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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO D0 ESPiRITO SANTO

DECRETO N9 057, DE 30 DE IULHO DE 2020
APROVA INSTRucAo NORMATIVA sc1 N°005/2020, DISP0E SOBRE osPROCEDIMENTOS E METODOLOGIA PARA AREALIZAn DE TOMADA DE CONTAS, N0AMBITO DA ADMINISTRAn DIRETA EINDIRETA D0 PODER EXECUTIVO ELEGISLATIVO DO MUNICiPIO DEPRESIDENTE KENNEDY/ES E DA OUTRASPROVIDENCIAS.

O Municipio de Presidente Kennedy, Estado do Espirito Santo, por meio doChefe d0 Poder Executivo, no uso de suas competéncias e, para dar cumprimentoas exigéncias contidas no artigo 31 da Constituigao Federal, Art. 59 da Lei deResponsabilidade Fiscal, Resolugao TC n° 227/2011 e TC 257/2013 do Tribunal deContas do Estado do Espirito Santo, além da Lei Municipal no 1.076, de 21 de margode 2013, alterada pela Lei Municipal n° 1.169, de 20 de margo de 2015 e Decreto n°08, de 18 de janeiro de 2017,
DECRETA

Art. 1°. Fica aprovada a lnstrugao Normativa SCI n° 005/2020, referente a0Sistema de Controle lnterno (SCI), de responsabilidade da Controladoria Geral doMunicipio, que dispée os procedimentos e metodologia para a realizagao de Tomada
de Contas, no ambito da Administragao Direta e lndireta do Poder Executivo eLegislativo do Municipio de Presidente Kennedy/ES.

Art. 2°. Cabera a Unidade Setorial Responsavel (Controladoria Geral doMunicipio) a ampla divulgagao de todas as lnstrugées Normativas ora aprovadas.
Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO — SCI
INSTRUQAO NORMATIVA SCI n° 005/2020

DISPDE SOBRE OS PROCE_DIMENTOS E
METODOLOGIA PARA A REALIZAGAO DE TOMADA
DE CONTAS, NO AMBITO DA ADMINISTRAQAO
DIRETA E INDIRETA DO ’PODER EXECUTIVO E
LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DEA PRESIDENTE
KENNEDY/ES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Verséoz 01.
Data: 30/07/2020.
Ato de Aprovagéo: Decreto n°. 057/2020.
Unidade Setorial Responsével: Controladoria Geral do Municipio.

CAPiTULO IDA FlNALIDADE
Art. 1°. A presente Instrugao Normativa dispoe sobre os procedimentos e

metodologia para a realizagao de Tomada de Contas no ambito do Municipio de
Presidente Kennedy—ES, a fim de identificar os responsaveis e quantificar o dano
causado a0 erario, devendo ser instaurada depois de esgotadas as providéncias
administrativas, sem que tenha restado a regularizagao da situagéo ou a reparagao
do dano.

CAPiTULq llDA ABRANGENCIA
Art. 2°. Esta Instrugao Normativa abrange todos os Orgaos e unidades da

estrutura administrativa do Poder Executivo Municipal, seja da Administraoéo Direta,
lndireta e/ou Fundacional e do Poder Legislative do Municipio de Presidente
Kennedy/ES.

CAPiTULO IllDO FUNDAMENTO LEGAL
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
lll - Processo Administrative Disciplinar: é aquele que visa apurar o fielacatamento da disciplina, ou seja, das normas administrativas que regem a condutados servidores pL’Jblicos;
IV - Dane ae Erérie: prejuizo aos cofres pliblicos gerados pela naojustificacéoou use indevido dos recursos pertinentes ae ente pL'Jblico;
V — Respensabilidade Selidéria: atribuicao de responsabilidade a um agentelblico por ato praticado por outro agente, sendo ambos responsaveis pela acao;
VI - VRTE: Valor de Referéncia do Tesouro Estadual;
VII - UPMPK: Unidade Padrao Fiscal do Municipio de Presidente Kennedy;
Vlll - Ordenador de Despesas - é toda e qualquer autoridade cujos atesresultarem emisséo de empenho, autorizacéo de pagamente, suprimento oudispéndio de recursos, autoridade competente para instauracao do procedimento deTomada de Contas Especial;
IX — Chefe do Poder — autoridade que representa o Poder Executive e o PoderLegislative;
X — Respensével — é toda e qualquer pessoa fisica sobre a qual recaia aTomada de Contas Especial;

CAPiTULO vDAS RESPONSABILIDADES
Art. 5°. Compete a Unidade Responsavel pela elaboragae da presenteInstrugéo Normativa:I— Promover a divulgacao e implementagao desta Instrucao Normativamantendo—a atualizada, orientando as demais Unidades Executoras e supervisionarsua aplicacao;ll - Promover discussees técnicas com as demais Unidades Executoras ecom a Unidade de Coordenacao de Controle lnterno a fim de definir as rotinas detrabalho e es respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto dealteracao, atualizagéo ou expansao;III - Prestar apoio técnico na fase de elaboracao das InstrucoesNormativas e em suas atualizacoes, em especial no que tange a identificacao eavaliagao dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;IV - Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficécia dosprocedimentos de controle inerentes a cada sistema administrative, propondoalteracoes nas Instrueées Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmoa formatagao de novas Instrucoes Normativas;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
V — Organizar e manter atualizado 0 manual de procedimentos, em meiodocumental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigentede cada Instrugéo Normativa.

Art. 6°. Compete as Unidades Executoras:
| — Atender as solicitaooes da Unidade Responsével pela Instruoéo Normativaquanto ao fornecimento de informagoes e a participaoao no processo deatualizagao;
ll- Alertar a Unidade Responsavel pela Instruoao Normativa sobre alteraooesque se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho tendo em vista 0 aprimoramentodos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;
lll — Manter a lnstrugao Normativa a disposigéo de todos os servidores daUnidade, velando pelo seu fiel cumprimento;
IV - Cumprir as determinaooes da Instrugao Normativa, em especialquanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizaoao dos procedimentosna geragao de documentos, dados e informagoes.

CAPiTULO VIDOS PROCEDIMENTOS
SegéolDa definigao, responsabilidade e objeto

Art. 7°. Tomada de Contas Especial — TCE —— é um processo instaurado peloOrdenador de Despesas, de oficio, depois de esgotadas as medidas administrativasinternas, ou por determinaoao do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo,com o objetivo de apurar os fatos, identificar os responsaveis, quantificar o dano eobter o respectivo ressarcimento, quando caracterizado pelo menos um dos fatosdescritos adiante:
| — omissao no dever de prestar contas ou a nao comprovaoao da corretaaplicagao de recursos repassados mediante convénio, contrato de repasse, ouinstrumento congénere;ll— ocorréncia de desfalque, alcance, desvio, desaparecimento de dinheiro,bens ou valores publicos;lll — ocorréncia de extravio, perda, subtragao ou deterioragao culposa oudolosa de valores e bens;lV— pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antieconomico de que resulte dano aoerario; V — concessao irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de renuncia dereceitas de que resulte dano ao erario.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
Secéo IIDa lnstauracao da Tomada de Contas Especial

Art. 8°. 0 Chefe do Poder e/ou Ordenador de Despesas ao receber o processoe/ou informacoes que indiquem a necessidade de instauracao de Tomada de ContasEspecial adotara as providéncias para a sua instauracao.
Parégrafo unico. O Ordenador de Despesas enviara o ato ao Chefe do Poderpara a designacao de Comissao de TCE (Anexo IV).
Art. 9°. 0 Secretario Municipal vinculado aos atos objeto de apuracaodesignara os membros da comissao, que devera ser composta de servidoresefetivos, no minimo de 3 (trés), que nao poderao estar envolvidos com os fatos aserem apurados e nem possuir qualquer interesse no resultado do procedimento,devendo firmar declaracao (Anexo II) de que nao se encontram impedidos de atuarno procedimento.
§1°. Os servidores designados para conduzir a comissao deverao serocupantes de cargo efetivo de nivel superior ou ter nivel de escolaridade superior aodo responsével.
§2°. Os membros da Comissao serao escolhidos, a partir de requerimentoformal do Secretario Municipal vinculado ao ato enderecado a Direcao Geral deRecursos Humanos (DGRH), que encaminhara relacao de todos os servidoresefetivos do Municipio e de seu endereco eletrénico.
§3°. Para fins de conhecimento de todos os servidores quanto a possivelindicacao para composicao da comissao de Tomada de Contas Especial, cadaOrdenador de Despesa, procedera com a comunicacao formal quanto a inclusao donome do servidor e sua permanéncia na listagem.
§4°. De posse das listagens dos servidores efetivos, se procederé com aexclusao dos servidores que nao preenchem os requisitos constantes no paragrafoprimeiro e promovera sorteio do quantitative necessario para a composicao dacomissao, devendo proceder com a comunicacao formal aos servidoresselecionados.
§5°. Os servidores selecionados, depois de intimados, terao prazo de até 03(tres) Uteis, para, mediante protocolo, apresentar a alegacao de suspeicao ouimpedimentos nos termos do caput deste artigo.
§6°. Confirmado a suspeicao e/ou impedimento do servidor selecionado, serérealizado novo sorteio para a composicao da comissao de Tomada de ContasEspecial.
§7°. A relacao dos servidores selecionados sera encaminhada a0 Chefe doPoder para designacao por meio de ato administrative proprio que sera publicado naforma da Lei Organica do Municipio.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
§8°. O servidor designado estara vinculado ao procedimento de tomada decontas até a conclusao dos trabalhos do TCE.
Art. 10. O Chefe do Poder apés publicar o ato de designaoéo da Comissao deTCE, determinaré a instauraoao do ato pelo Ordenador de Despesa (Anexo V), quedeveré remeter a Comisséo de TCE mediante a juntada dos seguintes documentos:
I — Portaria de Instauraoao da Tomada de Contas;
Il — demais informagoes que se referirem aos atos e fatos em apuragao.
§1°. Na Portaria de Instauragéo da Tomada de Contas de TCE deveré conter:
I - os fatos ensejadores da TCE;
ll — o objeto de apuraoao;
|I| — o prazo de concluséo dos trabalhos
§2°. Cabera ao Ordenador de Despesa encaminhar o processo a Comisséodevidamente designada para inicio dos trabalhos e entrega do relatério no prazo de90 (noventa) dias apés a publicagao do Decreto.
§3°. O prazo previsto no paragrafo segundo podera ser prorrogado por atéigual periodo, mediante solicitagéo da autoridade competente (Anexo VI),fundamentada tempestivamente, a ser concedida a critério do Relator, mediantedecisao.
Art. 11. O Ordenador de Despesa ao receber o processo, devera informar pormeio de comunicaoéo interna a instauragao da Tomada de Contas Especial aControladoria Geral do Municipio (CGM) e informar a abertura do TCE ao Tribunalde Contas do Estado.

