
PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL DO MUNIClPIO
PORTARIA CGM PK N9. 005 2021 DE 02 DE SETEMBRO 2021 .

APROVA INSTRUQio NORMATIVA SCI N9 005/2020, VERSAO 04, QUEDISPOE SOBRE os PROCEDIMENTOS E METODOLOGIA PARA AREALIZAcAo DE TOMADA DE CONTAS, NO AMBITo DAADMINISTRAcAo DIRETA E INDIRETA D0 PODER EXECUTIVO ELEGISLATIVO DO MUNIClPIO DE PRESIDENTE KENNEDY/ES E DA
OUTRAS PROVIDEN CIAS.

A CONTROLADORA GERAL DO MUNiCIPIO DE PRESIDENTE KENNEDYEU) 8 g Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicoes legais, e para dar cumprimento)3; g 9. a0 disposto no Decreto Municipal nQ 033/2021, bem como a Lei Municipal n9 1.076,ii? 38 g g de '21 de marco de 2013, alterada pela Lei Municipal n9 1.169, de 20 de marco de8 3: E c,I— 2015 e Decreto n9 008, de 18 dejaneiro de 2017.a U .30 OE O 000x223>2; > . a; RESOLVE$3 $3 FIT-2%i?) :U _L§ '3: 5313; Art. 19. Aprovar a Instrucao Normativa SCI n9 005/2020, versao 04 referente1'0 N ‘ ao Sistema de Controle Interno — SCI, de responsabilidade da Controladoria Geral do
x . I .Mun1c1pio, enquanto Unidade Central de Controle Interno, que dispoe sobre 05f procedimentos e metodologia para a realizacao de Tomada de Contas no ambito da

fi/ administracao direta e indireta do Poder Executivo e Legislativo do Municipio de' UM Presidente Kennedy/es e da outras providéncias..&
Art. 29. Cabera a Unidade Responsavel (Unidade Central de Controle Interno)a ampla dlvulgacao de todas as Instrucoes Normativas ora aprovadas que compoe oSistema de Controle Interno.
Art. 39. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao, revogando asdisposicoes em contrario.
REGISTRE-SE PUBLIQUE-SE CUMPRA-SE
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PREFEITURA MUNICIPA DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO — SCI
INSTRUCAO NORMATIVA SCI n° 005/2020

DISPDE SOBRE os PROCEDIMENTOS EMETODOLOGIA PARA A REALIZAn DE TOMADADE CONTAS, No AMBITo DA ADMINISTRAvDIRETA E INDIRETA Do PODER EXECUTIVO ELEGISLATIVO Do MUNICiPlO DE PRESIDENTEKENNEDY/ES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
Versao: 04.Data: 02/09/2021.Ato de Aprovagéo: Portaria n° 005/2021.Unidade Setorial Responsével: Controladoria Geral do Municipio.

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

CAPiTULo llDA ABRANGENCIA
Art. 2°. Esta Instruoéo Normative abrange todos os orgaos e unidades daestrutura administrativa do Poder Executivo Municipal, seja da Administraoao Direta,Indireta e/ou Fundacional e do Poder Legislativo do Municipio de PresidenteKennedy/ES.

