir alegagdes referentes a matéria objeto do processo.

Art. 16. Os elementos probatdrios deverdo ser considerados na motivagéo
do relatério e da deciséo.

Art. 17. Poderso ser recusadas, mediante decisao fundamentada, as provas

propostas pelos interessados quando forem ilicitas, impertinentes, desnecessarias
ou protelatérias.

Art. 18. Quando dados, atuacdes ou documentos solicitados ao interessado
forem necessarios & apreciagdo de pedido formulado, o ndo atendimento no prazo
fixado pela Administracdo para a respectiva apresentacdo implicara no
prosseguimento do feito, independente da juntada dos documentos solicitados.

Art. 19. Nos termos da Lei Federal n° 9.784/99, os interessados e
testemunhas serao intimados de prova ou diligéncia ordenada, com antecedéncia
minima de 03 (irés) dias uteis, mencionando-se data, hora e local de realizagao.

Art. 20. Quando por disposicao de ato normativo for devido a apresentagao
prévia obtido por laudos técnicos/manifestagéo de érgdos administrativos e estes
nao cumprirem 0 encargo no prazo assinalado, a autoridade competente
responsave! pela instrugdo devera solicitar laudo técnico/manifestacdo de outro
orgéo dotado de qualificagdo e capacidade técnicas equivalentes.

Art. 21. Encerrada a instrucéo, o interessado tera o direito de manifestar-se

em alegacodes finais, no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, salvo se outro prazo
for legaimente fixado.

Art. 22. Inexistindo disposicdo especifica, os atos do érgéo ou autoridade
responsavel pelo processo e dos administrados que dele participem devem ser
praticados no prazo de 05 (cinco) dias uteis, salvo motivo de forca maior, conforme
Codigo de Processo Civil e Lei Federal n° 9.784/99.

Art. 23. Decorrido o prazo de alegagdes finais, com ou sem manifestagao
do(s) interessado(s), a autoridade competente proferira deciséo, devendo o ato ser
motivado, com indicagdo dos fatos e dos fundamentos juridicos.

Art. 24. A autoridade competente julgard o processo e formara sua
convicgéo pela livre apreciagdo das provas, podendo solicitar antes de proferir a
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decisdo, se julgar necessario, parecer fundamentado da Procuradoria Geral do
Municipio a respeito do processo.

Art. 25. A motivacdo deve ser explicita, clara e congruente, podendo
consistir em declaracdo de concordéncia com fundamentos de anteriores
pareceres, informagdes, decisdes ou propostas, que, neste caso, serac parte
integrante do ato.

Art. 26. Ao final do processo administrativo referente as medidas
administrativas anteriores a instauragio de Tomadas de Contas Especiais, a
autoridade competente determinara:

| — Arquivamento do feito, nas seguintes hipoteses:

a) Reconhecimento e recolhimento do débito pelo agente responsavel;

b) Comprovagao da nao ocorréncia do dano imputado aos responsaveis ou
impossibilidade de identificacao de autoria.

il - Instauragdo de Tomada de Contas Especial, quando constatado os
seguintes elementos:

a) Comprovacao da ocorréncia de dano; e

b) ldentificacdo das pessoas fisicas ou juridicas que deram causa ou
concorreram para a ocorréncia de dano.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS REFERENTES A TOMADA DE CONTAS
ESPECIAL

Segao |
Da definicdo, responsabilidade e objeto

Art. 27. Tomada de Contas Especial — TCE — é um processo instaurado pelo
Ordenador de Despesas, de oficio, depois de esgotadas as medidas
administrativas internas, ou por determinacéo do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo, com o objetivo de apurar os fatos, identificar os responsaveis,
quantificar o dano e obter o respectivo ressarcimento, quando caracterizado pelo
menos um dos fatos descritos adiante:

I — Omissé@o no dever de prestar contas ou a nao comprovagéo da correta

aplicagédo de recursos repassados mediante convénio, contrato de repasse, ou
instrumento congénere;

II- Ocorréncia de desfalque, alcance, desvio, desaparecimento de dinheiro,
bens ou valores publicos;
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Ifl — Ocorréncia de extravio, perda, subtragdo ou deterioragdo culposa ou
dolosa de valores e bens;

IV — Pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte dano
ao erario;

V — Concessao irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de rentincia de
receitas de que resulte dano ao erario.

Segao ll
Da Instauracao da Tomada de Contas Especial

Art. 28. O Chefe do Poder e/ou Ordenador de Despesas ao receber o
processo efou informagdes que indiqguem a necessidade de instauracdo de Tomada
de Contas Especial, ou depois de exaurida a fase de adogdo das medidas
administrativas citadas no art. 8°, sem a devida recomposi¢do do dano ao erario,
adotara as providéncias para a sua instauragéo.

§1°. O Ordenador de Despesas enviar4 o ato ao Chefe do Poder para a
designacgao de Comiss&o de TCE, nos termos do art. 29 (Anexo 1V), caso n&o haja
comissao permanente devidamente composta.

§2°. E pressuposto para a instauragdo de Tomada de Contas Especial a
existéncia de elementos faticos e juridico suficientes para:

| — Comprovagao da ocorréncia de dano; e

Il — Identificacdo das pessoas fisicas ou juridicas que deram causa ou
concorreram para a ocorréncia de dano.

§ 3° A demonstrac@o de que tratam os incisos | e Il deste artigo abrange,
obrigatoriamente:

| — Descrigao detalhada da situag@o que deu origem ao dano, lastreada em
documentos, narrativas e outros elementos probatérios que deem suporte a
comprovac¢ao de sua ocorréncia;

Il — Exame da suficiéncia e da adequacado das informagdes, contidas em
pareceres de agentes publicos, quanto & identificacao e quantificacao do dano;

Il — Evidenciac&o da relag@o entre a situagédo que deu origem ao dano e a
conduta ilegal, ilegitima ou antiecondmica da pessoa fisica ou juridica a quem se

imputa a obrigagao de ressarcir os cofres publicos, por ter causado ou concorrido
para a ocorréncia de dano.
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§ 4°. No caso de nao cumprimento do disposto no caput do artigo, ou
configurada a omisséo da autoridade competente, o responsavel pela Unidade
Central de Controle Interno podera determinar a instauragao da Tomada de Contas
Especial, sem prejuizo de aplicacdo das sangdes cabiveis.

§ 5°. Nao atendidas as determinagbes a que se refere o caput do artigo e o
§4°, o Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, podera instaurar, 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.

§ 6°. O processo administrativo de tomada de contas especial devera ser
protocolado no Protocolo Geral e autuado em autos proprio € em apenso ao
processo administrativo referente as medidas administrativas citadas no art. 8°

desta instrugdo normativa, com todas as folhas devidamente numeradas e
rubricadas.

§ 7°. A autoridade que for designada para a Instauragéo da Tomada de
Contas Especial, se durante o curso do processo, verificar causas de impedimento,
devera informar seu impedimento a autoridade que determinou a atuacdo através
de declaragdo de impedimento (Anexo Il) ao Chefe do Poder Executivo, ao TCEES
e a Controladoria Geral, em casos de omisséo da Autoridade determinante.

§ 8°. Havendo impedimento do Ordenador de Despesas, o processo de

Tomada de Contas Especial, devera ser instruido pelo Secretario Municipal de
Administragao.

§ 9° Havendo impedimento do Secretaric Municipal de Administragéo,
devera ser informado ao o Chefe do Poder Executivo para que designe outro
Ordenador de Despesa.

Art. 29. Para instrucdo da Tomada de Contas Especial em ambito municipal,
sera designado pelo Chefe do Poder, comissdo permanente composta de 10
servidores ocupantes de cargo efetivo, que possuam nivel superior.

§1°. Os membros indicados na comissdo 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 apuragdo de
Tomada de Contas Especial, dentre os servidores designados na comissdo
permanente, deverd indicar de 3 (irés) servidores para instruir a Tomada de Contas
Especial a que estiver vinculado, dentre os quais ndo poderao estar envolvidos com
os fatos a serem apurados e nem possuir qualquer interesse no resultado do
procedimento, devendo firmar declaragéo (Anexo il) de que nao se encontram
impedidos de atuar no procedimento.
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§3°. Os membros da Comissdo apés escolhidos receberdo comunicado
quanto a designagéo para compor a Comissao de Tomada de Contas Especial.

§4°. Os servidores selecionados, depois de comunicados, teréo prazo de até
03 (trés) uteis, para, mediante protocolo, apresentar a alegacdo de suspeigéo ou
impedimentos nos termos do caput deste artigo.

§5°. Confirmado a suspeicdo e/ou impedimento do servidor selecionado,
sera imediatamente realizada a indicacéo de novo membro para composigcao da
comissao de Tomada de Contas Especial.

§6°. Apos concluido o procedimento de selegao dos servidores, o Secretério
Municipal, formalizara a designagido da comissao por meio de ato administrativo
proprio que sera publicado na forma da Lei Organica do Municipio.

§7°. O servidor designado estarad vinculado ao procedimento de tomada de
contas até a conclusao dos trabalhos do TCE.

§8°. O servidor que compor uma comissao de Tomada de Contas Especial,
somente podera compor nova comissdo, esgotada a listagem de servidores
indicados pelo Chefe do Poder na comissao permanente.

Art. 30. O Ordenador de Despesa ira instauragcdo a TCE (Anexo V), e
remetera a Comissao de TCE mediante a juntada dos seguintes documentos:

| — Portaria de Instauracéo da Tomada de Contas;
Il — Demais informagdes que se referirem aos atos e fatos em apuragao.

§1°. Na Portaria de Instauragdo da Tomada de Contas de TCE devera
conter:

| - Os fatos ensejadores da TCE;

I} — O objeto de apuragéo;

IIi - O prazo de conclusao dos trabalhos.

§2°. Cabera ao Ordenador de Despesa encaminhar o processo a Comissao
devidamente designada para inicio dos trabalhos e entrega do relatério, devendo
atentar para o prazo final da conclusédo da Tomada de Contas Especial que é de 90

(noventa) dias, contados a partir do ato de sua instaurago.

§3°. O prazo previsto no paragrafo segundo podera ser prorrogado por até
igual periodo, mediante solicitacdo da autoridade competente (Anexo Vi),
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fundamentada tempestivamente, a ser concedida a critério do Relator, mediante
decisao.

Art. 31. O Ordenador de Despesa ao receber o processo, devera informar
por meio de comunicacéo interna a instauracdo da Tomada de Contas Especial a

Controladoria Geral do Municipio (CGM) e informar a abertura do TCE ao Tribunal
de Contas do Estado.

Secgao lll
Dos elementos indispensaveis a formacao da Tomada de Contas Especial

Art. 32. Os autos da Tomada de Contas Especial serdo instruidos com os
seguintes elementos:

| - Ficha de qualificacéo do responsavel, indicando:

a) Nome completo, nimero do CPF e nimero da carteira de identidade;
b) Enderego residencial e profissional completos;
c) Cargo, fungao e matricula, se servidor publico.

Il - Termo formalizado do convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere
e respectivos anexos, quando for o caso, contendo:

a) Cépias das notificagbes 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) Comprovacgao de retencdo, pelo concedente, das parcelas vincendas, se
for o caso;

d) Justificativa quanto & devolugéo integral de recursos nédo utilizados na
execucgao do objeto da avenca, acompanhada do comprovante de devolugao do
valor devidamente corrigido, destacando-se as receitas obtidas nas aplicagbes
financeiras realizadas.

1l - 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;

d) Atualizagdo monetaria dos débitos, conforme orientacdes constantes no
item12 do Anexo | e Anexo XI;

e) Memorial de calculo, com a descrigdo detalhada de todos os célculos que
foram efetuados para o resultado final do valor.
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IV - Relatdrio da Comissao, indicando de forma circunstanciada, o motivo
determinante de instauracdo 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 — Relato cronolégico das situagbes e dos fatos, com indicagdo dos atos
ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos de cada um dos responsaveis que deram
origem ao dano, com a indicagdo das folhas nos autos dos documentos e
instrumentos que respaldam os atos da comissao;

Vi - Cépia do relatério da comissao de sindicancia ou de inquérito se for o
caso;

VI - Copia das notificagdes ao responsavel, acompanhadas de Aviso de
Recebimento ou qualquer outra forma que assegure a certeza da ciéncia do
interessado;

Vill - Demonstrativo do recebimento e aplicacdo de todos os recursos
orcamentdrios e extra orgamentarios utilizados, arrecadados, guardados,
gerenciados ou administrados pela pessoa fisica, 6rgdo ou entidade, se for o caso;

IX - Manifestagcdo da Procuradoria Geral do Municipio, quando houve a
indicag@o pela Comissao;

X - Manifestagdo do responsavel pela Controladoria Gerai do Municipio
(CGM), acompanhada do respectivo relatério, abordando os seguintes requisitos:

a) Adequada apuragdo dos fatos, indicando as normas ou regulamentos
infringidos;

b) Correta identificagao do responsavel;

¢) Precisa quantificacdo do dano;

d) Inscricdo contabil correspondente, nos termos do Anexo XH;

e) Verificagdo do cumprimento das normas pertinentes a instauragdo da
TCE.

X1 — Pronunciamento do ordenador de despesa ou de autoridade por ele
delegada;

XIE - Outras pegas que permitam ajuizamento acerca da responsabilidade ou
n&o pelo prejuizo verificado.

Art. 33. Todos os documentos necessarios para a execugéo desta Norma
Procedimental deveréo seguir ao padrao constante como anexo.

LN
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Art. 34. Quando os fatos consignados na TCE forem objeto de agao judicial,
a auditoria administrativa competente fara consignar a informagéo no respectivo
relatério, dando noticia da fase processual em que encontra a agéo.

Secgao IV
Da Instrugdo do Processo de Tomada de Contas Especial

Art. 35. Os membros da comissdo desenvolverdo os trabalhos sem prejuizo

de suas atribuicdes rotineiras conforme horario de trabalho estabelecido pelo
presidente da mesma.

Paragrafo unico. Caso constatado pelos servidores que em razéo do
elevado numero de documentos a serem analisados, ou da complexidade do
processo havera a necessidade de dedicagao exclusiva, estes deveréo solicitar ao
Superior Hierarquico a dispensa de suas fungées, a fim priorizar as agdes voltadas
a instrugdo da Tomada de Contas Especial, que serdo consideradas como de
relevante servico pubico.