Segéio IllDos elementos indispenséveis a formagéo da Tomada de Contas Especial
Art. 12. Os autos da Tomada de Contas Especial serao instruidos com osseguintes elementos:
I - ficha de qualificagéo do responsével, indicando:
a) Nome oompleto, numero do CPF e nL'Jmero da carteira de identidade;
b) Endereoo residencial e profissional completos;
c) Cargo, fungao e matricula, se servidor pL’Jblico.
|| — termo formalizador do convénio, acordo, ajuste ou instrumento congéneree respectivos anexos, quando for o caso, contendo:
a) Cépias das notificaoées a entidade beneficiéria, acompanhadas dosrespectivos comprovantes de recebimento;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
b) Comprovantes de repasses e de recebimento dos recursos, da nota deempenho, da ordem de pagamento ou ordem bancaria;
c) Comprovaoao de retengao, pelo concedente, das parcelas vincendas, se foro caso;
d) Justificativa quanto a devoluoao integral de recursos nao utilizados naexecuoao do objeto da avenge, acompanhada do comprovante de devoluoao do valordevidamente corrigido, destacando—se as receitas obtidas nas aplicagoes financeirasrealizadas.
lll - demonstrativo financeiro do débito, indicando:
a) Valor original;
b) Origem e data da ocorréncia;
c) Parcelas recolhidas e respectivas datas de recolhimento, se for o caso.
lV - relatorio da Comissao, indicando de forma circunstanciada, o motivodeterminante de instauragao da Tomada de Contas Especial, os fatos apurados, asnormas legais e regulamentares desrespeitadas, os respectivos responsaveis e asprovidéncias que devem ser adotadas pela autoridade competente para resguardaro erario;
V - copia do relatorio da comissao de sindicéncia ou de inquérito se for o caso;
Vl - copia das notificagées de cobranga expedidas ao responsavel,acompanhadas de Aviso de Recebimento ou qualquer outra forma que assegure acerteza da ciéncia do interessado;
Vll - demonstrativo do recebimento e aplicagéo de todos os recursosorgamentérios e extra orgamentarios utilizados, arrecadados, guardados,gerenciados ou administrados pela pessoa fisica, Orgao ou entidade, se for o caso;
Vlll - manifestagao da Procuradoria Geral do Municipio;
lX - manifestaoao do responsavel pela Controladoria Geral do Municipio(CGM), acompanhada do respectivo relatorio, abordando os seguintes requisitos:
a) adequada apuragao dos fatos, indicando as normas ou regulamentosinfringidos;
b) correta identificagao do responsavel;
c) precisa quantificagao do dano e das parcelas eventualmente recolhidas;
X — pronunciamento do ordenador de despesa ou de autoridade por eledelegada;
XI — outras pegas que permitam ajuizamento acerca da responsabilidade ounao pelo prejuizo verificado.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
Art. 13. Todos os documentos necessérios para a execugao desta NormaProcedimental deverao seguir ao padrao constante como anexo.
Art. 14. Quando os fatos consignados na TCE forem objeto de acao judicial,a auditoria administrativa competente fara consignar a informagéo no respectivorelatério, dando noticia da fase processual em que encontra a acao.

Segéo IVDo Procedimento da Tomada de Contas Especial
Art. 15. Os membros da comissao desenvolverao os trabalhos sem prejuizode suas atribuigoes rotineiras conforme horario de trabalho estabelecido pelopresidente da mesma.
Art. 16. A comissao de Tomada de Contas Especial, ao receber o processo,deveré adotar as providéncias necessaries a apuragao dos fatos, como aidentificagao dos responséveis e quantificagao do dano, instruindo o processo deacordo com os procedimentos do Manual de Tomada de Contas Especial.
§1°. A comissao desenvolveré o processo de Tomada de Contas Especialmediante as fases de instrugéo, defesa e relatério.
§2°. O julgamento do processo seré pela autoridade competente.
Art. 17. A comissao devera elaborar Ata de inicio dos trabalhos (Anexo III) ede todas as reuniées realizadas, notificando o responsével (Anexo Vlll), por qualquermeio comprobatério do recebimento da comunicagéo, para prestar infon'nagoes,justificativas e demais esclarecimentos que se fizerem necessaries, de acordo coma anélise preliminar dos membros da comissao, no prazo de 10 (dez) dias.
§1° A notificagao devera conter, no minimo:
l - identificagao do intimado e nome do érgao ou entidade administrative;
ll — finalidade da notificacéo;
lll - informacao da continuidade do processo independentemente do seucomparecimento;
lV - indicacéo dos fatos e fundamentos legais pertinentes.
§2° A notificagao pode ser efetuada por via postal com aviso de recebimento,pessoalmente ou outro meio que assegure a certeza da ciéncia do Responsével.
§3° No caso de responsavel com domicilio indefinido, incerto e nao sabido, anotificagao deve ser efetuada por edital através de publicagao em imprensa oficial.
§4° As notificacées serao nulas quando feitas sem observancia dasprescrigoes legais, mas o comparecimento do agente responsével supre sua falta ouirregularidade.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
Art. 18. No prosseguimento do processo, sera garantido direito de ampladefesa ao agente responsével, que poderé produzir as provas admitidas em lei, queentender necessarias.
Art. 19. Toda vez que julgar necessaria ou em casos de expressa exigéncialegal, a Comissao encaminhara os autos a Procuradoria Geral que elaborara parecerfundamentado a respeito do processo, no prazo maximo de 05 (cinco) dias.
Art. 20. Quando o responsavel declarar que fatos e dados estao registradosem documentos existentes na propria Administragéo responsavel pelo processo ouem outro Orgao administrativo, o(s) tomador(es) de contas para a instruoao provera,de oficio, a obtengao dos documentos ou das respectivas cépias.
Art. 21. Poderao ser recusadas, mediante decisao fundamentada, as provaspropostas pelo responsavel quando sejam ilicitas, impertinentes, desnecessarias ouprotelatérias.
Art. 22. Quando dados, atuagoes ou documentos solicitados ao responsavelforem necessarios a apreciagao de pedido formulado, o nao atendimento no prazo

fixado pela Administragao para a respectiva apresentagao implicara noprosseguimento do feito, independente da juntada dos documentos solicitados.
Art. 23. Nos termos da Lei Federal n° 9.784/99, os responséveis, testemunhasou interessados, se houver, serao lntimados de prova ou diligéncia ordenada, comantecedéncia minima de 03 (trés) dias L'Jteis, mencionando-se data, hora e local derealizagao.
Art. 24. Encerrada a instruoéo, o agente responsével tera o direito demanifestar—se em alegagoes finais, no prazo méximo de 10 (dez) dias, salvo se outroprazo for legalmente fixado.
Art. 25. Decorrido o prazo de alegagoes finais, com ou sem manifestagao doresponsavel, a comissao elaborara relatério conclusivo (Anexo XI), que sera instruidocom os documentos e informagoes, contextualizando os fatos, evidéncias,conclusoes, valor do possivel dano e a responsabilidade dos agentes e encaminharé. os autos para a Controladoria Geral para emissao de parecer técnico.
Art. 26. A Controladoria Geral do Municiplo recebera o processo e analisarao relatério circunstanciado e emitira Parecer técnlco.
§1°. Se detectado alguma fragilidade nos documentos e informagoesapresentados, a Controladoria Geral do Municipio solicitara diligéncla(s),encaminhando o processo a Comissao de Tomadas de Contas.