CAPiTULo mDOS CONCEITOS
Art. 3°. Para os fins desta Instruoao Normative considera-se:| - Tomada de Contas Especial — TCE: um processo instaurado pelaautoridade administrativa competente, de oficio, depois de esgotadas as medidas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
administrativas internas, ou por determinacao do Tribunal de Contas do Estado doEspirito Santo, com o objetivo de apurar os fatos, identificar os responsaveis,quantificar o dano e obter o respectivo ressarcimento;ll — Ato Ilegal: Ato praticado ou procedimento administrativo adotado emdesconformidade com o estabelecido em lei ou normas legais que o regem;lll — Ato Ilegitimo: Ato praticado, mesmo que me conformidade com alegislacao, mas caracterizado como imoral ou que nao atenda o interesse pL’iblico;V| — Ato Antieconémico: ato praticado, mesmo que de forma legal e legitima,mas caracterizado oomo inoportuno e inadequado do ponto de vista econémico;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, ointeresse pL'iblicc;VI - Desfalque: Reducao ou diminuicao registrada no valor ou preco dealguma coisa;Vll - Processo Administrative Disciplinar: é aquele que visa apurar o fielacatamento da disciplina, ou seja, das normas administrativas que regem a condutados servidores pL’Jblicos;Vlll - Dano ao Erério: prejuizo aos cofres pUblicos gerados pela naojustificacao ou uso indevido dos recursos pertinentes ao ente pUblico;IX — Omissao: Consiste n fato do agente pl'Jblico agir negativamente, ou seja,deixar de agir;X — Agente Responsével: Qualquer pessoa fisica ou juridica, pL’iblica ouprivada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou responda por dinheiros, bens evalores publicos do Municipio ou que em seu nome alguma obrigacao de naturezapecuniaria, bem oomo o gestor de quaisquer recursos recebidos e/ou repassados aUniao, Estados, Distrito Federal, Municipios, entidades pL’iblicos e organizacoesparticulares, mediante convénio, acordo, ajuste ou outros instrumentos congéneres;Xl — Nexo Causal: E o vinculo entre a conduta praticada pelo agente pL’iblicoe o dano verificado. Para que o nexo causal esteja presents, e necessario que aconduta do agente tenha sido causa direta do dano verificado;Xll — Ato Doloso: Acao intencional por parte do agente pL’Jblico;Xlll — Ato Culposo: Acao nao intencional por parte do agente pUblico;XIV - Responsabilidade Individual: Atribuicao de responsabilidade aoagente pL’iblico causador do dano;XV - Responsabilidade Solidéria: atribuicao de responsabilidade a umagente pL’iblico por ato praticado por outro agente, sendo ambos responsaveis pelaacao; XVI - VRTE: Valor de Referéncia do Tesouro Estadual;XVII - UPMPK: Unidade Padrao Fiscal do Municipio de Presidente Kennedy;XVlll - Ordenador de Despesas - é toda e qualquer autoridade cujos atosresultarem emissao de empenho, autorizacao de pagamento, suprimento oudispéndio de recursos, autoridade competente para instauracao do procedimento deTomada de Contas Especial;XIX — Chefe do Poder — autoridade que representa o Poder Executivo e oPoder Legislativo;
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PREFEITURA MUNICIPA DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
XX —— Tomador de Contas: servidor(es) pUbIlCO, titular(es) de cargo ouemprego pL'Jico, de provimento efetivo, designados em comissao ouindividualmente, competindo-Ihes a formacao, conducao e instrucao de Tomada deContas Especial.

CAPITULO IVDA BASE LEGAL
Art. 4°. A presente Instrucao Normativa lntegra o conjunto de acées baseadasnas seguintes legislaQOes:| — Constituicao Federal;II - Lei Organica do Municipio de Presidente Kennedy/ES;III - 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 Interno no ambito do Municlpio de PresidenteKennedy/ES;V - Decreto Municipal n° 08/2017, que regulamentou a Lei Municipal n°1.076/2013;VI — Instrucao Normativa SCI n° 001/2013, que disciplinou os padroes,responsabilidades e procedimentos para elaboracao, emissao, implementacao eacompanhamento das Instrucoes Normativas em ambito Municipal;VII — Lei Municipal n° 806/2009 (Estrutura Administrative Municipal)VIII — Lei Federal n° 8.429/1992 (Lei de Improbidade Administrativa);IX - Resolucao TCEES n° 227/2011, alterada pela Resolucao TCEES n°257/2013, que dispoe sobre a criacao, implantacao, manutencao e fiscalizacao doSistema de Controle Interno no émbito dos Municipios do Estado do Espirito Santo;X — Resolucao TCEES n° 261/2013, aprova o regimento Interno do Tribunalde Contas do Estado do Espirito Santo;XI - Instrucao Normativa TCEES n° 32/2014, que dispée sobre a instauracao,organizacao e encaminhamento de processos de Tomadas de Contas Especial aoTribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;XII — Lei Municipal n° 1.356, 05 de dezembro de 2017, que dispée sobre adesconcentracao administrativa do Poder Executivo do Municipio de PresidenteKennedy;XIII — Decreto Municipal n° 033, de 25 de marco de 2021, que delega aaprovacao de instrugoes normativas aos secretarios municipais e da outrasprovidéncias.