Art. 36. A comissao de Tomada de Contas Especial, ao receber o processo,
devera adotar as providéncias necessarias a apuragdo dos fatos, como a
identificacdo dos responsaveis e guantificacdo do dano, instruindo o processo de
acordo com os procedimentos do Manual de Tomada de Contas Especial.

§1°. A comissdo desenvolverd o processo de Tomada de Contas Especial
mediante as fases de instrucéo, defesa e relatorio.

§2°. O julgamento do processo é de competéncia do TCEES.

Art. 37. A comissdo devera elaborar Ata de inicio dos trabalhos (Anexo i)
e de todas as reunides realizadas.

§1° Como procedimento inicial, a comissao devera notificar o responsavel
(Anexo VIII), para prestar informagées, justificativas € demais esclarecimentos que
se fizerem necessarios, no prazo de 10 (dez) dias Uteis.

§2° A notificagé@o devera conter, no minimo:
| - Identificagdo do intimado e nome do érgédo ou entidade administrativa;
[l - Finalidade da notificacéo;

_ Hl - Informagdo da continuidade do processo independentemente do seu
comparecimento;

IV - indicagao dos fatos e fundamentos legais pertinentes;

&<
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V — Cédpia dos documentos que embasaram a instrucdo da TCE, devendo se
possivel ser enviada por meio de midia digital.

§3° A notificacdo pode ser efetuada nos seguintes termos, em consonancia
as normas do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo:

| -~ Mediante ciéncia do responsavel ou do interessado, efetivada por servidor
do Tribunal, por meio eletronico, fac-simile, telegrama ou qualquer outra forma,

desde que fiqgue confirmada inequivocamente a entrega das comunicagbes ao
destinatario;

Il — Pelo correio, mediante carta registrada, com aviso de recebimento que
comprove a entrega no endereco do destinatario;

Ilf — Por publicagdo de edital no Diario Oficial do Estado ou outro meio de
divulgacao oficial do Tribunal.

§4° No caso de responsavel com domicilio indefinido, incerto e ndo sabido, a
notificagao deve ser efetuada por edital através de publicagdo em imprensa oficial.

§5° As notificagbes serdo nulas quando feitas sem observancia das

prescricdes legais, mas o comparecimento do agente responsave! supre sua falta
ou irregularidade.

§6°. O desatendimento a notificagdo, ndo importa o reconhecimento da
verdade dos fatos, nem a rentncia a direito pelo agente responsavel, mas o
processo correra a revelia do agente responsavel e seguira seu tramite fegal, sem a
necessidade de nova notificacdo.

Art. 38. No prosseguimento do processo, sera garantido direito de ampla
defesa ao agente responsavel, que podera produzir as provas admitidas em lei, que
entender necessarias.

§1°. A fase de instrugdo do processo administrativo de Tomada de Contas
Especial tera duracdo de ngo maximo 60 (sessenta) dias, prorrogavel por mais 15

(quinze) dias, pela autoridade que tiver determinada sua instauragdo, sempre que
ocorrer motivo justificado.

§2°. O pedido de prorrogagédo deve ser fundamentado pela Comissdo e
enviado ao Gestor responsavel, no prazo de 15 (quinze) dias Uteis de antecedéncia
ao termino do prazo previsto no paragrafo anterior.

§3°. As atividades de instrugéo destinadas a averiguar e comprovar dados
necessarios a tomada de contas realizam-se de Oficio ou mediante impulsédo da

L
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autoridade competente pelo processo, sem prejuizo do direito do agente
responsavel de propor atuagdes probatérias.

Art. 39. Toda vez que julgar necessaria ou em casos de expressa exigéncia
legal, a Comissdo encaminhara os autos a Procuradoria Geral que elaborara

parecer fundamentado a respeito do processo, no prazo maximo de 05 (cinco) dias
Uteis.

Art. 40. Quando a analise da Comissao exigir laudo técnico/manifestacéo de
outro 6rgéao dotado de qualificagédo e capacidade técnica, deverad ser encaminhado
em separado para o setor correspondente para apreciagdo € emissdo de laudo

técnico/manifestagdo, o qual o érgao devera se manifestar, no prazo maximo de 05
(cinco) dias Uteis.

Art. 41, A Comissdo remetera o processo a Secretaria Municipal da
Fazenda, para a atualizagdo do débito relativamente a cada um dos responsaveis,
contendo o valor original, o vaior 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)

recolhimento(s) com os respectivos acréscimos legais, nos termos do art. 11 da IN
TC n° 032/2014.

§1°. Os débitos apurados serdo corrigidos monetariamente pelo indice de
atualizagcao 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 Administragdo nos demais
casos.

§2°. A quantificagc&o do débito far-se-a mediante:

| — Verificagdo, quando for possivel quantificar com exatiddo o real valor
devido;

I — Estimativa, quando, por meios confidveis, apurar-se quantia que
seguramente ndo excederia o real valor devido.

§3°. A atualizacéo de créditos tributarios do Estado do Espirito Santo é feita

com base no Valor de Referéncia do Tesouro Estadual (VRTE), nos termos do art.
2° da Lei 6.556/2000.

§4°. Quanto aos juros de mora, o paragrafo Unico, do artigo 150, da Lei
Complementar Estadual n® 621/2012.

§5°. O débito apurado deve ser corrigido pela VRTE - Valor de Referéncia do
Tesouro Estadual e acrescido de juros de mora de 1% ao més ou fracdo, e a o

Y
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incidéncia dar-se-a4 a contar da data do dano, conforme artigo 11, da Instrug&o
Normativa TC n°® 32/2014.

§6°. E imprescindivel que a Comiss&o de TCE apresente no novo Relatério
de TCE, a metodologia dos calculos dos valores realizados, nos termos da [N
32/2014.

Art. 42. Quando o responsavel declarar que fatos e dados estéo registrados
em documentos existentes na propria Administragdo responsavel pelo processo ou
em outro 6rgao administrativo, o(s) tomador(es) de contas para a instrucéo provera,
de oficio, a obtencao dos documentos ou das respectivas copias.

Art. 43. Poderao ser recusadas, mediante decisdo fundamentada, as provas

propostas pelo responsavel quando sejam ilicitas, impertinentes, desnecessarias
ou protelatorias.

Art. 44. Quando dados, atuagdes ou documentos solicitados ao responsavel
forem necessarios a apreciagao de pedido formulado, o ndo atendimento no prazo
fixado pela Administragdo para a respectiva apresentagdo implicara no
prosseguimento do feito, independente da juntada dos documentos solicitados.

Art. 45. Nos termos da Lei Federal n° 9.784/99, os responsaveis,
testemunhas ou interessados, se houver, serdo intimados de prova ou diligéncia
ordenada, com antecedéncia minima de 03 (trés) dias Uteis, mencionando-se data,
hora e local de realizagao.

Art. 46. Encerrada a instrugao, sera remetido o relatério com as informagdes
sobre a instrugcdo processual € com a quantificacdo do dano devidamente
atualizada, com o respectivo memorial de célculo ac agente responsavel, que tera

o direito de manifestar-se em alegacgdes finais, no prazo maximo de 10 (dez) dias
uteis.

§1°. Caso haja pedido de dilacdo de prazo, este ndo deve ser inferior ao
prazo inicialmente concedido.

§2° Os pedidos de dilagdo de prazo devem ser requeridos via protocolo e
tempestivamente.

Art. 45. Decorrido o prazo de alegacfes finais, com ou sem manifestacédo do
responsavel, a comissao elaborara relatorio conclusivo (Anexo X), que sera
instruido com os documentos e informagdes, contextualizando os fatos, evidéncias,
conclusbes, valor do possivel dano devidamente atualizado nos termos do
paragrafo Unico do art. 39, e a responsabilidade dos agentes, e encaminhara os
autos para a Controladoria Geral para emissao de parecer técnico.
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Art. 46. A Controladoria Geral do Municipio recebera o processo e analisara
o relatério e emitird Parecer {écnico, nos termos da nota de conferéncia.

§1°. Se detectado alguma desconformidade nos documentos e informagodes
apresentados, considerando os elementos e informagdes que devem constar na
instrugdo processual a Controladoria Geral do Municipio solicitara diligéncia(s),
encaminhando ¢ processo a Comissao de Tomadas de Contas.

§2°. A Comissao devera atender a(s) diligéncia(s), no_prazoc maximo de 05
(cinco) dias uteis e encaminhard o processo a Controladoria Geral Municipal
(CGM), para emissao da manifestagéo final.

Art. 47. A Controladoria Geral Municipal (CGM), apos a elaboragédo do
relatorio pela Comissdo de TCE, no qual consta o montante do dano e os
responsaveis, devera adotar as providéncias contidas no art. 18, inc. [, € no item
“1.V.b", do Anexo Unico da IN 32/2014, qual seja, enviar o processo para a Divis&o
de Contabilidade para:

§1°. Registrar nos cadastros de devedores e em seus sistemas de dados
contabeis, as informagdes relativas ao valor do débito e a identificacdo dos
responsaveis.

§2°. Registrar e manter adequadamente organizadas as informacgdes sobre
as medidas administrativas adotadas com vistas a caracterizaggdo ou elisdo do
dano;

§3°. Proceder com a inscricdo na conta contabil “Diversos Responsaveis” ou
correspondentes e no cadastro de inadimpléncia, das responsabilidades em
apuracao;

§4°. O disposto no paragrafo terceiro exige a inscrigdo na conta contgbil
“Diversos Responséaveis” ou correspondentes e no cadastro de inadimpléncia, das
responsabilidades em apuracao.

§5°. Durante a apuracdo pela Comissdo de TCE, os valores devem ser
registrados apenas em Conta de Controle, apds a apuracdo pela Comissao de
TCE, os valores devem ser registrados em créditos apurado.

§6°. Os creditos apurados, por sua vez, devem ser registrados no Ativo

Patrimonial com valores que representem as suas efetivas expectativas de
realizagao.

§7°. O efetivo crédito da Administragao contra o responsavel s6 pode ter seu
saldo baixado se houver o ressarcimento do dano apurado ou outro fator que
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resulte na extingdo do objeto que deu origem ao registro, ou apés manifestagéo do
Tribunal de Contas nesse sentido.

Art, 48. A Controladoria Geral Municipal (CGM), apds concluséo do trabalho

da Comissdo de TCE, atestando ciéncia, encaminhara o processo ao Ordenador de
Despesas para homologagéao.

Art. 49. O Ordenador de Despesas, ao receber o processo, devera realizar
pronunciamento atestando ter tomado conhecimento do relatério do tomador de
contas especial e do parecer da unidade central de controle interno.

§1°. Apos o pronunciamento, a autoridade devera:

| — Se houver dano, encaminhara o processo de TCE ao Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo, nos termos do art. 50.

Il - Se nao houver dano, determinara o arquivamento do processo de TCE

junto a Controladoria Geral do Municipio (CGM) mediante prévia informacéo ao
Chefe do Poder e ao Tribunal de Contas do Estado.

§2°. A autoridade realizara o pronunciamento, pela livre apreciagdo dos
documentos, devendo ser explicita, clara e congruente.

Segao V
Das comunicag¢odes do Tribunal de Contas

Art. 50. O ato de instauracdo da TCE devera ser comunicado ao Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo pelo Ordenador de Despesas, no prazo de até
15 (quinze) dias Gteis, contendo as seguintes informagdes:

I - Numero do processo da Tomada de Contas Especial;

Il - Cdpia do instrumento que designou a comissao;

Il - Motivo ensejador para instauragio da Tomada de Contas Especial;

1V - Data da ocorréncia;

V - Valor original do débito.

Art. 51. Devera ser encaminhada ao TCEES a conclusdo apurada na
Tomada de Contas Especial logo apés a sua conclusdo na forma do art.1° da

Instrugdo Normativa n° 32 do TCEES, com os seguintes elementos, quando
cabiveis:

&
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| — NUmero do processo da Tomada de Contas Especial;

Il - Nome, endereco, matricula e CPF do responsave! pelo dano;
Il - Origem e data da ocorréncia;

[V — Valor original de débito;
V — Valor atualizado do débito, acompanhado de meméria de calculo;
VI — Data do recolhimento do débito;

VIl — Cépia do comprovante de recolhimento integral do débito ou da
primeira parcela.

§1°. O encaminhamento dos autos ao Tribunal de Contas do Estado sera
dispensado quando;

I - Houver ressarcimento integral do dano, devidamente atualizado;

It - Houver parcelamento do débito e quitacdo de, pelo menos, a primeira
parcela;

lll - Ao fim da instrugao processual executada pela Administracdo Publica,
ndo for identificado dano;

IV - O valor do dano for igual ou inferior a 20.000 VRTE (vinte mil Valores de
Referéncia do Tesouro Estadual), caso em que a quitacdo somente sera dada ao

responsavel, pelo tomador das contas, mediante 0 pagamento, ao qual continuara
obrigado.

§2°. A dispensa de que trata o paragrafo anterior, ndo desobriga a
autoridade competente de:

| - Apurar os fatos, identificar os responsaveis, quantificar o dano e obter o
respectivo ressarcimento;

H - Comunicar ao Tribunal quando constatado uma das situagdes descritas
no inciso anterior.

CAPITULO IX )
DOS PROCEDIMENTOS DA QUANTIFICACAO E COBRANCA DO DEBITO
APOS DECISAO DO TCEES

Secao |
Da Quantificacao, Atualizagao
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Art. 52. A quantificagao do débito far-se-a mediante:

[ — Verificag&o, quando for possivel quantificar com exatiddo o real valor
devido; ou

il — Estimativa, quando, por meios confiaveis, apurar-se quantia que
seguramente ndo excederia o real valor devido.

§1°. Em se tratando de desvio ou desaparecimento de bens, a quantificagéo
do dano levara em conta os pregos de mercado e o seu estado de conservagao.

§2°. Na hipétese do Municipio concluir por débito de valor diferente daquele
originalmente apurado, incumbe a autoridade competente efetuar os ajustes que se
facam necessarios.