§2°. A Comissao devera atender a(s) diligéncia(s), e encaminhar o processo aCGM, para emissao da manifestagao final.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
Art. 27. A CGM, apés conclusao do trabalho da Comissao de TCE, atestandociéncia, encaminhara o processo ao Ordenador de Despesas para homologacao.
Art. 28. O Ordenador de Despesas, ao receber o processo, verificara edecidira:
| — Se houver dano, aprovaré o relatério e encaminhara o processo de TCE aSecretaria Municipal da Fazenda nos termos do art. 29.
ll — Se na'o houver dano, determinara o arquivamento do processo de TCEjunto a Controladoria Geral do Municipio (CGM) mediante prévia informacao aoChefe do Poder e ao Tribunal de Contas do Estado.
Parégrafo unico. A autoridade julgadora formara sua conviccao pela livreapreciacao das provas, devendo a motivacéo deve ser explicita, clara e congruente.
Art. 29. A Secretaria Municipal da Fazenda, a0 receber o processo, adotaraprovidéncia quanto a atualizaoao do débito pelo indice de atualizagao dos créditostributarios do Estado do Espirito Santo, acrescidos de juros de mora, nos termos doparagrafo (mico do artigo 150, da Lei Complementar Estadual n° 621/2012 e emitirao Documento de Arrecadagao Municipal (DAM), e encaminhara o processo aoOrdenador de Despesas.
Art. 30. O Ordenador de Despesas, ao receber o processo, devera oficiar aquem deu causa a0 dano, concedendo o prazo de 5 (cinco) dias para pagamentosob pena de inclusao em divida ativa e impedimento de contratar com aAdministracao PUblica.
Art. 31. Decorridos o prazo constante no artigo anterior, sera o processoencaminhado a Secretaria Municipal de Fazenda para verificar se 0 pagamento foiconcretizado e adotara as seguintes acées.
l - Na auséncia de pagamento, o processo seré remetido a0 orgao dearrecadacao para providéncias de inclusao do débito em divida ativa;
ll — Na hipétese de pagamento, encaminhar o processo ao Ordenador deDespesas para o arquivamento na forma do art. 28.
Art. 32. lndependente do pagamento, o Ordenador de Despesas,encaminhara a informagao do encerramento da TCE a Secretaria Municipal deGoverno e solicitara a remessa da informacao de ressarcimento integral do dano ede cépia dos autos ao Tribunal de Contas do Estado na forma do art. 30.
Art. 33. A autoridade competente solicitara, se necessario, ao Tribunal deContas do Estado, a prorrogacao do prazo da TCE.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
Segao V

Das comunicagoes do Tribunal de Contas
Art. 34. O ato de instauragao da TCE deveré ser comunicado a0 Tribunal deContas do Estado do Espirito Santo pelo Ordenador de Despesas, no prazo de até15 (quinze) dias, contendo as seguintes informagoes:
I — namero do processo da Tomada de Contas Especial;
l| — copia do instrumento que designou a comissao;
Ill — motivo ensejador para instauragao da Tomada de Contas Especial;
IV - data da ocorréncia;
V - valor original do débito.
Art. 35. Deveré ser encaminhada a0 TCEES a conclusao apurada na Tomadade Contas Especial logo apés a sua conclusao na forma do art.1° da lnstrugaoNormativa n° 32 do TCEES, com os seguintes elementos, quando cabiveis:
I — nL'Jmero do processo da Tomada de Contas Especial;
|| — nome, enderego, matricula e CPF do responsavel pelo dano;
Ill — origem e data da ocorréncia;
IV — valor original de débito;
V — valor atualizado do débito, acompanhado de memoria de calculo;
VI — data do recolhimento do débito;
Vll - cépia do comprovante de recolhimento integral do débito ou da primeiraparcela.
§1°. O encaminhamento dos autos ao Tribunal de Contas do Estado seradispensado quando:
| — houver ressarcimento integral do dano, devidamente atualizado;
ll - houver parcelamento do débito e quitagao de, pelo menos, a primeiraparcela;
|l| - ao fim da instrugao processual executada pela Administraoao PL’Iblica, naofor identificado dano;
lV — o valor do dano for igual ou inferior a 20.000 VRTE (vinte mil Valores deReferéncia do Tesouro Estadual), caso em que a quitagao somente sera dada aoresponsével, pelo tomador das contas, mediante o pagamento, ao qual continuaréobngado.
§2°. A dispensa de que trata o paragrafo anterior, nao desobriga a autoridadecompetente de:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
l - apurar os fatos, identificar os responsaveis, quantificar o dano e obter orespectivo ressarcimento;
ll — comunicar ao Tribunal quando constatado uma das situacoes descritas noinciso anterior. CAPlTULO yuDAS CONSIDERAQOES FINAIS
Art. 36. Esta Instrucao Normativa devera ser atualizada sempre que fatoresorganizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a suaadequacao aos requisites do Manual de Elaboracao das Normas (InstrucaoNormativa SCI N° 001/2013, aprovada através do Decreto Municipal n° 27/2013),bem como de manter o processo de melhoria continua.
Art. 37. Esta Instrucao Normativa entra em vigor a partir da data de suapublicacao e vincula a atuacéo de todos os servidores integrantes da estruturaorganizacional do Municipio de Presidente Kennedy.
Art. 38. Caberé a Unidade Setorial Responsével (Controladoria Geral doMunicipio) a ampla divulgacao de todas as Instrucoes Normativas ora aprovadas.
Art. 39. E parte integrante desta Norma de Procedimento, 0 Manual deTomada de Contas Especial da Controladoria Geral do Municipio.

CAPlTULO VlllDA APROVAQAO
Art. 40. E por estar de acordo, firmo a presente instrucao normativa em 03(trés) vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.
Presidente Kennedy/ES, 30 de julho de 2020.

FLAVIA MAbALHAES DUARTE BORGES
Responsével pelo Sistema de Controle lnterno

EDILENE AZ OS SANTOS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
1 - INTRooqo
Com este manual, a Controladoria Geral do Municipio busca orientar os gestores e
servidores pflblicos quanto a Tomada de Contas Especial (TCE), considerando as
suas caracteristicas, os pressupostos para a instauragao do procedimento, a sua
formalizagao, o calculo do débito e a legislagao aplicavel, além de outros elementos
que possam, de algum modo, nortear as aooes dos agentes pL’Jicos que irao atuar
no processo.
O que se pretende é evitar erros na formalizagao dos processes, visando o resguardo
da integridade dos recursos pl'Jblicos. Este Manual esté atualizado de acordo com as
alteragoes ocorridas na Iegislagéo sobre o tema.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
2 — DEFINIQAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL (TCE)
As definicoes para TCE estao contidas no art. 1° da Instrucéo Normativa do TCE—ES
n° 32/2014, a seguir transcritas:

Art. 1° Tomada de Contas Especial é um processo instaurado pela autoridadeadministrativa competente, de oficio, depois de esgotadas as medidasadministrativas internas, ou por determinagéo do Tribunal, com o objetivo deapurar os fatos, identificar os responsaveis, quantificar o dano e obter orespectivo ressarcimento, quando caracterlzado pelo menos um dos fatosdescritos adiante:l — Omissao no dever de prestar contas ou a nao comprovagao da corretaaplicacao de recursos repassados mediante convénio, contrato de repasse,ou instrumento congénere;ll — Ocorréncia de desfalque, alcance, desvio, desaparecimento de dinheiro,bens ou valores publicos;Ill — ocorréncia de extravio, perda subtracao ou deterioracao culposa oudolosa de valores e bens;IV — Pratica de ato illegal, ilegitimo ou antieconomico de que resulte dano aoera'rio;V- Concessao irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de renuncia dereceitas de que resulte dano ao erario.

O referido procedimento tem per base a conduta do agente pUblico que agiu em
descumprimento a lei ou deixou de atender ao interesse pL’iblico, quando da omisséo
no dever de prestar contas, da nao comprovacao, da aplicagao de recursos, da
ocorréncia de desfalque, alcance, desvio ou desaparecimento de dinheiro, bens ou
valores pUbIlCOS, ou de pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte
dano a administracao publica municipal.
Os pressupostos para instauracao da TCE estéo descritos no art. 8° da lN/TCE-ES n°
32/2014, in verbis:

Art. 8° lnstaurada a tomada de contas especial, sao pressupostos para odesenvolvimento va’lido e regular do processo a existencia de elementosfaticos e juridicos suficientes para:I — comprovaoao da ocorréncia de dano; eII- identificacao das pessoas fisicas ou juridicas que deram causa ouconcorreram para a ocorréncia de dano.§ 1° A demonstragéo de que tratam os incisos l e ll deste artigo abrange,obrigatoriamente:I — descricéo detalhada da situacao que deu origem ao dano, lastreada emdocumentos, narratives e outros elementos probatérios que deem suporte acomprovacao de sua ocorréncia;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
ll - exame da suficiéncia e da adequagéo das informagées, quanto éidentificagéo e quantificagéo do dano;||| - evidenciagéo da relagéo entre a situagéo que deu origem ao danoe a conduta ilegal, ilegitima ou antieconémica da pessoa fisica ou juridicaa quem se imputa a obrigagéo de ressarcir os cofres pUblicos, por tercausado ou concorrido para a ocorréncia de dano.
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3 - OBJETIVO E LEGISLAQAO
3.1 OBJETIVO
A Tomada de Contas Especial (TCE) tem por objetivo apurar a responsabilidade
por ocorréncia de dano a administracéo pL’iblica com levantamento de fatos,
quantificacéo do dano, identificacao 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, nao houver éxito na recomposicéo ao Tesouro
Municipal do dano causado ao erario.