CAPITULO vDAS RESPONSABILIDADES
Art. 5°. Compete a Unidade Responsével pela elaboragao da presentelnstrucéo Normativa:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
I- Promover a divulgacao e implementacao desta Instrucao NOrmativamantendo-a atualizada, orientando as demais Unidades Executoras e supervisionarsua aplicacao;|I — Promover discussoes tecnicas com as demais Unidades Executoras ecom a Unidade de Coordenacao de Controle Interno a fim de definir as rotinas detrabalho e 03 respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto dealteracao, atualizacéo ou expansao;I|| - Prestar apoio técnico na fase de elaboracao das InstrucoesNormativas e em suas atualizacoes, em especial no que tange a identificacao eavaliacao dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;IV - Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dosprocedimentos de controle inerentes a cada sistema administrative, propondoalteracoes nas Instrucoes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmoa formatacao de novas Instrucoes Normativas;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 Instrucao Normativa.

Art. 6°. Compete as Unidades Executoras:I — Atender as solicitacées da Unidade Responsavel pela Instrucao Normativaquanto ao fornecimento de informacoes e a participagao no processo deatuaIizacao;lI- Alertar a Unidade Responsavel pela Instrucao Normativa sobre alteracoesque se fizerem necessaries nas rotinas de trabalho tendo em vista 0 aprimoramentodos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;l|I - Manter a Instrucao Normativa a disposicao de todos os servidores daUnidade, velando pelo seu fiel cumprimento;IV - Cumprir as determinacoes da Instrucao Normativa, em especialquanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacao dos procedimentosna geracao de documentos, dados e informacoes.
Art. 7°. Responsével pela Instauragao da Tomada de Contas Especial:| - A instauracao da Tomada de Contas Especial, salvo disposicao emcontrario, compete ao titular de cada unidadei gestora, diretor de autarquia, Chefe doPoder Executivo ou Chefe do Poder Legislativo, podendo ser delegada mediante atoformal;II - A autoridade administrativa competente, sob pena de responsabilidadesolidaria, devera imediatamente adotar providéncias com vistaa apuracao dos fatos, identificacao dos responsaveis e quantificacao do dano,sempre que verificada alguma das hipoteses previstas no art. 83, incisos Ia VII daLei Complementar Estadual 621/2012 (Lei Organica do TCE/ES).
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
CAPITULO VI ~DOS PROCEDIMENTOS QUE ANTECEDEM A INSTAURAQAO DA TOMADA DECONTAS ESPECIAL

Segéol
Das Medidas Administrativas a serem adotadas antes da Instauragéo daTomada de Contas Especial

Art. 7°. Diante da omissao no dever de prestar contas, da néo comprovagéoda aplicagao de recursos repassados pelo Municipio mediante convénio, contrato derepasse, ou instrumento congénere, da ocorréncia de desfalque, aloance, desvio oudesaparecimento de dinheiro, bens ou valores pL’ibiicos, ou da prética de ato ilegal,iiegitimo ou antieconomico de que resulte dano ao Erario, a autoridade competente,deve imediatamente, antes da instauraoao da Tomada de Contas Especial, adotarmedidas administrativas para caracterizaoao ou elisao do dano, observados osprincipios norteadores dos processos administrativos.
§1°. Entende-se por autoridade competente para instaurar processoadministrativo para adooao das medidas administrativas acima citadas, o Ordenadorde Despesas responsével de cada unidade gestora, Diretor de autarquia, Chefe doPoder Executivo ou do Chefe do Poder Legislativo.
§2°. A autoridade competente, sob pena de responsabilidade soiidéria, deveraimediatamente adotar providéncias com vistas a apuraoéo dos fatos, identificagéodos responséveis e qualificaoéo do dano, sempre que verificada alguma dashipoteses previstas no art. 83, incisos | a VII da Lei Compiementar Estadual 621/2012(Lei Orgénica do TCE/ES):I - omissao no dever de prestar contas;II - nao comprovagéo da apiicagao de recursos repassados pelo Estado oumunicipio;III — a ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiros, bens, ou valorespt’Jblicos;IV - ocorréncia de extravio, perda, subtragao ou deterioragao culposa oudolosa de valores e bens;V - concesséo irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de rentincia dereceitas de que resulte dano ao erario;VI - a prética de qualquer ato iiegal, ilegitimo ou antieconomico de que resultedano ao Erario;VII - outras hipoteses previstas em lei ou regulamente do TCE/ES.
§3°. Ocorrendo uma das hipoteses previstas no item supracitado, a autoridadecompetente devera providenciar, antes da instauraoao da Tomada de ContasEspecial, a imediata adogéo das medidas administrativas necessaries para
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
caracterizagao ou eliséo do dano, observados os principios constitucionais eadministrativos, no prazo de até 120 (cento e vinte) dias a contar:| —- da data do evento ou, quando desconhecida, da data da ciéncia do fatopela autoridade competente;l| - omissao da prestaoéo ou da falta de comprovaoao da aplicaoao derecursos repassados mediante convénio, acordo ou instrumento congénere.