Art. 53. Os débitos apurados serso corrigidos monetariamente pelo indice
de atualizagdo nos termos do paragrafo unico do art. 41 a partir da data do evento,

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

§1°. Nos casos de omissao no dever de prestar contas, de ndo aplicagao ou
de desvio de recursos passados mediante convénio, acordo, ajuste ou instrumento
congénere, a incidéncia dar-se-a a contar da data do recebimento do recurso.

Art. 54. Apds, o recebimento de comunicagdo acerca da decisédo final do
Tribunal de Contas sobre a TCE, o processo serd remetido a Secretaria Municipal
da Fazenda, que ao receber o processo, adotard providéncia quanto a atualizagao
do débito pelo indice de atualizagdo dos créditos tributarios do Estado do Espirito
Santo, acrescidos de juros de mora, nos termos do paragrafo Unico do artigo 150,
da Lei Complementar Estadual n° 621/2012 e emitira 0 Documento de Arrecadagac
Municipal (DAM), e encaminhara o processo ao Ordenador de Despesas.

Art. 55. O Ordenador de Despesas, ao receber o processo, devera oficiar a
quem deu causa ao dano, concedendo ¢ prazo de 5 (cinco) dias uteis para
pagamento sob pena de inclusdo em divida ativa e impedimento de contratar com a
Administracao Plblica.

Art. 56. Decorridos o prazo constante no artigo anterior, sera o processo
encaminhado a Secretaria Municipal de Fazenda para verificar se o pagamento foi
concretizado e adotara as seguintes agdes.

| - Na auséncia de pagamento, o processo serd remetido ao érgao de
arrecadagao para providéncias de inclusdo do débito em divida ativa;
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Il - Na hipdtese de pagamento, encaminhar o processo ao Ordenador de
Despesas para o arquivamento na forma do art. 58.

Art. 57. Independente do pagamento, o Ordenador de Despesas,
encaminhard a informacado do encerramento da TCE a Secretaria Municipal de
Governo e solicitara a remessa da informacgao de ressarcimento integral do dano e
de copia dos autos ao Tribunal de Contas do Estado na forma do art. 48 e
seguintes da IN SCI n® 005/2020.

Art. 58, Na hipotese do tribunal concluir por debito diferente daquele
originalmente apurado, incumbe & autoridade competente efetuar os ajustes

adicionais que se fagam necessdrios com relagdo as medidas indicadas, art. 18 da
IN TC 032/2014.

Segao li
Do Parcelamento do Débito

Art. 59. O Débito apurado podera ser autorizado pelo TCEES ser parcelado,
em até vinte e quatro vezes, desde que o processo ndo tenha sido remetido para
inscricgdo em divida ativa ou para cobranga judicial, em consonancia com o
Regimento Interno do TCEES.

§1°. O pedido de parcelamento sera dirigido ao Relator, em peticao escrita e
fundamentada.

§2°. O Relator podera, de oficio, propor que seja objeto da deliberagdo a
prévia autorizacéo para o exercicio da faculdade prevista no caput;

§3°. Secretaria do Ministério Publico de Contas devera submeter ao Relator
o pedido de parcelamento formulado entre a data do transito em julgado e a
remessa de que trata o caput, para deliberagéo;

§4° Verificada a hipotese prevista no caput, incidirdo, sobre cada parcela
corrigida monetariamente, os correspondentes acréscimos legais;

§ 5° A falta de pagamento de qualquer parcela importara no vencimento
antecipado do saldo devedor.

§ 6° Se o parcelamento concedido nao for cumprido na forma deferida, o
responsavel sera notificado a recolher a importancia remanescente do seu débito.

§ 7°. Comprovado o recolhimento integral, o Tribunal expedira a quitagéo do
debito ao responsavel, apos audiéncia do Ministério Publico junte ao Tribunal.
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§8°. Em se tratando de crédito ja inscrito em Divida Ativa, proceder-se-a
imediata cobranga extrajudicial ou judicial.

§9°. Em se tratando de crédito cuja cobranca esteja ajuizada e suspensa,
dar-se-a prosseguimento conforme legisiacéo federal e municipal.

CAPITULO X
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 70. A inobservancia das tramitacdes e procedimentos de rotina
estabelecidos nesta IN, sem prejuizo das orientagcdes e exigéncias do TCE/ES
relativas ao assunto, sujeitara os responsaveis as sangdes legais cabiveis.

Art. 71. A existéncia da Controladoria Geral (Orgéo Central dos Sistema de
Controle interno) ndo exime os gestores das unidades executoras, no exercicio de
suas fung¢des, da responsabilidade individual pela gestdo dos controles internos,
nos limites de sua competéncia.

Art. 72. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequagdo aos requisitos do Manual de Elaboragdo das Normas (Instrucado

Normativa SCI N° 001/2013), bem como de manter o processo de melhoria
continua.

Art. 73. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicagcdo e vincula a atuacdo de todos os servidores integrantes da estrutura
organizacional do Municipio de Presidente Kennedy.

Art. 74. Cabera a Unidade Setorial Responsavel (Controladoria Geral do
Municipio) a ampla divulgagao de todas as Instrugdes Normativas ora aprovadas.

Art. 75. E parte integrante desta Norma de Procedimento, o Manual de
Tomada de Contas Especial da Controladoria Geral do Municipio.

Art. 76. E por estar de acordo, firmo a presente instrugao normativa em 03
(trés) vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Presidente Kennedy/ES, 16 de outubro de 2023. ,
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1- INTRODUGAO

Com este manual, a Controladoria Geral do Municipio busca orientar os gestores e
servidores publicos quanto instrugdo de um processo de Tomada de Contas Especial
(TCE), considerando as suas caracteristicas, os pressupostos para a instauragéo do
procedimento, a sua formalizagdo, o calculo do débito e a legislagéo aplicavel, além
de outros elementos que possam, de algum modo, nortear as agdes dos agentes
publicos que iréo atuar no processo.

O que se pretende € evitar erros na formalizagao dos processos, visando o resguardo
da integridade dos recursos publicos. Este Manual esta atualizado de acordo com as
alteragdes ocorridas na legislacdo sobre o tema.
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2 - DEFINIGAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL (TCE)

As definigdes para TCE estao contidas no art. 1° da Instrugéo Normativa do TCE-ES
n® 32/2014, a seguir transcritas:

Art, 1° Tomada de Contas Especial € um processo instaurado pela autoridade
administrativa competente, de oficio, depois de esgotadas as medidas
administrativas internas, ou por determinagéo do Tribunal, com o objetivo de
apurar os fatos, identificar os responsaveis, quantificar ¢ dano e obter o
respectivo ressarcimento, quando caracterizado pelo menos um dos fatos
descritos adiante:

! — Omissao no dever de prestar contas ou a ndo comprovagao da correta
aplicagdo de recursos repassados mediante convénio, contrato de repasse,
ou instrumento congénere;

Il —Ocorréncia de desfalque, alcance, desvio, desaparecimento de dinheiro,
bens ou valores publicos;

Il — ocorréncia de extravio, perda subtrac&o ou deterioragado culposa ou
dolosa de vaiores e bens;

1V — Pratica de ato illegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte dano ao
erario;

V- Concessao irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de rentncia de
receitas de que resuite dano aoc erario.

O referido procedimento tem por base analisar a conduta do agente publico que agiu
em descumprimento a lei ou deixou de atender ao interesse publico, quando da
omissao no dever de prestar contas, da ndo comprovacgao, da aplicagdo de recursos,
da ocorréncia de desfalque, alcance, desvio ou desaparecimento de dinheiro, bens ou

valores publicos, ou de pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte
dano & administrag@o publica municipal.

Os pressupostos para instauracdo da TCE estao descritos no art. 8° da IN/TCE-ES n°
32/2014, in verbis:

Art. 8° Instaurada a tomada de contas especial, 830 pressupostos para o
desenvolvimento valido e regular do processo a existéncia de elemenios
faticos e juridicos suficientes para:

! - comprovagao da ocorréncia de dano; e

Il- identificagdo das pessoas fisicas ou juridicas que deram causa ou
concorreram para a ocorréncia de dano.

§ 1° A demonstragéo de que tratam os incisos | e I deste artigo abrange,
obrigatoriamente:

I - descricdo detalhada da situag@o que deu origem ao dano, lastreada em
documentos, narrativas e outros elementos probatorios que deem suporte &
comprovacao de sua ocorréncia;

Il- exame da suficiéncia e da adequacdo das informagdes, quanto a
identificagéo e quantificacdo do dano;

it - evidenciagéo da relagdo entre a situagdo que deu origem aoc dano

e a conduta ilegal, ifegitima ou antiecondmica da pessoa fisica ou juridica

a quem se imputa a obrigacao de ressarcir os cofres publicos, por ter
causado ou concorrido para a ocorréncia de dano.

Pagina 8 de 32

Rua Atila Vivacqua, n2 79, Centro, Presidente Kennedy/ES - CEP: 29.350-000 — TEL: (28) 3535-1900



3 - OBJETIVO E LEGISLACAO

3.1 OBJETIVO

A Tomada de Contas Especial (TCE) tem por objetivo apurar a responsabilidade
por ocorréncia de dano a administragdo publica com levantamento de fatos,
quantificagdo do dano, identificacdo 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 publicos e identificado(s) o(s)
responsavel(is) pelo dano e, ndo houver éxito na recomposicdo ao Tesouro
Municipal do dano causado ao erario.

3.2 BASE LEGAL

As base legal aplicavel a Tomada de Contas Especial, além de outros entendimentos

exarados pelo Tribunal de Contas da Unido, estao dispostas abaixo:

I - Lei Complementar n® 621, de 08/03/2012 - Dispde sobre a Lei Organica do Tribunal
de Contas do Estado do Espirito Santo e da outras providéncias;

Il - Resolugéo n® 261, 04/06/2013 - Aprova o Regimento Interno do Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo;

Il - Lei Federal n® 4.320, de 17/03/1964 — Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro
para elaboragdo e controle dos or¢amentos e balangos da Unido, dos Estados, dos
Municipios e do Distrito Federal,

IV - Constituicao da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988;

V - Lei Federal n°. 8.666, de 21/06/1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI| da
Constituicdo Federal, institui normas para licitagbes e contratos da Administragéo
Publica e da outras providéncias;

VI - Lei Complementar n® 101, de 04/05/2000 - Estabelece as normas de finangas

publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal e da outras providéncias;
VIl - Lei Organica do Municipio;

Vill - IN TCE-ES n° 32, de 04 de novembro de 2014 - Dispbe sobre a instauracao,
organizacéo e encaminhamento de processos de Tomada de Contas Especial ao

TCE-ES, no ambito da Administracdo Direta, indireta Estadual e Municipal e da outras
providéncias;
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4 - CARACTERISTICAS

4.1 Caracteristicas da Tomada de Contas Especial (TCE):

I - Deve ser instaurada a partir da autuacdo de processo especifico, com
numeracgéo prépria, em atendimento a determinagao da autoridade administrativa
competente (art. 1°, caput da IN/TCE-ES n° 32/2014);

If - Deve conter as pegas necessarias para a caracterizagado do dano, além das
estabelecidas no capitulo Xill deste Manual;

ill - Constitui medida de excecédo, somente devendo ser instaurada apos
esgotadas todas as medidas administrativas internas objetivando o ressarcimento
do prejuizo ao Erario (art. 1° da IN/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 instauracdo. Podendo ser
prorrogado por igual periodo, mediante solicitacdo da autoridade competente.
(art. 14 da IN/TCE-ES n° 32/2014); e

V - A TCE tem 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 quitagdo somente sera dada
ao responsavel, pelo TCE-ES, mediante 0 pagamento, ao qual continuara
obrigado. {art. 9°da IN/ TCE- ES n° 32/2014).
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5 - DISTINCOES E SEMELHANCAS ENTRE TCE, PAD E SINDICANCIA
5.1 DISTINCOES

Enquanto a Tomada de Contas Especiai objetiva o resguardo da integridade dos
recursos publicos, a Sindicancia e o Processo Administrativo Disciplinar destinam-
se-ao fiel acatamento da disciplina, isto &, das normas administrativas de conduta
dos agentes pubiicos.

Qutra distingdo importante é que a TCE nao é juigada pela autoridade
administrativa que a instaura, mas sim pelo Tribunal de Contas do Estado (TCE-
ES), enquanto o julgamento do Processo Administrativo Disciplinar & feito pela
autoridade instauradora ou superior, dependendo da penalidade a ser aplicada,

ficando o julgamento, em quaisquer circunstancias, adstrito a prépria
Administragao.

Quanto aos efeitos patrimoniais, no Processo Administrativo Disciplinar ou na
Sindicancia, a eventual decisdo de recompor o Erario por prejuizos que the 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. J& na TCE, a decisdo do Tribunal de Contas do Estado referente &
imputagéo de débito ou multa tera forga de titulo executivo, nos termos do § 3° do
art. 71, da Constituicao Federal.

5.2 SEMELHANCAS

Apesar das diferencas, a Tomada de Contas Especial, 0 Processo Administrativo
Disciplinar e a Sindicancia guardam correspondéncias entre si, quais sejam:

| - Pode ser instaurado apenas um desses processos, dois deles ou até os trés, em
decorréncia de um mesmo fato;
il - Elementos de um ou mais processos podem subsidiar a instrucdo de outro;

Il - A condugao dos trabalhos pode ser exercida pelos mesmos servidores ou nao;
IV - O Judiciario pode rever todos os processos quanto a observancia dos

procedimentos legais, mas n&o pode adentrar no mérito da TCE, nem na gradacéo da
penalidade da Sindicancia ou do Processo Administrativo Disciplinar.
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6 - COMPETENCIA PARA INSTAURAGCAO E JULGAMENTO

Eégotadas as medidas administrativas internas sem a elisdo do dano, a autoridade
competente providenciara a instauracéo 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 IN/TCE-ES n° 32/2014).

Nos termos da Instrugdo Normativa/TCE-ES n° 32, de 04/11/2014, a instauragdo da
TCE compete ao titular de cada Secretaria Municipal € sera formada e conduzida por
servidores publicos, titulares de cargo ou emprego ptblico, de provimento efetivo,

através de comissé@o ou individuaimente, designados mediante expedicdo 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 instauragdo do procedimento, fixando
prazo para o cumprimento da obrigagao (art. 6° caput e da IN/TCE-ES n° 32/2014).