3.2 BASE LEGAL

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

l — Lei Complementar n° 621, de 08/03/2012 - Dispoe sobre a Lei Orgénica do Tribunal
de Contas do Estado do Espirito Santo e da outras providéncias;
ll - Resolucao n° 261, 04/06/2013 - Aprova o Regimento lnterno do Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo;
lll — Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964 — Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro
para elaboracéo e controle dos orcamentos e balancos da Uniao, dos Estados, dos
Municipios e do Distrito Federal;
lV - Constituicéo da RepL’Jblica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988;
V - Lei Federal n°. 8.666, de 21/06/1993 — Regulamenta 0 art. 37, inciso XXI da
Constituicéo Federal, institui normas para licitacoes e contratos da Administracéo
Publica e dé outras providéncias;
VI — Lei Complementar n° 101, de 04/05/2000 — Estabelece as normas de financas
pL’Jblicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal e da outras providéncias;
Vll - Lei Organica do Municipio;
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Vlll - IN/TCEES n° 32, de 04 de novembro de 2014 - Dispée sobre a instauragéo,
organizagéo e encaminhamento de processos de Tomada de Contas Especial a0
TCEES, no émbito da Administragéo Direta, Indireta Estadual e Municipal e dé outras
providéncias;
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4 — CARACTERISTICAS
Caracteristicas da Tomada de Contas Especial (TCE):
| - Deve ser instaurada a partir da autuagao de processo especifico, com
numeragao propria, em atendimento a determinagao da autoridade administrativa
competente (art. 1°, caput da IN/TCE—ES n° 32/2014);
ll - Deve center as pegas necessarias para a caracterizagao do dano, além das
estabelecidas no capitulo Xlll deste Manual;
lll - Constitui medida de excegao, somente devendo ser instaurada apos
esgotadas todas as medidas administrativas internas objetivando o ressarcimento
do prejuizo ao Erério (art. 1° da lN/TCE-ES n° 32/2014);
IV — Deve ser encaminhada a0 Tribunal de Contas do Estado- TCE-ES em até 90
(noventa) dias a contar da data do ato de sua instauragao. Podendo ser
prorrogado por igual periodo, mediante solicitagao da autoridade competente.
(art. 14 da lN/TCE-ES n° 32/2014); e
V — A TCE tern seu encaminhamento dispensado quando o valor do débito,
atualizado monetariamente, for igual ou inferior a 20.000 VRTE (vinte mil Valores
de Referéncia do Tesouro Estadual), caso em que a quitagéo somente seré dada
ao responsavel, pelo tomador das contas, mediante o pagamento, ao qual
continuaré obrigado. (art. 9° da IN/ TCE— ES n° 32/2014).
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5 — DISTINQOES E SEMELHANQAS ENTRE TCE, PAD E SINDICANCIA
5.1 DISTINQOES
Enquanto a Tomada de Contas Especial objetiva o resguardo da integridade dos
recursos pL’iblicos, a Sindicancia e o Processo Administrativo Disciplinar destinam-
se ao fiel acatamento da disciplina, isto é, das normas administrativas de conduta
dos agentes pl’Jblicos.
Outra distincao importante é que a TCE nao é julgada pela autoridade
administrativa que a instaura, mas sim pelo Tribunal de Contas do Estado (TCE—
ES), enquanto o julgamento do Processo Administrativo Disciplinar é feito pela
autoridade instauradora ou superior, dependendo da penalidade a ser aplicada,
ficando o julgamento, em quaisquer circunstancias, adstrito a propria
Administracao.
Quanto aos efeitos patrimoniais, no Processo Administrativo Disciplinar ou na
Sindicancia, a eventual decisao de recompor o Erario por prejuizos que Ihe foram
causados teré necessariamente que se subordinar a discussao e acordo formal no
émbito administrative, para ter eficécia no juizo comum, inclusive quanto a origem
do débito. Jé na TCE, a decisao do Tribunal de Contas do Estado referente a
imputacéo de débito ou multa tera forca de titulo executivo, nos termos do § 3° do
art. 71, da Constituicao Federal.
5.2 SEMELHANQAS
Apesar das diferencas, a Tomada de Contas Especial, o Processo Administrativo
Disciplinar e a Sindicancia guardam correspondéncias entre si, quais sejam:
| - Pode ser instaurado apenas um desses processos, dois deles ou até os trés, em
decorréncia de um mesmo fato;
ll - Elementos de um ou mais processos podem subsidiar a instrucao de outro;
lll - A conducao dos trabalhos pode ser exercida pelos mesmos servidores ou nao;
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IV - O Judiciério pode rever todos os processos quanto é observéncia dos
procedimentos legais, mas néo pode adentrar no mérito da TCE, nem na gradagéo da
penalidade da Sindicéncia ou do Processo Administrative Disciplinar.
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6 - COMPETENCIA PARA INSTAURAQAO E JULGAMENTO
Esgotadas as medidas administrativas internas sem a elisao do dano, a autoridade
competente providenciaré a instauracao da Tomada de Contas Especial, mediante
autuacao de processo especifico, comunicando o fato ao Tribunal de Contas do
Estado, no prazo de 15 (quinze) dias (art. 5° da lTCE-ES n° 32/2014).
Nos termos da Instrucao Normativa/TCE-ES n° 32, de 04/11/2014, a instauracéo da
TCE compete ao titular de cada Secretaria Municipal e sera formada e conduzida por
servidores pL’iblicos, titulares de cargo ou emprego pL’Jblico, de provimento efetivo,
através de comissao ou individualmente, designados mediante expedicao de ato
formal, devidamente publicado.
Em caso de omissao da autoridade competente, assim que tomar ciéncia, o Tribunal
de Contas do Estado determinara a imediata instauracao do procedimento, fixando
prazo para o cumprimento da obrigacao (art. 6° caput e da lN/TCE-ES n° 32/2014).
Descumprida a determinacao ou configurada a omissao da autoridade competente, o
Tribunal de Contas do Estado determinara ao responsavel pela Unidade Central de
Controle Interno a instauracao da Tomada de Contas Especial, sem prejuizo de
aplicacao das penalidades cabiveis. E se desatendido instaurara, de oficio, a Tomada
de Contas Especial, respondendo as autoridades competentes solidariamente pelo
dano ao erario, nos termos do artigo 83 da Lei Complementar Estadual n° 621/2012
(art. 6°, § § 1° e 2°, da lN/TCE-ES n° 32/2014).
A auséncia de adocao das medidas administrativas para caracterizacao ou elisao do
dano, bem como o nao encaminhamento ao TCE-ES, no prazo de 90 (noventa) dias
contados a partir da instauracao da TCE, caracteriza grave infracao a norma legal e
sujeita a autoridade competente as sancées cabiveis, consoante 0 art. 16° e 17°, da
IN/TCE-ES n° 32/2014, in verbis:

Art. 16 O descumprimento dos prazos ou das obrigacoes instituidas nestaInstrucao Normativa sujeita a autoridade administrativa a imputacao de multano valor compreendido entre R$ 1000,00 (mil reais) e R$ 10.000,00 (dez milreais), nos termos do artigo 389, inciso lX, do Regimento lnterno do Tribunal,sem prejuizo das demais sancoes cabiveis e da responsabilidade solidaria,conforme disposto na Lei Complementar Estadual n° 621/2012.
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Art. 17 O responsa’vel pela unidade central de controle interno das unidadesjurisdicionadas, ao tomar conhecimento de omissao no clever de instaurar atomada de contas eSpecial, ou ainda, de qualquer irregularidade ouilegalidade, alertara formalmente a autoridade competente para a adogao demedidas necessarias para assegurar o exato cumprimento da lei e apromocao do integral ressarcimento ao erario.
§ 1° Decorridos os prazos previstos nesta Instrucéo Normativa, e verificada aomissao da autoridade administrativa competente, o responsavel pelaunidade central de controle interno dara ciéncia, de imediato, ao Tribunal.2° Verificada, nos procedimentos de fiscalizacao, irregularidade cuilegalidade que nao tenha sido comunicada de forma tempestiva ao Tribunale caracterizada a omissao, o responsavel pela unidade central de controleinterno, na qualidade de responsavel solidario, ficara' sujeito as sancoesprevistas na Lei Complementar Estadual n° 621/2012, sem prejuizo de outraspenalidades legalmente estabelecidas.