§4°. Em se tratando de prestaoéo de contas de convénio, o prazo da adooaodas medidas administrativas sera o fixado em sua legislagao, salvo quando este forsuperior ao estabelecido nesta lnstrugao Normativa.
Art. 8°. 0 processo administrative para adogao das medidas administrativascitadas no §2° do art. 7°, deveré ser protocolado no Protocolo Geral e autuado emprocesso proprio, com todas as folhas devidamente numeradas e rubricadas.
Art. 9°. 0 prazo para realizagao do processo administrative para adogao dasmedidas administrativas sera de 120 (cento e vinte) dias.
Art. 10. Os agentes responsaveis deverao ser intimados para se manifestarno prazo de 10 (dez) dias.
§1°. A intimagao devera oonter, no minimo:l — identificagao do intimado e nome do Orgao ou entidade administrativa;ll — finalidade da intimagao;||I — informagao da continuidade do processo independentemente do seucomparecimento;IV — indicaoao dos fatos e fundamentos legais pertinentes.
§2°. A intimaoao pode ser efetuada por ciéncia no processo, por via postalcom aviso de recebimento, por telegrama ou outro meio que assegure a certeza daciéncia do interessado.
§3°. No caso de interessados indeterminados, desconhecidos ou comdomicilio indefinido, a intimagao deve ser efetuada por meio de edital através depublicagao em imprensa oficial.
§4°. As intimagoes seréo nulas quando feitas sem observéncia dasprescrigoes legais, mas o comparecimento do agente responsavel supre sua falta ouirregularidade.
§5°. O desatendimento da intimagao nao importa o reconhecimento daverdade dos fatos, nem a renL’mcia a direito pelo agente responsével, mas o processocorrera a revelia do agente responsavel e seguira seu tramite legal, sem anecessidade de nova intimagao.
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PREFEITURA MUNICIPA DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
Art. 11. No prossegulmento do processo, sera garantido direlto de ampladefesa ao interessado, que podera produzir as provas admitidas em lei, que entendernecessérias, antes de encerramento da fase de instrugao processual.
Art. 12. As atividades de instrugao destinadas a averiguar e comprovar osdados necessarios a tomada de decisao realizam—se de oflcio ou mediante impulsaoda autorldade competente pelo prooesso, sem prejuizo do direito dos interessadosde propor atuaooes probatorlas, no prazo fixado no art. 9°.
Art. 13. Toda vez que julgar necessaria ou em casos de expressa exigéncialegal, 3 autoridade competente enoaminharé os autos a Procuradoria Geral queelaboraré parecer fundamentado a respeito do prooesso.
§1°. Quando houver a necessidade e/ou obrigatoriedade de um entendimentojurldico, mediante Orgéo oonsultivo, o parecer devera ser emitido no prazo maximode 05 (Cinoo) dias, salvo norma especial ou comprovada necessidade de maiorprazo.
§2°. Se um parecer obrigatério e vinculante deixar de ser emitido no prazofixado, o processo nao tera seguimento até a respectiva apresentaoao,responsabilizando—se quem der causa ao atraso.
Art. 14. O interessado poderé, na fase instrutéria e antes da tomada dedecisao, juntar documentos e pareceres, requerer diligénoias e periclas, bem comoaduzir alegaooes referentes a matéria objeto do processo.
Art. 15. Os elementos probatorios deveréo ser oonsiderados na motivagao dorelatério e da decisao.
Art. 16. Poderéo ser recusadas, mediante decisao fundamentada, as provaspropostas pelos interessados quando forem illcitas, lmpertinentes, desnecessariasou protelatorias.
Art. 17. Quando dados, atuagées ou documentos solicitados ao interessadoforem necessérios a apreclagéo de pedido formulado, o nao atendimento no prazofixado pela Administragéo para a respectiva apresentagao implicara noprosseguimento do feito, independente da juntada dos documentos solicitados.
Art. 18. Nos termos da Lei Federal n° 9.784/99, os interessados etestemunhas serao intimados de prova ou diligéncia ordenada, com antecedénoiamlnlma de 03 (trés) dlas Uteis, menclonando—se data, hora e local de realizagao.
Art. 19. Quando por disposlgao de ato normativo for devido a apresentaoaoprévia obtido por laudos téonicos/manifestaoao de orgéos administrativos e estesnéo cumprirem o enoargo no prazo assinalado, a autoridade competente 12.Pégina 7 de 22 l4\4
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
responsavel pela instrugao devera solicitar laudo técnico/manifestagao de outroorgao dotado de qualificagao e capacidade técnica equivalentes.