Déscumprida a determinacgéo ou configurada a omissao da autoridade competente, o
Tribunal de Contas do Estado determinara ao responsavel pela Unidade Central de
Controle Interno a instauragdo da Tomada de Contas Especial, sem prejuizo de
aplicagao das penalidades cabiveis.

E se desatendido instaurara o TCEEES, 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 IN/TCE-ES n° 32/2014).

A auséncia de adogao das medidas administrativas para caracterizag@o ou elisao do
dano, bem como o ndo encaminhamento ao TCE-ES, no prazo de 90 (noventa) dias
contados a partir da instauragédo da TCE, caracteriza grave infragdo a norma legal e

sujeita a autoridade competente as sangdes cabiveis, consoante o art. 16° e 17°, da
IN/TCE-ES n° 32/2014, in verbis:

Art. 16 O descumprimento dos prazos ou das obrigagdes instituidas nesta
instrugdo Normativa sujeita a autoridade administrativa a imputagdo de muilta
no valor compreendido entre R$ 1.000,00 (mil reais) e R$ 10.000,00 (dez mil
reais), nos termos do artigo 389, inciso 1X, do Regimento interno do Tribunal,
sem prejuizo das demais sangdes cabiveis e da responsabilidade solidaria,
conforme disposto na Lei Complementar Estadual n® 621/2012.
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Art. 17 O responsavel pela unidade central de controle interno das unidades
jurisdicionadas, ao tomar conhecimento de omissdo no dever de instaurar a
tomada de contas especial, ou ainda, de qualquer irregularidade ou
ilegalidade, alertara formalmente a autoridade competente para a adog&o de
medidas necessdrias para assegurar o exato cumprimento da lel e a
promogao do integral ressarcimento ao erario.

§ 1° Decorridos os prazos previstos nesta Instrugao Normativa, e verificada a
omissdo da autoridade administrativa competente, o responsével pela
unidade central de controle interno dara ciéncia, de imediato, ac Tribunal.

2° Verificada, nos procedimentos de fiscalizacdo, irregularidade ou
ilegalidade que ndo tenha sido comunicada de forma tempestiva ao Tribunal
e caracterizada a omissdo, o responsavel pela unidade central de controle
interno, na qualidade de responsavel solidario, ficara sujeito as sang¢des
previstas na Lei Complementar Estadual n® 621/2012, sem prejuizo de outras
penalidades legalmente estabelecidas.

Conforme definido no art. 5° da IN/TCE-ES n°® 32/2014, o érgéo ou entidade publica

deve primeiramente esgotar as medidas administrativas para elisdo do dano,
instaurando imediatamente a TCE, caso nao seja efetuado a recomposicéo do dano.

O julgamento de Tomada de Contas Especial no ambito municipal é competéncia do

TCE-ES, conferida pela Resolugéo TC N° 261, de 4 de junho de 2013, em seu art. 9°,
inciso XL.
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7 — CRITERIOS A SEREM OBSERVADOS NA INDICAGAO DE TCE

Na instauracéo do processo, devem ser observados os seguintes aspectos:

| - Comprovagao efetiva de dano ao Erario e ndo apenas indicio ou suspeita de sua
ocorréncia;

Il - Existéncia de pessoa fisica ou juridica responsavel pelo dano, ndo sendo admitida,
igualmente, a simples suspeita quanto a responsabilidade do agente;

ill - 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 instauracgo da TCE devera ser precedida de solicitagdo de providéncias
saneadoras e de notificagdo ao responsavel, observados os principios constitucionais
e administrativos, assinalando-se o prazo maximo de 60 (sessenta) dias para que seja
saneada a situagao irregular ou sejam recolhidos os recursos repassados, inciuidos
de corregdo monetaria pelo indice de atualizagdo 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 administragao;

VI - Em se tratando de prestagéo de contas de convénio, o prazo da adogdo das
medidas administrativas serd o fixado em sua legislagdo, salvo quando este for
superior ao estabelecido, na IN/TCE-ES n° 32/2014;

VIl - No caso de superfaturamento, constatada a regular entrega dos bens/servigos
adquiridos, o valor a ser imputado ao responsavel correspondera a diferenga entre o
que foi pago pelo produto ou servigo e o0 seu preco de mercado, situagéo essa que
devera estar suficientemente comprovada nos autos;

VHI - No caso de dano por desaparecimento de bens, somente devera ser imputada
responsabilidade ao servidor que detém a sua guarda se restar comprovado, em
processo administrativo especificamente aberto para tal finalidade, que ele agiu com
negligéncia no trato do bem publico;

IX - Recomenda-se ao titular do érgao/entidade onde ocorreu dano ao Erério que

atente para a necessidade de responsabilizar, nos autos, todos os agentes que, de
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algum modo, contribuiram para o dano, devendo, nesses casos, estar devidamente
configurada a participacdo de cada um dos envolvidos nos fatos irreguiares
praticados;

X - Deve-se atentar para as situagdes em que, tendo o Tribunal de Contas do Estado
tomado conhecimento de uma irregularidade e/ou apurado dano em fiscalizagéo
propria, e tendo procedido a instauragao, no seu ambito, 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 o dano ao erario for de valor igual ou superior a quantia fixada em ato
normativo préprio (art.154 Resolugéo TC n° 261, 04/06/2013);

Xlt - Devera o Tomador das Contas atentar para os entendimentos do Tribunal de
Contas do Estado (TCE-ES) a respeito da responsabilizagéo solidaria, como as
proferidas na segdo V, art. 157 da Resolugdo TCE-ES n° 261, de 04/06/2013;

X1 - O Controlador(a) Geral do Municipio, responsavel pela Controle Interno, deve
atentar para o fato de que sera solidariamente responsavel, no caso de a autoridade
administrativa municipal competente ndo adotar as providéncias com vistas a
instauracao de Tomadas de Contas Especial;

X1V - 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 quitacdo somente
sera dada ao responsavel, pelo tomador das contas, mediante 0 pagamento, ac 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
IN/TCE-ES n® 32/2014.
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8 — MOTIVOS PARA INSTAURAGAO DE TCE

Os motivos para instauracdo de TCE sao os seguintes, conforme dispde o art. 72 da
IN SCI 05:

1 - Omissao no dever de prestar contas

Ocorre quando a autoridade administrativa competente, diante da omissao no dever
de prestar contas, da ndo comprovagdo da aplicag@o 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 publicos, da ocorréncia de extravio, perda, subtracdo ou deteriorizagdo
culposa ou dolosa de valores € bens ou da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou
antiecondmico de que resulte dano ao Erario, deve imediatamente, antes da
instauragdo da Tomada de Contas Especial, adotar medidas administrativas para
caracterizagao ou elisdo do dano, observados os principios norteadores dos
processos administrativos.

Esgotadas as medidas administrativas sem a elisdo do dano, a autoridade competente
ou érgéo do Controle Interno devera providenciar a imediata instauragéo de Tomadas
de Contas Especial, sob pena de responsabilidade solidaria, para apuracéo dos fatos,
a identificagado dos responsaveis e a quantificagdo 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 I; Resolugdo TCE-ES n° 261, de
04/06/2013, art. 152 ¢ § 1°).

2 — Nao comprovacio da aplicagao de recursos repassados pelo municipio

Ocorre quando, ao analisar a prestagdo de contas, o concedente solicita documentos
e informacdes complementares, necessarios a comprovagio da regular utilizagao dos
recursos, mas tal documentacao nao € fornecida pelo convenente (Fundamento legal:
Lei Compiementar n® 621, de 08/03/2012).

3 - Ocorréncia de desfalque, alcance ou desvio de dinheiro, bens ou valores
publico.
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Ocorre quando devido & agéo, omisséo, negligéncia ou participagéo direta/indireta de
servidor ou de empregado publico, ha prejuizo ao Erario. independe se o dano foi
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 legai: Lei Complementar n°® 621, de 08/03/2012, art. 83
inciso 111).

4 - Ocorréncia de extravio, perda, subtracédo ou deterioracao culposa ou dolosa
de valores e bens

Ocorre quando ha utilizaggdo dos valores repassados em fins diferentes dos
previamente acordados. Nesta situacéo, o valor original do débito podera ser total ou
pafciai, a partir do levantamento da quantia utilizada em desacordo com o previsto.
No caso de exfravios de bens seguira os procedimentos normatizado pela
administragado (Fundamento legal: Lei Complementar n® 621, de 08/03/2012, art. 83
inciso 1V, Instrugao Normativa TCE-ES n°® 32/2014, art. 1°, inciso 1ll).

5 - Pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo, irregular ou antiecondmico de que
resulte dano ao erario

Ocorre quando sao verificadas irregularidades na comprovagéo da execugao de
despesas do convénio, tais como documentos fiscais inidéneos, pagamento irreguiar
de despesas, superfaturamento na contratacdo de obras e servigos, entre outros.
Nestas situagbes, o débito original deverd ser quantificado conforme as

iregularidades constatadas (Fundamento legal: Lei Complementar n® 621, de
08/03/2012, art. 83 inciso V).

6 - Concessdo irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de rendncia de
receitas de que resulte dano ao erario

Ocorre quando da concessdo do beneficio fiscal ou renUncia de receita nao foi
observado simultaneamente os seguintes requisitos:
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| - Estar acompanhada de estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio
em que iniciar sua vigéncia e nos dois seguintes;

il - Atender ao disposto na LDO; e

Ii - Atender a uma das condigdes previstas nos incisos | ou Il do art. 14 da LRF. As
condicdes previstas no art.14 séo:

a) Demonstragao de que o beneficio concedido nao afetard as metas de resultados
fiscais, uma vez que a renuncia foi considerada na estimativa da receita da lei
orgamentaria. A receita é estimada no momento da elaboragéo do projeto de lei
orgamentaria, momento em que a rentincia deve ser considerada. Como o beneficio
foi incluido, a despesa deve ser ajustada, mais precisamente cortada,

b) Estar acompanhada de medidas de compensacéo, proveniente da elevacdo de

aliquotas, ampliagdo da base de calculo, majoragdo ou criagdo de tribute ou
contribuig@o.

7 - Outras hipoteses previstas em lei ou regulamento

Além desses motivos, o art. 83 da Lei Complementar n° 621, de 08/03/2012, §§ 1° e
2° o TCE-ES dispde, in verbis:

Art. 83. A autoridade administrativa competente, sob pena de
responsabilidade solidaria, adotara providéncias com vistas a instauragéo de
tomada de contas especial para a apuragao dos fatos, a identificagcdo dos
responsaveis e a quantificagéo do dano, quando caracterizadas:

(...}

§ 1° No caso de nao cumprimenio do disposto no caput deste artigo, o
Tribunal de Contas determinaré a instauragio da tomada de contas especial,
fixando prazo para cumprimento da deciséo.

§ 2° Nao atendida a determinacéo prevista no § 1°, o Tribunal de Contas, de
oficio, instaurara a tomada de contas especial, sem prejuizo da aplicacéo das
sancdes previstas nesta Lei Complementar.
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9 — SITUAGOES EM QUE A TCE SERA DISPENSADA O SEU ENVIO E/OU
ARQUIVADA ANTES DO ENCAMINHAMENTO AO TRIBUNAL DE CONTAS

A Tomada de Contas Especial devera ter dispensado o seu envio, conforme artigo 9°
da Instrugdo Normativa TCE-ES n° 32/2014:

{ -~ quando o valor do dano, atualizado monetariamente, for igual ou inferior ao limite

minimo fixado pelo Tribunal de Contas do Estado, que atualmente é de 20.000 VRTE
(art. 9°da IN TCE-ES n° 32/2014);

A Tomada de Contas Especial devera ser arquivada antes do encaminhamento ao

TCE-ES nas situagdes elencadas abaixo, conforme artigo 10, da Instrugdo Normativa
TCE-ES n® 32/2014:

i - recolhimento integral do débito, devidamente atualizado (art. 10 da IN TCE-ES n°
32/2014),

Il - em se tratando de bens, sua respectiva reposicéo ou restituicdo da importancia
equivalente (art. 10 da IN TCE-ES n° 32/2014);
IIl ~ aprovagao da prestacéo de contas de convénio ou outro instrumento congénere,

ou a regular comprovagdo da aplicacdo dos recursos, mesmo que
extemporaneamente (art. 10 da IN TCE-ES n° 32/2014);

IV - comprovagao da ndo ocorréncia do dano imputado aos responsaveis (art. 10 da
IN TCE-ES n° 32/2014).
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10 — COMPOSIGAO DA COMISSAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL (TCE)

Quando da instauragdo do procedimento de Tomada de Contas Especial, a autoridade
administrativa competente devera designar uma comissao, através de Decreto a ser
publicado nos termos da Lei Organica Municipal, para que promova os atos
necessarios ao processamento da TCE.

A Comissao tomadora de Contas deve ser composta por servidores publicos, no
minimo de 03 (trés), sendo todos titulares de cargo ou emprego publico, de provimento

efetivo, designados, competindo-thes a formacdo, condugdo e instrucdao do
procedimento.

Os integrantes da comissdo nao poderdo estar envolvidos com os fatos a serem
apurados, possuir qualquer interesse no resultado da tomada de contas especial,
devendo firmar declaracdo de que ndo se encontrarem impedidos de atuar no

procedimento, podendo a escolha recair sobre servidores de outras secretarias ou
érgaos.