Conforme definido no art. 5° da lN/TCE-ES n° 32/2014, 0 orgao ou entidade pL'iblica
deve primeiramente esgotar as medidas administrativas para elisao do dano,
instaurando imediatamente a TCE, caso nao seja efetuado a recomposigao do dano.
O julgamento de Tomada de Contas Especial no ambito municipal é competéncia do
TCE — ES, conferida pela Resolucao 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 INDICAQAO DE TCE
Na instauragao do processo, devem ser observados os seguintes aspectos:
l - Comprovaoao efetiva de dano ao Erério e nao apenas indioio ou suspeita de sua
ocorréncia;
ll — Existéncia de pessoa fisica ou juridica responsavel pelo dano, nao sendo admitida,
igualmente, a simples suspeita quanto a responsabilidade do agente;
lll - 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
regularizagéo ou ressarcimento do dano verificado;
V — A instauragao da TCE devera ser precedida de solicitaoao de providéncias
saneadoras e de notificagao 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, incluidos
de corregao monetaria pelo indice de atualizagao dos créditos tributarios do Estado
do Espirito Santo e acrescidos de juros de mora, nos termos do paragrafo Unico do
artigo 150, da Lei Complementar Estadual n° 621/2012, capitalizados de forma
simples, a partir da data do evento, quando conhecida, ou da data de ciéncia do fato
pela administragéo;
Vl — Em se tratando de prestagao de contas de convénio, o prazo da adogao das
medidas administrativas sera o fixado em sua legislaoao, salvo quando este for
superior ao estabelecido, na lN/TCE-ES n° 32/2014;
Vll - No caso de superfaturamento, constatada a regular entrega dos bens/servioos
adquiridos, o valor a ser imputado ao responsavel correspondera a diferenoa entre o
que foi pago pelo produto ou servigo e o seu prego de mercado, situaoao essa que
devera estar suficientemente comprovada nos autos;
Vlll - No caso de dano por desaparecimento de bens, somente deveré ser imputada
responsabilidade ao servidor que detém a sua guarda se restar comprovado, em
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processo administrativo especificamente aberto para tal finalidade, que ele agiu com
negligéncia no trato do bem pl'Jblico;
lX - Recomenda-se ao titular do Orgao/entidade onde ocorreu dano ao Erario que
atente para a necessidade de responsabilizar, nos autos, todos os agentes que, de
algum modo, contribuiram para o dano, devendo, nesses casos, estar devidamente
configurada a participacéo de cada um dos envolvidos nos fatos irregulares
praticados;
X - Deve—se atentar para as situacoes em que, tendo o Tribunal de Contas do Estado
tornado conhecimento de uma irregularidade e/ou apurado dano em fiscalizagao
prépria, e tendo procedido a instauracao, no seu ambito, de processo de TCE sobre o
caso em questao, ficara a Unidade onde se deu o dano dispensada de formalizar o
mesmo processo de TCE sendo os fatos julgados pela Corte de Contas;
XI - A Tomada de Contas Especial sera, desde logo, encaminhada ao Tribunal para
julgamento, se 0 dano ao erario for de valor igual ou superior a quantia fixada em ato
normativo proprio (art.154 Resolucao TC n° 261, 04/06/2013);
Xll - Deveré o Tomador das Contas atentar para os entendimentos do Tribunal de
Contas do Estado (TCE-ES) a respeito da responsabilizacao solidaria, come as
proferidas na secao V, art. 157 da Resolugao TCE—ES n° 261, de 04/06/2013;
Xlll — O Controlador(a) Geral do Municipio, responsével pela Controle lnterno, deve
atentar para o fato de que sera solidariamente responsavel, no caso de a autoridade
administrativa municipal competente nao adotar as providéncias corn vistas a
instauragao de Tomadas de Contas Especial;
XIV- O TCE-ES dispensa o encaminhamento da Tomadas de Contas Especial quando
o valor do débito, atualizado monetariamente, for igual ou inferior a 20.000 VRTE (vinte
mil Valores de Referéncia do Tesouro Estadual), caso em que a quitacao somente
sera dada ao responsavel, pelo tomador das contas, mediante o pagamento, ao qual
continuara obrigado. A dispense 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
INfTCE-ES n° 32/2014.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
8 — MOTIVOS PARA INSTAURAQAO DE TCE
Os motivos para instauragao de TCE $510 05 seguintes, conforme dispée 0 art. 73 da
IN SCI 05:
1 — Omisséo no dever de prestar contas
Ocorre quando a autoridade administrative competente, diante da omissao no dever
de prestar contas, da nao comprovagao da aplicagao de recursos repassados pelo
Municipio, mediante convénio, contrato de repasse, ou instrumentos congéneres, da
ocorréncia de desfalque, alcance, desvio ou desaparecimento de dinheiro, bens ou
valores pL’iblicos, da ocorréncia de extravio, perda, subtragéo ou deteriorizagao
culposa ou dolosa de valores e bens ou da prética de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou
antieconomico de que resulte dano ao Erario, deve imediatamente, antes da
instauragao da Tomada de Contas Especial, adotar medidas administrativas para
caracterizagao ou elisao do dano, observados os principios norteadores dos
processos administrativos.
Esgotadas as med idas administrativas sem a elisao do dano, a autoridade competente
ou Orgao do Controle lnterno devera providenciar a imediata instauragao de Tomadas
de Contas Especial, sob pena de responsabilidade solidaria, para apuragao dos fatos,
a identificagéo dos responsaveis e a quantificagéo do dano, devendo comunicar o fato
e encaminhar a0 Tribunal de Contas para julgamento (Fundamento legal: Lei
Complementar n° 621, de 08/03/2012, art. 83 inciso l; Resolugao TCE-ES n° 261, de
04/06/2013, art. 152 e § 1°).

2 — Nao comprovagéo da aplicagéo de recursos repassados pelo municipio
Ocorre quando, ao analisar a prestagao de contas, o concedente solicita documentos
e complementares, necessaries a comprovagao da regular utilizagao dos recursos,
mas tal documentagéo nao é fornecida pelo convenente (Fundamento legal: Lei
Complementar no 621, de 08/03/2012).
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3 — Ocorréncia de desfalque, alcance ou desvio de dinheiro, bens ou valores
pubfico.
Ocorre quando devido a agao, omissao, negligéncia ou participagao direta/indireta de
servidor ou de empregado pi'Jblico, ha prejuizo ao Erario. lndepende se 0 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
seré contado da data do evento, quando conhecida, ou da data de ciéncia do fato pela
administragao (Fundamento legal: Lei Complementar n° 621, de 08/03/2012, art. 83
inciso Ill).

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

5 — Prética de qualquer ato ilegal, ilegitimo, irregular ou antieconémico de que
resulte dano ao erério
Ocorre quando sao verificadas irregularidades na comprovagéo da execuoao de
despesas do convénio, tais como documentos fiscais inidoneos, pagamento irregular
de despesas, superfaturamento na contratagao de obras e servigos, entre outros.
Nestas situagoes, o débito original devera'i ser quantificado conforme as
irregularidades constatadas (Fundamento legal: Lei Complementar n° 621, de
08/03/2012, art. 83 inciso VI).
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6 - Concessao irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de renL'Incia de
receitas de que resulte dano ao erério
Ocorre quando da concessao do beneficio fiscal ou renflncia de receita nao foi
observado simultaneamente os seguintes requisitos:
I - Estar acompanhada de estimativa do impacto orgamentario—financeiro no exercicio
em que iniciar sua vigéncia e nos dois seguintes;
|l - Atender ao disposto na LDO; e
H — Atender a uma das condigoes previstas nos incisos | ou ll do art. 14 da LRF. As
condigoes previstas no art.14 see:
a) Demonstraoao de que o beneficio concedido nao afetara as metas de resultados
fiscais, uma vez que a renL'incia foi considerada na estimativa da receita da lei
orgamentéria. A receita é estimada no momento da elaboragéo do projeto de lei
orgamentaria, momento em que a renl'Jncia deve ser considerada. Como o beneficio
foi incluido, a despesa deve ser ajustada, mais precisamente cortada;
b) Estar acompanhada de medidas de compensagao, proveniente da elevagéo de
aliquotas, ampliagao da base de calculo, majoragéo ou criagao de tribute ou
contribuigao.
7 - Outras hipéteses previstas em lei ou regulamento
Além desses motivos, 0 art. 83 da Lei Complementar n° 621, de 08/03/2012, §§ 10 6
2°, 0 TCE-ES dispoe, in verbis:

Art. 83. A autoridade administrativa competente, sob pena deresponsabilidade solidaria, adotara providéncias com vistas a instauragao detomada de contas especial para a apuraoao dos fatos, a identificagao dosresponsaveis e a quantificagao do dano, quando caracterizadas:(...)§ 1° No caso de nao cumprimento do disposto no caput deste artigo, oTribunal de Contas determinara’ a instauraoao da tomada de contas especial,fixando prazo para cumprimento da deciséo.§ 2° Nao atendida a determinagao prevista no § 1°, 0 Tribunal de Contas, deoficio, instaurara a tomada de contas especial, sem prejuizo da aplicagao dassangoes previstas nesta Lei Complementar.
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9 — SITUAQDES EM QUE A TCE SERA DISPENSADA O SEU ENVIO EIOU
ARQUIVADA ANTES DO ENCAMINHAMENTO A0 TRIBUNAL DE CONTAS