Pagina 20 de 32

Rua Atila Vivacqua, n2 79, Centro, Presidente Kennedy/ES —~ CEP: 29.350-000 — TEL: (28) 3535-1900



11 - ATOS DA COMISSAOQ

Cabe a Comissdo de Tomadas de Contas Especial, num prazo de 60 (sessenta) dias,

promover todos os atos necessarios ao bom andamento do procedimento
administrativo:

| - Receber o processo e adotar as providéncias necessarias a apuracgao dos fatos,
identificacao dos responsaveis, contendo o nome, CPF, endereco, e se servidor cargo,
matricula e periodo de exercicio;

[t - Proceder a quantificagéo do dano, com a devida atualizagéo;

Il - Elaborar Ata de inicio dos trabalhos, convocar/naotificar 0 possivel responsavel,
por qualquer meio comprobatério do recebimento da comunicagdo, para prestar
informagdes e demais esclarecimentos que se fizerem necessarios, de acordo com a
anéiise preliminar dos membros da comissao;

IV - Solicitar se necessario, ao Tribunal de Contas do Estado, por meio de Oficio, a
prorrogacado do prazo da TCE, em até 90 (noventa) dias contados a partir da
publicagdo do Decreto de instauragao, caso identifique a impossibilidade de conclusao
no tempo previamente definido;

V - Elaborar relatério, que sera instruido com os documentos e informagdes elencados
no anexo unico, contextualizando os fatos, evidéncias, conclusdes, valor do possivel
dano e a responsabilidade dos agentes;

VI ~ Apresentar um relato cronolégico das situagdes e dos fatos, com a indicacéo dos
atos ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos de cada um dos responsaveis que deram
origem ao dano, com a indicagao das folhas nos autos dos documentos e instrumentos
que respaldaram os atos da comissao.

VIl — Apresentar a descricdo de como o ato ilegal praticado por cada um dos
reéponséveis contribuiu para a ocorréncia do dano;

Vill - Encaminhar os autos contendo o relatério para manifestagdo da CGM.

IX — Incluir no processo a declaracéo de auséncia de impedimento para atuar como
membro da comisséo de tomada de contas especial;

X - Instruindo o processo, de acordo com os procedimentos do Manuat de Orientacéo
de Tomada de Contas Especial;

Apbds analise e manifestacao da Controladoria Geral do Municipio — CGM, a comissao,
em um prazo maximo de 06 (seis) dias devera:
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| - Receber o processo;

Il - Se emitido manifestagdo pela CGM, atestar ciéncia, e encaminhar o processo
contendo o relatério ao Ordenador de Despesas.

Il - Se solicitado diligéncia(s), atender a(s) diligéncia(s), € encaminhar o processo &
CGM, para emissao da manifestacéo.

IV — enviar ¢ processo a Direcéo de Contabilidade para proceder com o regisiro
contabil, nos termos da IN 32/2014 e item 13 este Manual.
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12 - ATUALIZACAO MONETARIA DOS DEBITOS

Os débitos apurados serao corrigidos monetariamente pelo indice de atualizagéo dos
créditos tributarios do Estado do Espirito Santo (VRTE) 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 Administracéo nos demais casos.

Assim dispde o paragrafo Unico, do artigo 150, da LC Estadual n® 621/2012, in verbis:

Art. 150. A multa e o débito imputados em decis@o do Tribunal de Contas
serdo atualizados com base na variagéo de indice oficial adotado pelo Estado
para atualizagao dos créditos da Fazenda Publica.

Paragrafo tnico. Os juros de mora incidentes sobre o débito e a muita
atualizados monetariamente serdo cobrados a taxa de um por cento ao meés
ou fragdo.

Conforme exigéncia contida no item 1.IV.e, do Anexo Unico, da IN 32/2014, o relatorio
da comissao de TCE deve apresentar a quantificagao do débito relativamente a cada
um dos responsaveis, contendo o valor original, o valor atualizado acompanhado da
memodria de cdlculo e, se for o caso, o(s) valores da(s) parcela(s) recolhida(s) e a(s)
data(s) do(s) recolhimento(s) com os respectivos acréscimos legais.

Os valores deverado corrigidos monetariamente e acrescidos de juros de mora, nos
termos dos artigos 11 e 12 da IN 32/2014. A titulo de exemplificagao, a metodologia a
ser utilizada para a elaboragao da meméria de calculo da quantificagéo do débito, € a
seguinte:

Metodologia: ["caleuio: 1
Valor original do débito. R$

(/) Dividido pelo valor da VRTE no ano do fato ensejado da Xxxx {(Valor da VRTE no ano
imputacao do débito do débito)

(X) Multiplicado pelo valor da VRTE no ano de conclus3o do Xxxx (Valor da VRTE ano do
refatério da Comisséo da Tomada de Contas Especial. término da TCE)

(=) Valor corrigido monetariamente R$

(X) Multiplicado por 1% ao més ou fragéo (os juros sdo cobrados | R$ (valor dos juros)

a taxa de um por cento ao més ou fracao, capitalizados de forma

simples, entre a data do evento e a data o relatério da Com:ssao

de Tomada de Contas Especial).

(=) Valor atualizado do débito | R$ i
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A atualizagao do débito sera realizada conforme artigos 11 e 12 da IN 32/2014:

Art. 11 Os débitos apurados serdo corrigidos monetariamente pelo indice de
atualizacao 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
Administragcéo nos demais casos.

Paragrafo tinico. Nos casos de omissdo no dever de prestar contas, de néo
aplicacao ou de desvio de recursos repassados mediante convénio, acordo,

ajuste ou instrumento congénere, a incidéncia dar-se-a a contar da data do
recebimento do recurso.

Art. 12 A gquantificag@o do débito far-se-4 mediante:

| - verificag@o, quando for possivel quantificar com exatidéo o real valor
devido;

I - estimativa, quando, por meios confidveis, apurar-se quantia que
seguramente nao excederia o real valor devido.

Paragrafo unico. Em se tratando de desvio ou desaparecimento de bens, a

quantificag&o do dano levara em conta os pregos de mercado e o seu estado
de conservacao.

A atualizacao de créditos tributarios do Estado do Espirito Santo ¢ feita com base no

Valor de Referéncia do Tesouro Estadual (VRTE), nos termos do art. 2° da Lei
6.556/2000.

Quanto aos juros de mora, o paragrafo Gnico, do artigo 150, da Lei Complementar
Estadual n° 821/2012, estabelece que “os juros de mora incidentes sobre o débitoe a

multa atualizados monetariamente serdo cobrados a taxa de um por cento ao més ou
fracao”.

O débito apurado deve ser corrigido pela VRTE - Valor de Referéncia do Tesouro
Estadual e acrescido de juros de mora de 1% ao més ou fracdo, e a incidéncia dar-

se-a a contar da data do dano, conforme artigo 11, da Instrugdo Normativa TC n°
32/2014,

E imprescindivel que a Comissdo de TCE apresente no Relatério de TCE, a
metodologia dos calculos dos valores realizados, nos termos da IN 32/2014.
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Devera ser apresentado no refatério da Comisséo de TCE todas as documentagdes
qgue comprovam o dano, bem como informar a quantidade de VRTE, o montante
atualizado pela VRTE do ano de elaboragdo do Relatério da Comissao de TCE, o valor
dos juros e o valor total do dano atualizado (valor do dano + valor da atualizagéo do
dano + valor dos juros). A memoria de célculo devera constar no Relatério da
Comissao de TCE.
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13 - DO REGISTRO NOS DADOS CONTABEIS

Apds a elaboracéo do relatorio pela Comissao de TCE, apurando dos montantes

do dano e os responsaveis, a Controladoria Geral do Municipio devera adotar as
providéncias contidas no art. 18, inciso l,e no item “1.V.b”, do Anexo Unico da IN

SCI 005/2020:

Art. 18. A autoridade competente dever:

| - registrar nos cadastros de devedores e em seus sistemas de dados
contabeis, as informacdes relativas ao valor do débito e a identificacdo dos
responsaveis;

il - registrar e manter adequadamente organizadas as informagdes sobre as
medidas administrativas adotadas com vistas a caracterizagéo ou elis&o do
dano;

fii - consolidar os diversos débitos do mesmo responsavel cujo valor seja
inferior ao mencionado no art. 9° desta instrugdc Normativa e constituir
tomada de contas especial se o seu somatdrio, perante a mesma unidade
jurisdicionada repassadora, atingir o referido valor.

item 1.V.b:
b) inscrigdo na conta contabil "Diversos Responsaveis” ou correspondente e
no cadastro de inadimpléncia, das responsabilidades em apuracao;

O item “V.b” do Anexo Unico da IN 32/2014, exige a inscricdo na conta contabil

“Diversos Responsaveis” ou correspondente e no cadastro de inadimpiéncia, das
responsabilidades em apuragao.

As contas contabeis a serem utilizadas sédo as seguintes: 7.9.2.0.0.00.00 e

8.9.2.0.0.00.00 - Diversos Responsaveis em Apuracao.

A correta aplicagdo dos principios contdbeis em conjunto com o expresso

mandamento legal de se observar a fransparéncia nas operagdes e transagdes

envoivendo 6rgdos e entidades publicas, permite concluir que os registros

referentes a fase preliminar de apuragdo de responsabilidades devem ser
controlados a partir das Contas de Controle.

Durante a apuracao pela Comissao de TCE, os valores devem ser registrados apenas

em Conta de Controle. Apds a apuracao pela Comissdo de TCE, os valores devem
ser registrados em créditos apurados.
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Os créditos apurados, por sua vez, devem ser registrados no Ativo Patrimonial com
valores gue representem as suas efetivas expectativas de realizacéo.

O grupo de contas “créditos por danos ao patriménio apurados em tomada de contas
especial” — 1.1.3.4.1.02.00 (Conta Patrimonial) representa aquelas responsabilidades
que ja foram apuradas no &mbito administrativo interno e que teve como consequéncia
a iﬁnstauragéo da TCE. Este grupo de contas possui estrutura idéntica aquele das

contas integrantes do grupo Diversos Responsaveis em Apuracao.

O direito oriundo da confissao de divida deve ser reconhecido no grupo da conta
patrimonial 1.1.3.4.1.02.00 em contrapartida da conta 4.9.9.6.1.01.00 ~ Indenizagéo
por danos causados ao patriménio plblico.

O efetivo crédito da Administracao contra o responsavel sé pode ter seu saldo baixado
se houver o ressarcimento do dano apurado ou outro fator que resuite na extingao do

objeto que deu origem ao registro, ou apds manifestacdo do Tribunal de Contas nesse
sentido.

O registro em conta contabil patrimonial representa o surgimento de um direito efetivo
da Administracéo, pois antes se configurava apenas como ativo potencial, registrado
em contas de controle que, nesse momento, tém seu saldo baixado.

Assim, devera ser registrado o montante do dano em conta patrimonial, que
represente um direito efetivo da administrag@o, apés baixado o valor referente ao ativo

potencial, caso tenha registrado em contas de controle.

Pagina 27 de 32

Rua Atila Vivdcqua, n2 79, Centro, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29.350-000 — TEL: (28} 3535-1900



14 — ELEMENTOS INTEGRANTES DA TCE

Devem integrar o processo de Tomada de Contas Especial todos os documentos que
contenham informagdes referentes a demonstragéo do dano ao erario. Assim, devem

ser apresentados os seguintes elementos:

I —ficha de qualificagdo do responsavel, indicando:
a) Nome completo, nimero do CPF e nimero da carteira de identidade;
b) Endereco residencial e profissional completos;

¢) Cargo, funcéo e matricula, se servidor publico.

il — termo formalizado do convénio, acordo, ajuste 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 bancaria;

c) Comprovacéo de retencao, pelo concedente, das parcelas vincendas, se for o caso,
d) Justificativa quanto a devolugdo integral de recursos nao utilizados na execugéo do
objeto da avenga, acompanhada do comprovante de devolugao do valor devidamente
corrigido, destacando-se as receitas obtidas nas aplicagdes financeiras realizadas.

il — 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.

IV- relatorio da comissdo, indicando de forma circunstanciada, o motivo
determinante de instauragdo da Tomada de Contas Especial, relato cronoldgico
das situagbes e dos fatos, a apuragdo dos fatos, as normas legais e
regulamentares desrespeitadas, os respectivos responsaveis e as providéncias
que devem ser adotadas pela autoridade competente para resguardar o Eréario, a
guantificacao do debito relativamente a cada um dos responsaveis identificados;

V — cdpia do relatdrio da comisszo de sindicancia ou de ingquérito se for o caso;

VIl ~ demonstrativo do recebimento e aplicagdo de todos os recursos
orgamentarios e extra orgamentarios utilizados, arrecadados, guardados, gerenciados

ou administrados pela pessoa fisica, 6rg&o ou entidade, se for o caso;
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XIli - manifestagéo da Procuradoria Geral do Municipio;

IX - manifestacdo do responsavel pelo érgdo de conirole interno, acompanhada do
respectivo relatdrio, abordando os seguintes requisitos:

a) Adequacdo das medidas administrativas adotadas pela autoridade competente
para a caracterizagéo ou elisdo do dano;

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

¢) adequada apuragao dos fatos, indicando as normas ou regulamentos infringidos;
d) o cumprimento das normas pertinentes a instauragéo e ao desenvolvimento da

tomada de contas especial;

e) correta quantificagéo do dano e atribuicao das responsabilidades de ressarcir;

X - pronunciamento do ordenador de despesa ou de autoridade por ele delegada,

atestando ter tomado conhecimento do relatério e do parecer da Controladoria Geral;

Xi - outras pecas que permitam ajuizamento acerca da responsabilidade ou n&o pelo
prejuizo verificado.

Quando os fatos consignados na Tomada de Contas Especial forem objetos de agéo
judicial, a comissdo tomadora das contas fard constar, no respectivo relatério,

informacao sobre o ajuizamento do feito, inclusive a fase processual em que se
encontra.
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15 - CONCLUSAO DOS TRABALHOS DA COMISSAQ

Apos a conclusao dos trabalhos pela comissao, os autos devem ser encaminhados
Controladoria Geral do Municipio, para emisséo de relatério, o qual devem conter
as seguintes informacgdes:

a) adequada apuragdc dos fatos, indicando as normas ou regulamentos
infringidos;

b) correta identificacao do responsavel;

c) precisa quantificagéo do dano;

d) inscrigao contabil correspondente, nos termos do Anexo Xill;

e) verificagdo do cumprimento das normas pertinentes a instauragéo da TCE.

A Controladoria Geral do Municipio, antes da emiss&o do Parecer técnico, nos termos
da nota de conferéncia, encaminhara a Secretaria Municipal de Fazenda, para registro
dos fatos contabeis correspondentes.

Em se tratando de bens, os autos deverdo, ainda, ser remetidos ao setor de
Patriménio da Secretaria de Administracéo, com vistas a realizagao dos pertinentes
registros patrimoniais.