A Tomada de Contas Especial devera ter dispensado seu envio e/ou arquivada
anteriormente ao encaminhamento nas situagoes elencadas abaixo, conforme artigos
9° e 10, da lnstrugéo Normativa TCE-ES n° 32/2014:
| - quando o valor do dano, atualizado monetariamente, for igual ou inferior ao limite
mlnimo fixado pelo Tribunal de Contas do Estado, que atualmente é de 20.000 VRTE
(art. 9° da IN TCE-ES n° 32/2014);
ll - recolhimento integral do débito, devidamente atualizado (art. 10 da lN TCE—ES n°
32/2014);
lll - em se tratando de bens, sua respectiva reposigao ou restituigao da importancia
equivalente (art. 10 da lN TCE-ES n° 32/2014);
lV - aprovagao da prestagao de contas de convénio ou outro instrumento congénere,
ou a regular comprovagao da aplicagéo dos recursos, mesmo que
extemporaneamente (art. 10 da lN TCE—ES no 32/2014);
V - comprovagao da nao ocorréncia do dano imputado aos responsaveis (art. 10 da
IN TCE-ES n° 32/2014).
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10 — COMPOSIQAO DA COMISSAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL (TCE)
Quando da instauragao do procedimento de Tomada de Contas Especial, a autoridade
administrative competente deveré designar uma comisséo, através de Decreto a ser
publicado nos termos da Lei Orgénica Municipal, para que promova os atos
necessarios ao processamento da TCE.
A Comisséo tomadora de Contas deve ser composta por servidores publicos, no
minimo de 03 (trés), sendo todos titulares de cargo ou emprego pl'Jblico, de provimento
efetivo, designados, competindo-Ihes a formagéo, condugao e instrugéo do
procedimento.
Os integrantes da comisséo nao poderéo estar envolvidos com os fatos a serem
apurados, possuir qualquer interesse no resultado da tomada de contas especial,
devendo firmar declaragéo de que néo se encontrarem impedidos de atuar no
procedimento, podendo a escolha recair sobre servidores de outras secretarias ou
orgéos.
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11 -— ATOS DA COMISSAO
Cabe a Comissao de Tomadas de Contas Especial, num prazo de 90 (quarenta) dias,
promover todos os atos necessarios ao bom andamento do procedimento
administrativo:
l - Receber o processo e adotar as providéncias necessarias a apuraoéo dos fatos,
identificagao dos responsaveis e quantificagao do dano, instruindo o processo, de
acordo com os procedimentos do Manual de Orientagéo de Tomada de Contas
Especial;
|l - ElaborarAta de inicio dos trabalhos, convocar o possivel responsével, por qualquer
meio comprobatério do recebimento da comunicagao, para prestar informagoes e
demais esclarecimentos que se fizerem necessérios, de acordo com a analise
preliminar dos membros da comissao;
lll — Solicitar se necessério, ao Tribunal de Contas do Estado, por meio de Oficio, a
prorrogagao do prazo da TCE, em até 90 (noventa) dias contados a partir da
publicaoao do Decreto de instauragao;
IV - Elaborar relatorio circunstanciado, que sera instruido com os documentos e
informaoées elencados no anexo dnico, oontextualizando os fatos, evidéncias,
conclusoes, valor do possivel dano e a responsabilidade dos agentes;
V - Encaminhar os autos contendo o relatorio para manifestagao da CGM.
Apés analise e manifestagéo da Controladoria Geral do Municipio — CGM, a comissao,
em um prazo méximo de 06 (seis) dias deveré:
| - Receber o processo;
ll - Se emitido manifestagao pela CGM, atestar ciéncia, e encaminhar o processo
contendo o relatério ao Ordenador de Despesas, para homologagao.
Ill - Se solicitado diligéncia(s), atender a(s) diligénoia(s), e encaminhar o processo a
CGM, para emissao da manifestagao.
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12 - ATUALIZAv 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 L'Jnico 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 ciénoia do fato pela Administragao nos demais casos.
Assim dispoe o paragrafo L'mico, do artigo 150, da LC Estadual n° 621/2012, in verbis:

Art. 150. (...)Paragrafo (mice. 05 juros de mora incidentes sobre o débito e a multaatualizados monetariamente seréo cobrados a taxa de um por cento ao mésou fragao.
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13 — ELEMENTOS INTEGRANTES DA TCE
Devem integrar o processo de Tomada de Contas Especial todos os documentos que
contenham informaooes referentes a demonstragéo do dano ao erario. Assim, devem
ser apresentados os seguintes elementos:
| — ficha de qualificagéo do responsavel, indicando:
a) Nome completo, nL'imero do CPF e mlmero da carteira de identidade;
b) Endereoo residencial e profissional completos;
c) Cargo, fungao e matricula, se servidor pL'Jblico.
ll — termo formalizado do convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere e
respectivos anexos, quando for o caso, contendo:
a) Cépias das notificagoes a entidade beneficiaria, acompanhadas dos respectivos
comprovantes de recebimento;
b) Comprovantes de repasses e de recebimento dos recursos, da nota de empenho,
da ordem de pagamento ou ordem bancaria;
c) Comprovagao de retengao, pelo concedente, das parcelas vincendas, se for o caso;
d) Justificativa quanto a devolugéo integral de recursos nao utilizados na execuoao do
objeto da avenga, acompanhada do comprovante de devolugao do valor devidamente
corrigido, destacando—se as receitas obtidas nas aplicagoes financeiras realizadas.
lll — demonstrative financeiro do débito, indicando:
a) Valor original;
b) Origem e data da ocorréncia;
c) Parcelas recolhidas e respectivas datas de recolhimento, se for 0 case.

lV— relatério da comissao, indicando de forma circunstanciada, o motivo
determinante de instauragao 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;
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VI — cépia das notificagoes de cobranoa expedidas ao responsavel, acompanhadas
de Aviso de Recebimento ou qualquer outra forma que assegure a certeza da ciéncia
do interessado;
VII — demonstrativo do recebimento e aplicagao de todos os recursos
orgamentarios e extra orgamentérios utilizados, arrecadados, guardados, gerenciados
ou administrados pela pessoa fisica, orgao ou entidade, se for o caso;
XIII - manifestagao da Procuradoria Geral do Municipio;
IX - manifestagao do responsavel pelo orgao de controle interno, acompanhada do
respectivo relatorio, abordando os seguintes requisites:
a) adequada apuragao dos fatos, indicando as normas ou regulamentos infringidos;
b) correta identificagao do responsavel;
c) precise quantificagao do dano e das parcelas eventualmente recolhidas;
X — pronunciamento do ordenador de despesa ou de autoridade por ele delegada;
XI - outras pegas que permitam ajuizamento acerca da responsabilidade ou nao pelo
prejuizo verificado.
Quando os fatos consignados na Tomada de Contas Especial forem objetos de
agaojudicial, a comissao tomadora das contas fara constar, no respectivo relatério,
informagao sobre o ajuizamento do feito, inclusive a fase processual em que se
encontra.
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14 — CONCLusAo DOS TRABALHOS DA COMlssAo

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

Art. 83. A autoridade administrative competente, sob pena deresponsabilidade solidaria, adotara providéncias com vistas a instauracéo detomada de contas especial para a apuracéo dos fatos, a identificacéo dosresponsaveis e a quantificacao do dano, quando caracterizadas:l — omissao do dever de prestar contas;|l - néo comprovacao da aplicacao de recursos repassados pelo Estado ouMunicipio; lll - ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valorespublicos;IV - ocorréncia de extravio, perda, subtracéo ou deterioracao culposa oudolosa de valores e bens;V — concessao irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de rem’mcia dereceitas de que resulte dano ao era'rio;Vl - pratica de qualquer ato ilegal, ilegi’timo, irregular ou antieconomico deque resulte dano ao erario;Vll - outras hipéteses previstas em lei ou regulamento.
lnsta salientar que a Instrucao Normativa do TCE-ES n° 32/2014, em seu art. 17,
disp6e que o responsével pela unidade central do Controle lnterno das unidades
jurisdicionadas, ao tomarem conhecimento de omissao no dever de instaurar a
Tomada de Contas Especial ou, ainda, de qualquer irregularidade ou ilegalidade,
adotaréo as medidas necessérias para assegurar o exato cumprimento da lei, sob
pena de responsabilidade solidaria, em consonancia com 0 art. 87 da Lei
Complementar n° 621/2012 de 08/03/2012.
E havendo as ocorréncias previstas no art. 84, inciso ||| alineas “e” ou “f”, o Tribunal
providenciaré a imediata remessa de cepia da documentacao pertinente ao Ministério
PL'Jblico, para ajuizamento das acoes civis e penais cabiveis.
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A Lei Orgénica do TCE-ES estabelece que, encerrados os prazos estabelecidos e néo
instaurados ou néo concluidos o Processo de Tomadas de Contas especial, o
Tribunal, de oficio instauraré a Tomada de Contas Especial, sem prejuizo da aplicagéo
das sangées previstas na Lei Complementar.
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17 — GLOSSARIO DOS TERMOS UTILIZADOS EM TCE
l - TOMADA DE CONTAS ESPECIAL (TCE): Procedimento administrativo efetuado
pela autoridade competente, para verificagéo das entradas e saidas de dinheiro, bens,
e valores pL’iblicos, em decorrénoia de: omisséo no dever de prestar contas; nao
comprovaoao da aplicaoao dos recursos repassados pelo Municipio; existéncia de
desfalque, desvio de bens ou valores; ou ainda, pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo
ou antieconomico de que resulte dano a Administragao Municipal. O objetivo da TCE
é a adogao das providéncias para apuragéo dos fatos, identificagéo dos responséveis,
quantificaoéo do dano ao erério e obtenoéo do ressarcimento;
ll - AUTORIDADE ADMINISTRATIVA COMPETENTE PARA A INSTAURAQAO DA
TOMADA DE CONTAS ESPECIAL: Via de regra, a TCE deve ser instaurada pela
autoridade administrativa competente do préprio orgao ou entidade jurisdicionada
(responsével pela gestao dos recursos), depois de esgotadas as providéncias
administrativas internas, com vista a recomposigéo do erério;
||l — AGENTE PUBLICO: Todo aquele que, por forge de lei, contrato, convénio ou
qualquer outro vinculo juridico preste servigos de natureza permanente, temporéria
ou excepclonal, direta ou indiretamente, a administragéo direta ou indireta do Poder
Executivo e Legislativo do Municipio de Presidente Kennedy;
IV - RESPONSAVEL: qualquer pessoa que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou
responda por dinheiros, bens e valores pi'Jblicos da Uniéo ou que em seu nome
assuma obrigagéo de natureza pecuniéria, bem como o gestor de quaisquer recursos
repassados pela Uniao, mediante convénio, acordo, ajuste ou outros instrumentos
congéneres, a Estado, ao Distrito Federal, a Municipio, a entidades pl’Jblicas e a
organizagoes particulares;
V - COMISSAO DESIGNADA PARA A APURAGAO DA TCE: E responsével por
promover os atos necessarios ao processamento da TCEsp e deve ser composta per
03 (trés) servidores, preferencialmente efetivos, estranhos ao setor onde ocorreu o
fato motivador, e a escolha pode recair sobre servidores de outros orgéos e entidades;
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VI — CONVENIO: acordo ou ajuste que discipline a transferéncia de recursos
financeiros de dotacoes consignadas nos Orcamentos Fiscal e da Seguridade Social
da Uniao e tenha como participe, de um lado, érgao ou entidade da administracao
publica federal, direta ou indireta, e, de outro Iado, orgao ou entidade da administracao
pL’iica estadual, do Distrito Federal ou municipal, direta ou indireta, consércios
pliblicos, ou ainda, entidades privadas sem fins lucrativos, visando a execucao
de programa de governo, envolvendo a realizacao de projeto, atividade, servico,
aquisicao de bens ou evento de interesse reciproco, em regime de ml’Jtua cooperacao;
VII — CONTRATO DE REPASSE: instrumento administrativo por meio do qual a
transferéncia dos recursos financeiros processa—se por intermédio de instituicao ou
agente financeiro pflblico federal, atuando como mandataria da Uniao;
V|l| - CONTRATANTE: Orgao ou entidade da administracao pflblica direta ou indireta
da Uniao que pactua a execucao de programa, projeto, atividade ou evento, por
intermédio de instituicao financeira federal (mandataria) mediante a celebracao de
contrato de repasse;
IX — CONTRATADO: érgao ou entidade da administracéo pdblica direta ou indireta,
de qualquer esfera de governo com a qual a administracao federal pactua a execucéo
de contrato de repasse;
X - CONTRATO DE PRESTAQAO DE SERVIQOS - CPS: instrumento juridico que
regula a prestacéo de servicos realizados pela mandatéria da Uniao a favor do
concedente, que deve confer as atribuicoes delegadas, as limitacoes do mandato e a
forma de remuneracao pelos servicos;
Xl — CONSORCIO PUBLICO: pessoa juridica formada exclusivamente por entes da
Federacéo, na forma da Lei n° 11.107, de 6 de abril de 2005;
Xll - DEBITO ORIGINAL: valor histérico apurado como dano ao Erario; quantia
levantada como devida na tomada de contas especial, antes da aplicacao da
atualizacao monetaria e dos juros legais de mora;
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Xlll - DEBITO ATUALIZADO: valor referente ao débito original acrescido da
atualizagéo monetéria e dos juros legais de mora, até a data da Ultima atualizagéo ou
da data do encaminhamento da Ultima notificagéo ao responsavel;
XIV — EXECUTORIFORNECEDOR: pessoa fisica ou juridica de direito pL'Jblico ou
privado, responsével 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
contrato de execuoao ou fornecimento firmado com Orgao ou entidade da
administragao pL'Jblica direta ou indireta, de qualquer esfera de governo, consércio
pL'Jblico ou entidade privada sem fins lucrativos;
XV — ETAPA 0U FASE: divisao existente na execugéo de uma meta;
XVI — META: parcela quantificavel do objeto descrita no plano de trabalho;
XVII - OBJETO: produto do convénio, contrato de repasse ou termo de cooperagao,
observados o programa de trabalho e as suas finalidades;
XVIII - PADRONIZAQAO: 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 - DRGAOS DE CONTROLE: instituigoes vinculadas aos Poderes Executivo e
Legislativo da Uniao, dos estados, do Distrito Federal e dos municipios, que possuem
designagao constitucional para orientar, auditar, fiscalizar e acompanhar a execugao
dos programas, projetos e atividades de governo nos aspectos de legalidade,
economicidade e eficiéncia.
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ANEXO || .