Além disso, nos casos em que houver dolo ou culpa do responsavel pelo dano, uma
copia do relatério de conciuséo da Tomada de Contas Especial (TCE), deve ser
encaminhada a Divisédo de Compras, para fins de anotagdes no registro cadastral dos
credores/fornecedores com sancgdes previstas. Caso ocorra ressarcimento ao erario

municipal, essas anotagdes cadastrais devem ser excluidas.

Ultimadas as providéncias ja mencionadas, os autos deverdo ser devolvidos ao
dirigente do érgéo ou entidade para pronunciamento expresso e indelegavel, sobre a
manifestacdo emitida pela CGM, atestando haver tomado conhecimento das

conclusdes neles contidas que devera apreciar, e posteriormente enviar ao TCE-ES
para julgamento.
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16 ~ FATORES QUE PROVOCAM O ENCERRAMENTO DA TCE

O procedimento de TCE deve ser encerrado em qualquer fase, com comunicagao
subsequente ao Tribunal de Contas do Estado - ES para sustagéo das sancoes legais
guando, antes da sua concluséo, houver:

| - ressarcimento integral do dano, inclusive gravames legais, ou reposi¢éo do bem
pelos responséaveis, em perfeito estado de conservacao;

il - reaparecimento ou recuperag¢édo do bem extraviado ou danificado;

llf - auséncia de prejuizo ao erario;

IV - apresentagéo da prestag@o de contas extemporanea.

Nas situagbes 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 efetivacéo dos aludidos descontos € a meméria de

calculo de débito deverdo ser anexados aos autos do respectivo procedimento
administrativo.

Para gque a Tomada de Contas Especial seja encerrada, € preciso que o material
reposto, apreendido ou recuperado esteja em condigbes de uso e que figue
comprovada a boa-fé do gestor, bem como a inexisténcia de outras irregularidades.

Ocorrendo a reposigao do bem ou a indenizagéo correspondente ao dano causado, a
autoridade administrativa competente deve enviar copia para os servidores
envolvidos, bem como para o Secretario Municipal da Fazenda, setor da
Contabifidade, responsavel pelos registros contabil, financeiro e patrimonial para as
devidas corregdes, e posteriormente arquivar o procedimento.
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17 — RESPONSABILIDADE SOLIDARIA

E importante ressaitar que a auséncia de adogao das medidas administrativas internas
com vistas & recomposicio do Tesouro Municipal caracteriza grave infragéo a norma
legal e sujeita a autoridade administrativa municipal omissa a responsabilidade
solidaria e as sangdes cabiveis.

Nesse sentido, a Lei Orgénica do TCE-ES - Lel Complementar n® 621, de 08 de margo
de 2012, dispbe que a autoridade administrativa municipal competente que nao adotar
providéncias com vistas a instauracdo de Tomada de Contas Especial pode ser
solidariamente responsabilizada, in verbis:

Art. 83. A autoridade administrativa competente, sob pena de
responsabilidade solidaria, adotara providéncias com vistas a instauragéo de
tomada de contas especial para a apuragédo dos fatos, a identificacéo dos
responsaveis e a quantificagdo do dano, quando caracterizadas:

| - omissdo do dever de prestar contas;

Il - ndo comprovacao da aplicagéo de recursos repassados pelo Estado ou
Municipio; 1ll - ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores
plblicos;

IV - ocorréncia de extravio, perda, subtracdc ou deterioracdo culposa ou
dolosa de valores e bens;

V - concessao irregular de guaisquer beneficios fiscais ou de rentncia de
receitas de que resulte dano ao erario;

VI - pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo, irregular ou antieconémico de
que resulte dano ao erario;

VH - outras hipdteses previstas em lei ou regulamento.

insta salientar que a Instrucdo Normativa do TCE-ES n°® 32/2014, em seu art. 17,
dispde que o responsavel pela unidade central do Controle Interno das unidades
jurisdicionadas, ao tomarem conhecimento de omissdc no dever de instaurar a
Tomada de Contas Especial ou, ainda, de qualquer irregularidade ou ilegalidade,
adotaréo as medidas necessarias para assegurar o exato cumprimento da lei, sob
pena de responsabilidade solidaria, em consonancia com o art. 87 da Lei
Complementar n°® 621/2012 de 08/03/2012.

E havendo as ocorréncias previstas no art. 84, inciso i alineas “e” ou “f", o Tribunal
providenciara a imediata remessa de copia da documentagao pertinente ao Ministério
Publico, para ajuizamento das agbes civis e penais cabiveis.

A Lei Orgénica do TCE-ES estabelece que, encerrados os prazos estabelecidos e néo
instaurados ou ndo concluidos o Processo de Tomadas de Contas especial, o
Tribunal, de oficio instaurara a Tomada de Contas Especial, sem prejuizo da aplicacéo
das sangOes previstas na Lei Complementar.
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18— GLOSSARIO DOS TERMOS UTILIZADOS EM TCE

| - TOMADA DE CONTAS ESPECIAL (TCE): Procedimento administrativo efetuado
pela autoridade competente, para verificacéo das entradas e saidas de dinheiro, bens,
e valores publicos, em decorréncia de: omissdo no dever de prestar contas; nao
comprovacao da aplicagdo dos recursos repassados pelo Municipio; existéncia de
desfalque, desvio de bens ou valores; ou ainda, pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo
ou antiecondémico de que resulte dano a Administragdo Municipal. O objetivo da TCE
€ a adocéao das providéncias para apuracgao dos fatos, identificagdo dos responsaveis,
quantificagao do dano ao erario e obtengao do ressarcimento;

Il - AUTORIDADE ADMINISTRATIVA COMPETENTE PARA A INSTAURAGAO DA
TOMADA DE CONTAS ESPECIAL: Via de regra, a TCE deve ser instaurada pela
autoridade administrativa competente do préprio 6rgao ou entidade jurisdicionada
(responsavel pela gestdo dos recursos), depois de esgotadas as providéncias

administrativas internas, com vista a recomposicdo do erario;

Il - AGENTE PUBLICO: Todo aquele que, por forca de lei, contrato, convénio ou
qualquer outro vinculo juridico preste servigos de natureza permanente, temporaria
ou excepcional, direta ou indiretamente, a administracéo direta ou indireta do Poder
Executivo e Legislativo do Municipio de Presidente Kennedy;

IV - RESPONSAVEL: quaiquer pessoa que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou
responda por dinheiros, bens e valores publicos da Unido ou que em seu nome
assuma obrigacgéo de natureza pecuniaria, bem como o gestor de quaisquer recursos
repassados pela Unido, mediante convénio, acordo, ajuste ou outros instrumentos

congéneres, a Estado, ao Distrito Federal, a Municipio, a entidades ptblicas e a
organizagdes particulares;

V - COMISSAO DESIGNADA PARA A APURAGAO DA TCE: E responsavel por
promover os atos necessarios ao processamento da TCEsp e deve ser composta por
03 (trés) servidores, preferencialmente efetivos, estranhos ao setor onde ocorreu o

fato motivador, e a escolha pode recair sobre servidores de outros 4rgaos e entidades:

VI - CONVENIO: acordo ou ajuste que discipline a transferéncia de recursos
financeiros de dotagbes consignadas nos Orgamentos Fiscal e da Seguridade Social
da Unido e tenha como participe, de um lado, 6rgédo ou entidade da administragdo
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publica federal, direta ou indireta, e, de outro lado, 6rgéao ou entidade da administragdo
publica estadual, do Distrito Federal ou municipal, direta ou indireta, consoércios
publicos, ou ainda, entidades privadas sem fins lucrativos, visando a execugao
de programa de governo, envolvendo a realizagdo de projeto, atividade, servigo,

aquisicao de bens ou evento de interesse reciproco, em regime de muatua cooperagéo;

VIi - CONTRATO DE REPASSE: instrumento administrativo por meio do qual a
transferéncia dos recursos financeiros processa-se por intermédio de instituico ou

agente financeiro publico federal, atuando como mandataria da Uniao;

VIIl - CONTRATANTE: 6rgao ou entidade da administracdo pablica direta ou indireta
da Unido que pactua a execucdo de programa, projeto, atividade ou evento, por

intermédio de instituicdo financeira federal (mandataria) mediante a celebragdo de
contrato de repasse;

{X - CONTRATADO: 6rgdo ou entidade da administragao ptiblica direta ou indireta,

de qualquer esfera de governo com a qual a administracéo federal pactua a execugéo
de contrato de repasse;

X - CONTRATO DE PRESTAGAQ DE SERVIGOS - CPS: instrumento juridico que
regula a prestagdo de servicos realizados pela mandataria da Unido a favor do
concedente, que deve conter as atribuigdes delegadas, as limitagdes do mandato e a
forma de remuneragéo pelos servigos;

X1 - CONSORCIO PUBLICO: pessoa juridica formada exclusivamente por entes da
Federagao, na forma da Lei n® 11.107, de 6 de abril de 2005;

Xil - DEBITO ORIGINAL: valor historico apurado como dano ao Erario; quantia
levantada como devida na tomada de contas especial, antes da aplicagéo da
atualizacdo monetaria e dos juros legais de mora;

Xili - DEBITO ATUALIZADO: valor referente ao débito original acrescido da
atualizag&o monetaria e dos jurcs legais de mora, até a data da Gltima atualizagdo ou

da data do encaminhamento da Uitima notificagao ao responsavel;

XV - EXECUTOR/FORNECEDOR: pessoa fisica ou juridica de direito publico ou
privado, responsavel pela 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
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contrato de execucdo ou fornecimento firmado com oérgdo ou entidade da
administragao publica direta ou indireta, de qualquer esfera de governo, consoércio
publico ou entidade privada sem fins lucrativos;

XV - ETAPA OU FASE: divisdo existente na execugéo de uma meta;
XVi - META: parcela quantificavel do objeto descrita no plano de trabaiho;

XVH - OBJETO: produto do convénio, contrato de repasse ou termo de cooperagéo,
observados o programa de trabalho e as suas finalidades;

XVIiI - PADRONIZAGAO: estabelecimento de critérios e indicadores a serem
seguidos nos convénios com o mesmo objeto, definidos pelo concedente,
especialmente quanto as caracteristicas do objeto e ao seu custo;

XIX - ORGAOS DE CONTROLE: instituicdes vinculadas aos Poderes Executivo e
Legislativo da Unido, dos estados, do Distrito Federal e dos municipios, que possuem
designacao constitucional para orientar, auditar, fiscalizar e acompanhar a execugado
dos programas, projetos e atividades de governo nos aspectos de legalidade,
economicidade e eficiéncia.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL

ANEXO I
MODELO DE DECLARAGAO DE INEXISTENCIA DE IMPEDIMENTO

Declaro nos termos do art. 28° da Instrucdo Normativa SCI n° 005/2020 que
nao me encontro impedido de atuar na Tomada de Contas Especial instaurada por
meio da Portaria n°® xx, de dd/mm/aaaa, publicada no [local de publicagdo} de
dd/mm/aaaa, em face da(o) [inserir o fato ensejador e o objeto da instauragdo da TCE],
ou seja, nao estou envolvido com os fatos a serem apurados, n&o possuo quaiquer
interesse no resultado da Tomada de Contas Especial e estando, portanto, apto a
[conduzir /participar das] apuragdes da presente tomada de contas especial.

Local e Data.

(nome e assinatura dos componentes da Comisséo ou do Tomador de

Contas)
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. e rianrts Xaino vy,

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADQO DO ESPIRITO SANTO

CONTROLADORIA GERAL
ANEXO Il

MODELO PARA A ATA DE INICIO DOS TRABALHOS DA TOMADA DE
CONTAS ESPECIAL

Aos DD dias do més de MM de AA, as XX horas, [enderego completo],
reuniram-se os membros da Comissdo de Tomada de Contas Especial, designada
pelo Decreto n° XXX/AAAA, emitido pelo [autoridade administratival do [6rgdo ou
entidade] em [data] e publicada no [local de publicagdo], em [data], composta por
[nome do servidor, cargo e matriculal, seu(sua) presidente, e por [nomes dos
servidores, cargos e malriculas), para planejar os trabalhos de apuragdo dos fatos,
identificacdo dos responsaveis, quantificagdo do dano ao eraric € emissdo do
Relatério Conclusivo para a Tomada de Contas Especial instaurada pela Portaria n°
XXX/AAAA, emitida pelo [auforidade administrativa) do [6rgdo ou enfidade] em [data]
e publicada [local de publicagdo], em [data). Ficou definido que o servidor [nome do
servidor] sera responsavel por [descricdo das agbes] até o dia [dala), [descrever
quantas agbes forem necessarias ¢ seus respectivos responsavejs]. Os trabalhos
iniciardo imediatamente e a proxima reunido sera em [data]. Nada mais a tratar, eu

[nome], lavrei a presente ata que, lida e aprovada, vai assinada por todos os membros
da comissao.

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 Comisséo)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CONTROLADORIA GERAL
ANEXO IV

MODELO DE DECRETO (OU ATO CONGENERE) DE DESIGNAGCAO DA
COMISSAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

DESIGNA MEMBROS DA COMISSAO DE TOMADA DE
CONTAS ESPECIAL E DETERMINA PRAZO PARA SUA
CONCLUSAO.

O [Chefe do Poder Executivo ou Legislativo} no uso das atribuicbes que lhe
conferem o artigo 63, inciso I, da Lei n® 806/2009 e, tendo em vista o que dispde o
artigo 83 da Lei Complementar n® 621/2012 e o artigo 152 do Regimento interno do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, aprovado pela Resolugdo n°
261/2013, bem como a Instrucdo Normativa n® SCI n° 05/2020,

DECRETA

Art. 1°. Designar Comissdo de Tomada de Contas Especial para promover a
apuracao dos fatos, a identificagdo dos responsaveis, a quantificagdo do dano ao
erario, a formalizagdo e a instrugdo do procedimento e a emissdo do Relatorio

Conclusivo no prazo méximo de 90 (noventa) dias, nos termos da Instrugéo Normativa
SCI n° 005/2020.

Art. 2°. A Comissédo de Tomada de Contas Especial sera composta pelos
seguintes servidores, presidida pelo primeiro, 0 qual é substituido pelo segundo nas
auséncias e nos impedimentos:

! [nome do servidor, cargo];
Il [nome do servidor, cargo];
l1l [nome do servidor, cargo].