MODELO DE DECLARAQAO DE INEXISTENCIA DE IMPEDIMENTO

Declaro nos termos do art. 9° da lnstrucéo Normativa SCI n° 005/2020 que néome encontro impedido de atuar na Tomada de Contas Especial instaurada por meio
da Portaria n° xx, de dd/mm/aaaa, publicada no [local de publicagéo] de dd/mm/aaaa,em face da(o) [inseriro fato ensejador e o objeto da instauragéo da TCE], ou seja, néo
estou envolvido com os fatos a serem apurados, nao possuo qualquer interesse no
resultado da Tomada de Contas Especial e estando, portanto, apto a [conduzir
/participar das] apuracoes da presente tomada de contas especial.

Local e Data.

(name 6 ass/nature dos componentes da Comisséo ou do Tomador de
Contas)

\
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ANEXO III

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

Aos DD dias do més de MM de AA, as XX horas, [enderego comp/etc],
reuniram—se os membros da Comissao de Tomada de Contas Especial, designadapelo Decreto n° XXX/AAAA, emitido pelo [autoridade administrativa] do [Orgéo ou
entidade] em [data] e publicada no [local de publicagao], em [data], composta por[name do sen/idor, cargo e matricula], seu(sua) presidente, e por [nomes dosservidores, cargos e matriculas], para planejar os trabalhos de apuragéo dos fatos,identificagéo dos responsaveis, quantificagao do dano ao erério e emissao do
Relatério Conclusivo para a Tomada de Contas Especial instaurada pela Portaria n°XXX/AAAA, emitida pelo [autoridade administrative] do [érgé‘o ou entidade] em [data]e publicada [local de publicagéo], em [data]. Ficou definido que o servidor [nome doservidor] sera responsavel por [descrigéo das agoes] até 0 dia [data], [descreverquantas agoes forem necessaries e seus respectivos responsaveis]. Os trabalhosiniciarao imediatamente e a proxima reuniéo sera em [data]. Nada mais a tratar, eu
[nome], lavrei a presente ata que, lida e aprovada, vai assinada por todos os membrosda comissao.

Local 6 Data.

(nome e assinatura do dos membros da Comissao)
(nome e assinatura do dos membros da Comissao)
(nome e assinatura do dos membros da Comissao)
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ANEXO IV

MODELO DE DECR~ETO (OU ATO CONGENERE) DE DESIGNAQAO DACOMISSAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
DESIGNA MEMBROS DA COMISSAO DE TOMADA DECONTAS ESPECIAL E DETERMINA PRAZO PARA SUACONCLUSAO.

O [Chefe do Poder Executivo ou Legislativo] no uso das atribuicoes que Iheconferem o artigo 63, inciso Ill, da Lei n° 806/2009 e, tendo em vista o que dispée oartigo 83 da Lei Complementar n° 621/2012 e o artigo 152 do Regimento lnterno doTribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, aprovado pela Resolugao n°261/2013, bem como a Instrucao Normativa n° SCI n° 05/2020,

DECRETA
Art. 1°. Designar Comissao de Tomada de Contas Especial para promover aapuracao dos fatos, a identificacao dos responsaveis, a quantificacao do dano aoerario, a formalizagao e a instrucao do procedimento e a emissao do Relatério

Conclusivo no prazo maximo de 90 (noventa) dias, nos termos da Instrucao NormativaSCI n° 005/2020.
Art. 2°. A Comissao de Tomada de Contas Especial sera composta pelosseguintes servidores, presidida pelo primeiro, o qual é substituido pelo segundo nas

auséncias e nos impedimentos:
I [nome do servidor, cargo];
II [nome do servidor, cargo];
Ill [name do servidor, cargo].
Art. 3° - Esta Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.
Local e Data.

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

I‘,
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ANEXO V

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

Instaura processo de Tomada de Contas Especial edetermina prazo para sua conclusao

O [cargo da autoridade administrative competente] no use das atribuicoes que
lhe conferem 0 art. 72 da Lei Organica Municipal c/c art. 63, inciso Ill, da Lei n°806/2009 e, tendo em vista o que dispée 0 art. 83 da Lei Complementar n° 621/2012(Lei Organica do Tribunal de Conta do Estado - TCEES), 0 art. 152 da Resolugéo n°
261/2013 (Regimento Interno do TCEES), a Instrucao Normativa n° SCI n° 05, ..... dede 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) [transcrever

o texto relativo ao fato ensejador desta TCE, por exemplo, determinagao do TCEESatrave’s do Termo de Notificagéo XXX/XXX, oriundo da Decisao xxx/xxx, constante noprocesso TC xxx/xxx] por meio [descricéo do objeto de apuragao (caso concrete), por
exemp/o: Convénio n° xx/aaaa celebrado entre o orgéo e o municipio xx].

Art. 2°. A execucéo dos trabalhos de apuracao dos fatos, identificagao dos
responsaveis e quantificacao do dano ao erério seré realizada pela Comissao deTomada de Contas Especial designada por meio do Decreto n0 xx, publicada em
dd/mm/aaaa, no prazo maximo de 90 (noventa) dias nos termos da Instrucao
Normative SCI n° 005/2020.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
Local e Data.

(Nome, cargo e assinatura Ordenador de Despesas responsével pela
instauragao da TCE)

Rua Atila Vivécqua, n9 79, Centre, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29350-000 -TEL: (28) 3535-1900 fi
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
ANEXO VIOFiClO DE SOLICITAcAo DE PRORROGAQAO DE PRAZO DECONCLUSAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

OFiCIO n° XXIAAAA
Local e Data.

Ref.: Prorrogagéo de prazo de Tomada de Contas Especial

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

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

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

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

Respeitosamente,

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

%/\\-:J
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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:

Folhas Descrigéo
XX a XX xxx; xxx.
XX a XX xxx; ......... xxx.
XX 3 XX xxx; ......... xxx.
XX 3 XX xxx; ......... xxx.