Art. 3° - Esta Decreto entra em vigor na data de sua publicago.
Local e Data.

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

PREFEITURA MUNICIPAL D PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CONTROLADORIA GERAL
ANEXO V

MODELO DE PORTARIA DE INSTAURAGAO DE TCE

PORTARIA (sigla do 6rgao) N° XXX/AAAA.

Instaura processo de Tomada de Contas Especial e
determina prazo para sua conclusado

O [cargo da autoridade administrativa competente] no uso das atribuicdes que
the conferem o art. 72 da Lei Orgénica Municipal c/c art. 63, inciso 1li, da Lei n°
806/2009 e, tendo em vista o que dispde o art. 83 da Lei Complementar n® 621/2012
(Lei Orgéanica do Tribunal de Conta do Estado - TCEES), o art. 152 da Resolugéo n°
261/2013 (Regimento Interno do TCEES), a Instrugdo Normativa n® SCIn° 05, ..... de
... de 2020,

RESOLVE

Art. 1° Instaurar Tomada de Contas Especial (TCE) para apurar os fatos,
identificar os responsaveis e quantificar o dano ao erario, em face da(o) [franscrever
o-texto relativo ao fato ensejador desta TCE, por exemplo, determinagdo do TCEES
através do Termo de Notificagdo xxx/xxx, oriundo da Decisdo xxx/xxx, constante no
processo TC xxx/xxx} por meio [descrigdo do objeto de apuragdo (caso concreto), por
exemplo: Convénio n° xx/aaaa celebrado entre o 6rgédo e o municipio xx).

Art. 2° A execucgdo dos trabalhos de apuracéo dos fatos, identificagéo dos
responsaveis e quantificacdo do dano ao erario seré realizada pela Comissdo de
Tomada de Contas Especial designada por meio do Decreto n° xx, publicada em
dd/mm/aaaa, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias nos termos da Instrugéo
Normativa SCI n°® 005/2020.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Local e Data.

(Nome, cargo e assinatura Ordenador de Despesas responsével pela
instauragéo da TCE)
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ANEXO VI

OFIiCIO DE SOLISIITAC}AO DE PRORROGAGAO DE PRAZO DE
CONCLUSAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

OFICIO n° XX/AAAA

Local e Data.

Ref.: Prorrogag¢ao de prazo de Tomada de Contas Especial
Excelentissimo(a) Senhor(a) Conselheiro(a) Relator(a) {nome]

Diante do (fato ensejador) e do (motivo da instauragédo da TCE) foi instaurada
Tomada de Contas Especial por meio da Portaria n® XXX/AAAA, emitida pelo

lautoridade administrativa] do [6rgdo ou entidade] em [data] e publicada no [local de
publicagéo], em [datal.

(apresentar justificativa).

Desta maneira, por forga do art. 63 da Instrucao Normativa SCI n° 005/2020,
solicitamos a V. Exa. a prorrogagéo do prazo de remessa da referida Tomada de

Contas Especial para que possam ser concluidos os trabalhos de apuracao da fase
interna.

Respeitosamente,

(nome e cargo do Ordenador de Despesas competente para instaurar TCE)
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ANEXO VII

MODELO DE TERMO DE JUNTADA

PROCESSO N°

Aos XX dias do més de XX de XX, fago a juntada a estes autos dos seguintes

documentos:
Fothas Descrigao
XX a XX XXX, oo v XXX.
XX a XX XXX oee s XXX.
XX a XX XXX oo o XXX,
XX a XX XXX, oo e e XXX.
Local e Daia

(nome, assinatura e cargo do responsavel pela juntada)
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ANEXO Vili

MODELO DE NOTIFICAGAO N° XXX/AAAA

Assunto: Notificagao

[Forma de tratamento adequada ao destinatério]

{Nome do responséavel destinatério]

[Cargo da autoridade destinataria, seguido do 6rgéo ao qual pertence, caso
possuaj

[Municipio e sigla do Estado de destino]

Considerando analise preliminar dos fatos da Tomada de Contas Especial n°
xxx/aaaa, instaurada pela Portaria n® xxx/aaaa, publicada [local de publicacdo] em
dd/mm/aaaa, com a finalidade de (inserir o motivo da instauragdo da TCE),
informamos que dos exames procedidos foi identificado V. Sa. como responsavel
lidentificag&o) pelo dano ao erario, no valor de R$ xx.xxx,xx [valor por extenso].

~ Considerando [narrar a identificagdo dos fatos e fundamentos legais
pertinentes).

Notifica-se que tera o prazo de 10 (dez) dias contados do recebimento desta

para apresentacdo de justificativa, esclarecimentos/defesa escrita e juntada de
documentos.

Notifica-se que vista do processo podera ser obtida junto ao (nome do drgdo
ou entidade instaurador) no (enderego completo do 6rgéo/entidade), por meio de
contato com (nome) no telefone XX, no horario de XXh as XXh.

Informa que a defesa serd objeto de analise pela comissao de TCE e que, caso
n&o seja apresentada, nos termos do §5° do art. 46 da Instrugdo Normativa SCI n°
005/2020, o processo prosseguira com analise e julgamento.

Local e Data.

(nome e assinatura do presidente da Comisséo de TCE)
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ANEXO IX
MODELO DE CERTIDAO

Processo n°

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

Local, data.

(secretério da comisséo)

Rua Atila Vivacqua, n 79, Centro, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29.350-000 — TEL: {28) 3535-1900
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ANEXO X

RELATORIO CONCLUSIVO

[Apds apresentagdo das alegacgdes finais)

e

. . I8 1AL [[dentiﬁéég do processo administrativo
N® PROCESSO gue originou a tomada de contas especial]
N° DA TCE [Nimero do processo de tomada de

contas especial na origem]

DATA DE INSTAURACAQ
FATO ENSEJADOR

N DO DECRETO DE
DESIGNACAQO DA COMISSAO
DATA DE PUBLICACAO
NOME DO PRESIDENTE DA TCE
NOME DO MEMBRO DA TCE
NOME DO MEMBRO DA TCE
VALOR ORIGINAL DO DEBITO
VALOR ATUALIZADO DO DEBITO

1. Introducgao

Autuamos, em [data da autuagdo], o presente processo de Tomada de Contas
Especial relativo ao [fato ensejador da TCE], em atendimento as disposigbes contidas
na Instrugdo Normativa SCI n°® 005/2020 e na Instrugdo Normativa TC n° 032/2014,
do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

O processo foi autuado com informagdes e documentos considerados
relevantes, necessarios e suficientes para a obtencéo dos elementos de convicgéo
sobre os fatos, responsaveis e danos, bem como para analise e identificagdo dos
respectivos nexos de causalidade.

Os procedimentos foram realizados de acordo com a Instrucédo Normativa SCI
n°® 005/2020 e as andlises conforme as disposicbes do [citar principal legislagdo
especifica relacionada ao objeto da tomada de contas especiall.

A seguir, os dados gerais da presente tomada de contas especial e do objeto
que fundamentou sua instauracao:

2. Pressupostos, fato ensejador e medidas administrativas

2.1. Pressupostos
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Procedemos a analise das informagdes e dos documentos para verificagao da

existéncia e validade dos pressupostos de instauragdo desta tomada de contas
especial a partir dos quais concluimos que constam todos os pressupostos para a
constituicdo deste procedimento, quais sejam: o dano ao erario, 0 agente responsavel,
o fato irregular e a jurisdic@o e competéncia do Tribunal de Contas do Estado.

2.2. Fato ensejador

Verificamos que o fato irregular objeto desta tomada de contas especial se
enquadra como fato ensejador nos termos [inserir a legislagdo e o fato ensejador e 0s
dados relevantes do objeto da TCE].

3. Apuracgao dos Fatos

Apresentamos a seguir a descricao dos fatos até a instauragao da tomada de
contas especial, as apuragdes realizadas e a analise da defesa apresentada,
referenciando as folhas dos autos que comprovam os fatos, bem como, as normas e
regulamentos infringidos.

3.1. Descrigcao cronolégica dos fatos até a instauragao da TCE

[Iniciar com a descrigao cronolégica dos fatos fundamentada na documentagao
inicial desde a detecg&o do fato irregular, passando pelas medidas administrativas
adotadas e culminando com a instauragdo da TCE] [Por exemplo: narrar a celebragao
de um convénio, a analise de sua prestacdo de contas, as agdes para reparar as
irregularidades e a decisao fundamentada de instaurar a tomada de contas especial,
resumir o processo perante o TCEES que ensejou a determinagao da TCE].

Na anélise da documentacao inicial da TCE verificamos sua suficiéncia para
caracterizacao do fato irregular, do dano ao erario e da identificagéo dos responsaveis,
quais sejam, [descrever o fato irregular, o valor do dano e seu responséavel
fundamentando nas folhas dos autos e indicando a legislagéo infringidal.

3.2. Apuragdes realizadas pela Comisséo

Na analise da documentagao inicial da TCE verificamos sua insuficiéncia para
caracterizagéo do fato irregular, do dano ao erario e da identificacéo dos responsaveis.
Diante disso, promovemos a execugdo dos seguintes procedimentos: (Elencar os
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fatos cronologicamente, os procedimentos, seus resultados, tais como: diligéncias,
notificagbes, visitas in loco, coleta de depoimentos elc.).

[Descrever os documentos e instrumentos (questionarios, check [ist,
ciri:ularizagéo, entrevistas, softwares, exames ou verificagbes, fotografias,
depoimentos, inventarios, termo formalizador da avenca, documentos da prestagdo
de contas) que fundamentaram a conclusdo da Comisséo de Tomada de Contas
Especial, indicando, inclusive as folhas que respaldam tal concluséo).

4. Demonstrativo financeiro do débito

O valor do dano ao erario, atualizado monetariamente de acordo com a [citar a
legislagdo especifica que regulamenta o calculo da atualizagédo do débito], até a

emissao deste relatorio é de R$ [valor] (valor por extenso) conforme demonstrado a
seguir:

Calculo do Débito Valor
VALOR ORIGINAL DO DEBITO R$
DATA DA OCORRENCIA DO DEBITO / /
INDICE DE ATUALIZACAO DOS CREDITOS TRIBUTARIOS DO ES (*) %
VALOR DA ATUALIZACAQ [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] R$

(*) Ou outra que consta na legislagao especifica do objeto do dano.

5. Relagao dos responsaveis

Foram identificados nesta Tomada de Contas Especial os seguintes
responsaveis pelo dano ao erario, assim qualificados:

~ Nome completo
Numero do CPF ou CNPJ
Endereco residencial

Endereco profissional
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NUmeros de telefone

E-mail

Cargo, funcdo e matricula funcional
(se servidor publico)
Periodo de gestdo do responsavel

Identificagéo do inventariante ou do
administrador provisério do espolio
e/ou dos herdeiros/sucessores, no
caso de responsavel

falecido

{Utilizar uma ficha de qualificagdo para cada responsavel identificado]

6. Conclusao

A vista dos documentos analisados e dos fatos apurados constatamos (a
inexisténcia de danc ao erario / a ocorréncia de [omissao no dever de prestar contas
/ falta de comprovacdo da aplicacdo dos recursos repassados pelo Estado mediante
convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere / ocorréncia de desfalque, desvio
de dinheiro, bens ou valores publicos / pratica de ato ilegal, ilegitimo ou
antiecondmico}).

Considerando as informacgdes e manifestagbes constantes desta tomada de
contas especial, concluimos pela existéncia de dano ao erario na importancia de R$
[valor] (valor por extenso), atualizado monetariamente até a emissao deste relatorio,
sendo identificado(s) como responsavel(is) o(s) (elencar somente o nome do
responsavel(is)).

Assim, encerramos os trabalhos de apuragio dos fatos apresentando este
relatorio, observadas as exigéncias da Instrugdo Normativa SCI n® 005/2020.

Local e data.

(nome e assinaturas dos componentes da comiss&o)
(nome e assinaturas dos componentes da comissao)

(nome e assinaturas dos componentes da comissao)
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ANEXO X!
INSTRUCOES PARA A ATUALIZACAOC MONETARIO DOS DEBITOS

Os débitos apurados seréo corrigidos monetariamente pelo indice de atualizagdo dos
créditos tributarios do Estado do Espirito Santo (VRTE) e acrescidos de juros de
mora, nos termos do paragrafo tnico 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 Administracdo nos demais casos.

Conforme exigéncia contida no item 1.IV.e, do Anexo Unico, da IN 32/2014, o
relatério da comissdo de TCE deve apresentar a quantificacdo do débito
relativamente a cada um dos responsaveis, contendo ¢ 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) recolhimento(s) com os respectivos
acréscimos legais.

Os valores deveréo corrigidos monetariamente e acrescidos de juros de mora, nos
termos dos artigos 11 e 12 da IN 32/2014. A titulo de exemplificacéo, a metodoiogia

a ser utilizada para a elaboragéo da meméria de célculo da quantificagdo do débito,
€ a seguinte:

Metodologia: Calculo:

Valor originat do débito. R$

{/} Dividido pelo valor da VRTE no ano do fato ensejado da Xxxx (Valor da VRTE no ano
imputacao do débito do débito)

(X) Multiplicado pelo valor da VRTE no ano de concluséo do Xxxx (Valor da VRTE ano do
relatdrio da Comisséo da Tomada de Contas Especial, término da TCE)

(=) Valor corrigido monetariamente R$

(X) Muttiplicado por 1% ao més ou fragdo (0s juros sao cobrados | R$ (valor dos juros)

a taxa de um por cento ao més ou fracdo, capitalizados de forma

simples, entre a data do evento & a data o relatério da Comissdo

de Tomada de Contas Especial). L
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A atualizacao de créditos tributarios do Estado do Espirtto Santo € feita com base no
Valor de Referéncia do Tesouro Estadual (VRTE), nos termos do art. 2° da Lei
6.556/2000.

Quanto aos juros de mora, o paragrafo Gnico, do artigo 150, da Lei Complementar
Estadual n® 621/2012, estabelece que “os juros de mora incidentes sobre o débito e

a multa atualizados monetariamente seréo cobrados a taxa de um por cento ao més
ou.fragao”.

O débito apurado deve ser corrigido pela VRTE - Valor de Referéncia do Tesouro
Estadual e acrescido de juros de mora de 1% ao més ou fracao, e a incidéncia dar-

se-a a contar da data do dano, conforme artigo 11, da instrugdo Normativa TC n°
32/2014.

E imprescindivel que a Comissdo de TCE apresente no Relatério de TCE, a
metodologia dos calculos dos valores realizados, nos termos da IN 32/2014.

Devera ser apresentado no relatério da Comissao de TCE todas as documentacgdes
que comprovam o dano, bem como informar a quantidade de VRTE, o montante
atualizado pela VRTE do ano de elaboracéo do Relatdrio da Comisséo de TCE, o
valor dos juros e o valor total do dano atualizado (valor do dano + valor da atualizagao

do dano + valor dos juros). A meméria de calculo devera constar no Relatdrio da
Comissao de TCE.
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ANEXO XHI
INSTRUCOES PARA O REGISTRO NOS DADOS CONTABEIS

Apés a elaboracao do relatdrio pela Comisséo de TCE, apurando dos montantes do
dano e os responsaveis, a Coniroladoria Geral do Municipio devera adotar as

providéncias contidas no art. 18, inciso l,e no item “1.V.b", do Anexo Unico da IN SCI
005/2020:

Art. 18. A autoridade competente dever:

| — registrar nos cadastros de devedores € em seus sistemas de dados
contabeis, as informacdes relativas ao valor do débito e a identificacio dos
responsaveis;

I - registrar e manter adequadamente organizadas as informagdes sobre
as medidas administrativas adotadas com vistas a caracterizagao ou
glisdo do dano;

Ill - consolidar os diversos débitos do mesmo responsavel cujo valor seja
inferior ao mencionado no art. 9° desta Instrucio Normativa e constituir
tomada de contas especial se o seu somatdrio, perante a mesma unidade
jurisdicionada repassadora, atingir o referido valor,

ltem 1.V.b:

b) inscric&o na conta contabil "Diversos Responsaveis” ou correspondente
e no cadastro de inadimpiéncia, das responsabilidades em apuragao;

O item “V.b” do Anexo Unico da IN 32/2014, exige a inscricdo na conta contabil

‘Diversos Responsaveis” ou correspondente e no cadastro de inadimpiéncia, das
responsabilidades em apuragao.

As contas contdbeis a serem utilizadas sdo as seguintes: 7.9.2.0.0.00.00 e
8.9.2.0.0.00.00 - Diversos Responsaveis em Apuragao.

A correta aplicagdo dos principios contabeis em conjunto com o expresso
mandamento legal de se observar a transparéncia nas operagdes e transacbes
envolvendo orgédos e entidades pUblicas, permite concluir que os registros referentes

a fase preliminar de apuragéo de responsabilidades devem ser controlados a patrtir
das Contas de Controle.
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Durante a apuragdo pela Comissdo de TCE, os valores devem ser registrados

apenas em Conta de Controle. Apds a apuragdo pela Comissao de TCE, os valores
devem ser registrados em créditos apurados.

Os créditos apurados, por sua vez, devem ser registrados no Ativo Patrimonial com
valores que representem as suas efetivas expectativas de realizagao.

O grupo de contas “créditos por danos ao patriménio apurados em tomada de contas
especial” -~ 1.1.34.1.02.00 (Conta Patrimonial) representa aquelas
responsabilidades que j& foram apuradas no ambito administrativo interno e que teve
como consequéncia a instauragdo da TCE. Este grupo de contas possui estrutura

idéntica aquele das contas integrantes do grupo Diversos Responsaveis em
Apuragao.

O direito oriundo da confissdo de divida deve ser reconhecido no grupo da conta
patrimonial 1.1.3.4.1.02.00 em contrapartida da conta 4.9.9.6.1.01.00 — Indenizagéo
por danos causados ao patrimonio publico.

O efetivo crédito da Administragdo contra ¢ responsavel sé pode ter seu saldo
baixado se houver o ressarcimento do dano apurado ou outro fator que resulte na

exting&o do objeto que deu origem ao registro, ou apds manifestacédo do Tribunal de
Contas nesse sentido.

O registro em conta contabil patrimonial representa o surgimento de um direito
efetivo da Administragdo, pois antes se configurava apenas como ativo potencial,
registrado em contas de controle que, nesse momento, tém seu saldo baixado.

Assim, deverd ser registrado o montante do dano em conta patrimonial, que
represente um direito efetivo da administragdo, apds baixado o valor referente ao
ativo potencial, caso tenha registrado em contas de controle.
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FLUXOGRAMA DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
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Autoridade Competente

Declara tomar ciéncia
dos atos da Comissdo ¢
do Parecer da CGM
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Determinar o
arquivamento do
protesso de TCE junto &
CGM, apds informacio ac
Chefe do Poder Executivo
e ag TCEES,

Aprova o Relatdrio.

Encaminha de Oficio os
autcs a¢ TCEES.
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ANEXO XIV

gy
E PRESIDENTE KENNEDY

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO

Fase Interna — Conclusio 120 dias

Autoridade Competente

Orarrando uma das hipéreses previstas o
§ 29, art, 72, a aworidada competente
daveni providenciary, antes da instawvacdo
d3 Tomads de Contas Espetial, 4 imediata
adogio das medidas sdministrativas
necessrias para caracterlzacdo ov elisio
4o dang, ohservacos s Principios
constitucionais e agministrativas, ng praze
de até 120 {conto ¢ vinte} dias, de acordo
<om o estabelecidn na cyput,

O processe admiplstrative para
adogio das medidas
acminisUrativas citadas no §22 do

Pratocolo Geral e avtuado e
processo proprio, com todas as
falhag devidamente nemeradas e
rubricadas,

2, 79, deverd ser protocclado no "

A autoridade competente devers Intimar os
responsIvels para se manifestar ne prazo de
10 {dex) dias, devendo 2 intimagdo conter
o5 requisiics estabelecidos no § 19, art, 10,
Aintimaco pode ser efetuada por cigncia
RO PrOCEsso, Por via postal com aviso de
recebimenta, por telegroma pu putre meio
que 3s3egure a tenteza da cléncla do
interessado.

O dosatendimento da intimagda ndo
Imgorta o reconhecimento da verdade
dos fatos, nerm 3 reaticld a dircito palo

gente £ dvel, mas o m

!
|
v

N3o

Apresentou

corrers & revelia do agente responséval
© Seguird seu tramite Jegal, sem 3
necassidade de Rova intimagia

alegagBes?

PP

Andlise das
Wegagdes

Decorrido ¢ prazo de alegagdes
finais, com ou sem manifestagic
dolsi interessadofs), 3
aAoridade competente
preferitd decisdo, devendo o ato
st motivado, com wdicagdo dus
{atas e dos fundamentas
Jrfdicos.

tacerrada a instrugdo, a
aytondade competente deverd
dac citncis o ata aus
responsdyeis, que terd o dirsito
de manifestar-se em cgaedes
finais, ng pra2e maximo de 10
{dez} dias, salvo 2 cutre oraze
for legalmente hxado,

¢

Arguivamento de 1,

Heapen rorotbirgienta
do.8an9 on
campravacdo de nis
ccariprly de dano?

feito

astaucazdo de Tomada de
Comas Especial, quango

constnado o8 seguintes

=ementos sonstantes no

ingiso I, art. 25.

Necessita
de andtse
PGM?

Quanda hovver a necessivade
/oy obrigatoriedade de um
entzrdimento juridico, mediante
orgdp TonKkIkive, 0 parecer
CeVrd Sof ettt 1o praze
maximo de 05 l¢inco} dias, salvyo
norma especial ou comprevada
neenssidade da maior przo.

Recurso

Apds proferida a Decisdo, © requerante
tem o prazo de VJ {dex) dias para
interposivao de recurso infstrati
contado a panir da ciéncia ou
divulgago oficial da decisao recorida,
devendo o recurse ser proteotado no
Pratocolo Geral do Municlpio,
direcionado & quterdade que proferiu a
decisdo.

e & autoridade competerie que
profariu a decisdq, ndo o recarsiderar
ao prazo de 05 {cinco} dias, @
encaminhard o Prefaito Municips),
aurardade s2periar.

Casq & sutaridade comperente nle e
maaieste nesse proze, o raquerepte
cealiza nove prowsoie dirigide
diretarsenre 3 autoridade superise.

A deeisio
rantearta
Sumtla

Vincuiaote?

Sim

[

Caberd & autoridade prolatora da
tdewisin impugnada, apds parecer
jurfgico fundamentado, se nic 2
reconsiderar,  explicitar, antes de
encaminhar ¢ fecurso 4 autondade
superior, as razdes da aplicabilidade
ou ingplicatitidade da sdmala,
cANONTS & CASO,

e

INtRrPesta o récursc, 3 Atoridade
competente para dele sonbeces
devard intimar o8 demsis
interessados ou agentes
tesponsavels, sa houver, bara
qus, ne praze de 05 (eince) dias
{iteis, apresentem alegagdes.,

Autoridade competente efou a
autoridade superior anafiza as
alegaghes & para decidir o recurse
podera confirmar, modificar,
anular ou revogar. total ou
parcialmente, a decisda recorrida,
em decsdo fundamentada.

i e

Apés decisdo postenor andlize
dos recirsos, 4 autandade
competenie efbu superior devera
dar cidncio ao requerente acerca
da decisao.
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CONTROLADORIA GERAL
ANEXO XV

NOTA DE CONFERENCIA

ITEM

FOLHAS

| - nota de conferéncia devidamente preenchida

I - ato de instauragao da tomada de contas especial, devidamente
formalizado, emanado da autoridade administrativa competente,
contendo a descrigao sucinta dos fatos;

il — ato de designacao de servidor efetivo ou de comissio de
tomada de contas especial, acompanhado de declaragdo de que
esses nao se enconfram impedidos de atuar no procedimento;

IV —~ O relatério da comissao designada ou servidor deve conter:

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

——t

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

c) identificagdo dos responsaveis contendo nome, CPF ou CNPJ,
enderego e, se servidor, cargo, matricula e periodo de exercicio;

d) identificagdo do inventariante ou do administrador provisorio do

espdlio efou dos herdeiros/sucessores, no caso de responsavel
falecido;

e) quantificagao do débito relativamente a cada um dos responsaveis,
contendo o valor original, o valor atualizado acompanhado da
memoria de calculo e, se for 0 caso, ofs) valores da(s) parcela(s)

recolhida(s) e a(s) data(s) do(s) recolhimento(s) com os respectivos
acréscimos legais;

f) relato cronologico das situagdes e dos fatos, com indicagéo dos atos
ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos de cada um dos responsaveis
que deram origem ao dano, com a indicacao das folhas nos autos dos
documentos e instrumentos que respaldaram os atos da comissao;
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g) descricao 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 apuracgao da responsabilidade funcional do servidor;

i} informacao sobre eventuais agdes judiciais pertinentes aos fatos
que deram ensejo a instauracdo da tomada de contas especial;

[y parecer conclusivo: manifestac@o sucinta quanto & comprovacgao
da ocorréncia do dano, a sua quantificagdo e a correta imputagdo da
obrigacdo de ressarcir a cada um dos responsaveis,

k) outras informagdes consideradas necessarias.

V — relatério da unidade central de controle interno, em que o
referido érgdo deve manifestar-se expressamente sobre:

a) adequacao das medidas administrativas adotadas pela autoridade
competente para a caracterizagao ou elis&o do dano;

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

¢) adequada apuragdo dos fatos, com a indicagdo precisa dos
dispositivos legais e regulamentares infringidos;

d) o cumprimento das normas pertinentes & instauragdo e a0
desenvoivimento da tomada de contas especial;

e) correta quantificagdo do dano e atribuicao da responsabilidade de
ressarcir;

f) nos casos de omissdo de prestagao de contas, cabera ainda a
unidade central de controle interno, manifestar-se expressamente
sobre a observancia das normas legais e regulamentares pertinentes,
por parte do concedente, com relagdo & celebracdo do termo, a
avaliac&o do plano de trabalho, a fiscalizagdo do cumprimento do
objeto e & instauragéo tempestiva da tomada de contas especial;
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g) nos casos de omisséo de prestagdo de contas, cabera ainda a
unidade central de controle interno, manifestar-se expressamente
sobre a comprovacao 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.

VIl — copia dos seguintes documentos:

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

b) notificagcbes remetidas aos responsaveis, acompanhadas dos
respectivos avisos de recebimento ou qualquer outro documento que
assegure a ciéncia do (s) notificado (s);

¢) pareceres emitidos pelas areas técnicas da unidade jurisdicionada,
incluida a andlise das justificativas apresentadas pelos responsaveis;

d) depoimentos cothidos;

e) manifestagdes do (s) notificado (s);

f) termo de abertura de sindicancia ou processo administrativo
disciplinar, quando for o caso;

g) comunicacdo a autoridade policial, quando for o caso;

h) outros documentos considerados necessarios ac melhor

julgamento da tomada de contas especial pelo Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo.

ITEM

FOLHAS

a) do termo que formaliza a avencga e seus respectivos aditamentos,
se houver;
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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) cédpias das notas de empenho e instrumentos de pagamento;

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

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

g) do bloqueio do beneficiario por parte do concedente;

h} da inclusdo do beneficidrio em cadastro préprio 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 aplicagdes financeiras;

k) da devolugao integral de recursos nao utilizados na execugéo do
objeto da avenga, devidamente corrigido, com indicagdo da origem
dos recursos.

ITEM

FOLHAS

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

b} copia da nota fiscal de aquisicdo do bem ou termo de doacéo;
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c) ficha individual de bem patrimonial ou ficha de movimento do
material, contendo a descrigdo do bem, o0 nimero patrimonial, a data
e o valor da aquisicao e sua localizagao;

d) cdpia do contrato, convénio ou termo de cessdo, quando se tratar
de bens de terceiros;

e) orcamentos com valores atuais do bem ou similar;

f) copia do boletim de ocorréncia policial;

g) comprovagao dos registros contabeis de baixa do bem e inscricao
na conia de responsabilidade;

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