Local 9 Data

(nome, assinatura e cargo do responsével pela juntada)
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AN EXO V|||

MODELO DE NOTIFICAQAO N° XXX/AAAA
Assunto: Notificagéo

[Forma de tratamento adequada ao destinatério]
[Nome do responsével destinatério]
[Cargo da autoridade destinatéria, seguido do Orgéo ao qual pertence, caso

possua]
[Municipio e Sig/a do Estado de destino]
Considerando anélise preliminar dos fatos da Tomada de Contas Especial n°xxx/aaaa, instaurada pela Portaria n° xxx/aaaa, publicada [local de publicaoéo] emddlmm/aaaa, com a finalidade de (inserir o motivo da instauraoao da TCE),informamos que dos exames prooedidos foi identificado V. 8a. oomo responsével[identificaga'o] pelo dano ao erério, no valor de R$ xx.xxx,xx [valor por extenso].
Considerando [narrar a identificagao dos fatos e fundamentos legais

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

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

Notifica-se que vista do processo poderé ser obtida junto ao (nome do orgéoou entidade instaurador) no (enderego comp/etc do Orgéo/entidade), por meio decontato com (nome) no telefone XX, no horério de XXh as XXh.
Informa que a defesa seré objeto de anélise pela comisséo de TCE e que, caso

nao seja apresentada, nos termos do art. 22 da Instruoao 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 RELATDRIO DE ANALISE DE DEFESAIALEGAQDES FINAIS

DADOS DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

N° PROCESSO
[ldentificagao do processo

administrativo que originou a tomada de
contas especial]

N° DA TCE [Nl’Jmero do processo de tomada de
contas especial na origem]

DATA DE INSTAU RAQAO
FATO ENSEJADOR
N° DO DECRETO DE DESIGNAQAO
DA COMISSAO
DATA DE PUBLICAQAO
NOME DO PRESIDENTE DA TCE
NOME DO MEMBRO DA TCE
NOME DO MEMBRO DA TCE
VALOR ORIGINAL DO DEBITO
VALOR ATUALIZADO DO DEBITO

1. Apresentagao da Defesa
Certificamos que foi encaminhado ao(a) Sr(a) [nome do responsével] aNotificagéo n° XX/AAAA, no dia dd/mm/aaaa, conforme folhas n° xxxx (deve serrelacionado todos os responsaveis e as respectivas notificagées).
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O(A) Sr.(a) Xxxxxxxxx apresentou defesa do prazo estipulado na Notificagéo n°xx/aaaa, ou seja, em xx/xx/xxxx, conforme folhas xxx. (indicar quais responséveisapresentaram defesa).
A seguir anélise da defesa apresentada pelos responséveis.

2. Resume das anélises sobre as justificativas e alegagées de defesaapresentadas
Apos as devidas notificagoes por meio das quais foi dada ao interessado aoportunidade de se manifestar com relagao a irregularidade, concluimos,resumidamente, o seguinte:
[inseririnformagoes sobre asjustificativas ou alegagoes de defesa apresentadaspelo(s) interessado(s) e a respective anélise da comissao ou tomador de contas]

2.1. [Nome do Responsével]
[exemplo' 0 Sr xxxxxxx néo apresentou justificativa, nem recolheu o valor dodébito a ele imputado]
2.2. [Nome do Responsavel]
[exemplo' 0 Sr xxxxxxxx apresentou justificativa e documentos, cujas copiasencontram-se as fls. )O<-)O(. Apos a sua anélise, a comisséo de tomada de contasespecial néo acatou a defesa, considerando que néo foram apresentados elementosnovos suficientes para comprovar que o aludido agente néo foi o responsavel peloprejuizo causado ao erério]

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

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

or
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Local, data.

(nome, assinatura dos membros da comisséo)
(nome, assinatura dos membros da comisséo)
(nome, assinatura dos membros da comisséo)
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ANEXO x

MODELO DE CERTIDAO
Processo n°

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

Local, data.

(secretério da comisséo)
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ANEXO XIRELATORIO CONCLUSIVO

[apés apresentacéo das alegagoes finais)

DADOS DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
[ldentificacao do processoN° PROCESSO administrativo que originou a tomada
de contas especial]
[Namero do processo de tomada deN° DA TCE contas especial na origem]

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

1. lntrodugéo
Autuamos, em [data da autuagao], o presente processo de Tomada de ContasEspecial relativo ao [fato ensejador da TCE], em atendimento as disposicoes contidasna Instrucao Normativa SCI n° 005/2020 e na Instrucao Normativa TC n° 032/2014,do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.
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O processo foi autuado com informacoes e documentos consideradosrelevantes, necessarios e suficientes para a obtencao dos elementos de conviccaosobre os fatos, responséveis e danos, bem como para analise e identificacao dosrespectivos nexos de causalidade.
Os procedimentos foram realizados de acordo com a Instrucao Normativa SCIn° 005/2020 e as anélises conforme as disposicoes do [citar principal legislacaoespecifica relacionada a0 objeto da tomada de contas especial].
A seguir, os dados gerais da presente tomada de contas especial e do objetoque fundamentou sua instauracao:

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

Procedemos a analise das informacoes e dos documentos para verificacao daexisténcia e validade dos pressupostos de instauracao desta tomada de contasespecial a partir dos quais concluimos que constam todos os pressupostos para aconstituicao deste procedimento, quais sejam: o dano ao erario, o agente responsavel,o fato irregular e a jurisdicao e competencia do Tribunal de Contas do Estado.

2.2. Fato ensejador
Verificamos que o fato irregular objeto desta tomada de contas especial seenquadra como fato ensejador nos termos [inserira Iegislagao e o fato ensejadore osdados relevantes do objeto da TCEJ.

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

3.1. Descrigéo cronolégica dos fatos até a instauragéo da TCE
[Iniciar com a descricao cronologica dos fatos fundamentada na documentagaoinicial desde a deteccéo do fato irregular, passando pelas medidas administrativas
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adotadas e culminando com a instauragsao da TCE] [Por exemplo: narrar a celebraoaode um convénio, a analise de sua prestagao de contas, as agoes para reparar asirregularidades e a decisao fundamentada de instaurar a tomada de contas especial,resumir o processo perante o TCEES que ensejou a determinagao da TCE].

Na analise da documentagao inicial da TCE verificamos sua suficiéncia paracaracterizagao do fato irregular, do dano ao erario e da identificagao dos responsaveis,quais sejam, [descrever o fato irregular, o valor do dano e seu responsévelfundamentando nas folhas dos autos e indicando a legislagao infringida].

3.2. Apuragées realizadas pela Comissao
Na analise da documentagao inicial da TCE verificamos sua insuficiéncia paracaracterizagao do fato irregular, do dano a0 erario e da identificagao dos responsaveis.Diante disso, promovemos a execugao dos seguintes procedimentos: (Elencar osfatos cronologicamente, os procedimentos, seus resultados, tais como: diligéncias,notificagées, visitas in loco, co/eta de depoimentos eta).
[Descrever os documentos e instrumentos (questionarios, Check list,circularizagéo, entrevistas, softwares, exames ou ven'ficagées, fotografias,depoimentos, inventarios, termo formalizador da avenga, documentos da prestagéode contas) que fundamentaram a concluséo da Comissao de Tomada de ContasEspecial, indicando, inclusive as folhas que respaldam tal concluséo].

4. Demonstrative financeiro do débito
O valor do dano ao erario, atualizado monetariamente de acordo com a [citaralegislagao especifica que regulamenta o calculo da atualizaga‘o do débito], até aemissao deste relatério e de R$ [valor] (valor por extenso) conforme demonstrado aseguir:

DEMONSTRATIVO FINANCEIRO DO DEBITO
Célculo do Débito Valor
VALOR ORIGINAL DO DEBITO R$
DATA DA OCORRENCIA DO DEBITO / /
TAXA SELlC (*) %
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VALOR DA ATUALIZAQAo [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 legislagéo especifica do objeto do dano.

5. Relagéo dos responséveis
Foram identificados nesta Tomada de Contas Especial os seguintesresponséveis pelo dano ao erério, assim qualificados:

FICHA DE QUALIFICAn
Nome completo

NL’Jmero do CPF ou CNPJ
Enderego residencial
Enderego profissional
NL’Imeros de telefone
E—mailCargo, fungéo e matricula funcional(se servidor pUblico)
Periodo de gestéo do responsével
ldentificagéo do inventariante ou doadministrador provisério do espolioe/ou dos herdeiros/sucessores, nocaso de responsével
falecido

[Utilizar uma ficha de qualificagéo para cada responsa'vel identificado]
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6. Concluséo

A vista dos documentos analisados e dos fatos apurados constatamos (ainexisténcia de dano ao erério / a ocorréncia de [omissao no dever de prestar contas/ falta de comprovagéo da aplicagao dos recursos repassados pelo Estado medianteconvénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere / ocorréncia de desfalque, desviode dinheiro, bens ou valores pliblicos / pratica de ato ilegal, ilegitimo ouantieconomico]).
Considerando as informagoes e manifestagoes constantes desta tomada decontas especial, concluimos pela existéncia de dano ao erério na importancia de R$[valor] (valor por extenso), atualizado monetariamente até a emissao deste relatorio,sendo identificado(s) como responsével(is) o(s) (elencar somente o name doresponsével(is)).
Assim, encerramos os trabalhos de apuragao dos fatos apresentando esterelatorio, observadas as exigéncias da lnstrugao Normativa SCI n° 005/2020.

Local e data.

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

FLUXOGRAMA DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
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