Art. 20. Encerrada a instrugao, o interessado tera o direito de manifestar—seem alegagoes finais, no prazo maximo de 10 (dez) dias, salvo se outro prazo forlegalmente fixado.
Art. 21. lnexistindo disposioao especifica, os atos do ergao ou autoridaderesponsavel pelo processo e dos administrados que dele participem devem serpraticados no prazo de cinco dias, salvo motivo de forga maior, conforme COdigo deProcesso Civil e Lei Federal n° 9.784/99.
Art. 22. Decorrido o prazo de alegagoes finals, com ou sem manifestagaodo(s) interessado(s), a autoridade competente proferira decisao, devendo 0 etc sermotivado, com indicagao dos fatos e dos fundamentos juridicos.
Art. 23. A autoridade competente julgara o processo e formara sua convicgaopela livre apreciagao das provas, podendo solicitar antes de proferir a decisao, sejulgar necessario, parecer fundamentado da Procuradoria Geral do Municipio arespeito do processo.
Art. 24. A motivagao deve ser explicita, Clara e oongruente. podendo consistirem declaragao de concordancia com fundamentos de anteriores pareceres,informaooes, decisoes ou propostas, que, neste oaso, serao parte integrante do ato.
Art. 25. A0 final do processo administrativo referente as medidasadministrativas anteriores a instauragéo de Tomadas de Contas Especiais, aautoridade competente determinara:| — Arquivamento do feito nas seguintes hipéteses:a) reconhecimento e recolhimento do débito pelo agente responsavel;b) comprovagao da nao ocorréncia do dano imputado aos responsaveis ouimpossibilidade de identificagao de autoria.
|| — Instauragao de Tomada de Contas Especial, quando constatado osseguintes elementos:a) comprovagao da ocorréncia de dano; eb) identificagao das pessoas fisicas ou juridicas que deram causa ouconcorreram para a ocorréncia de dano.

Segao ||Do Recurso
Art. 26. Das decisoes administrativas proferidas pela autoridade oompetente,cabe recurso ao Chefe do Poder Executivo/Legislativo, em face de razoes delegalidade e de mérito.
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r PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
Art. 27. O recurso devera ser protocolado no Protocolo Geral da Prefeitura dePresidente Kennedy e sera dirigido a autoridade que proferiu a decisao, a qual, senao a reconsiderar no prazo de cinco dias, o encaminhara ao Prefeito Municipal,autoridade superior.
Art. 28. Salvo exigéncia legal, 3 interposigao de recurso administrativoindepende de caugéo.
Art. 29. Se 0 recorrente alegar que a decisao administrativa contrariaenunciado da sUmula vinculante, cabera a autoridade prolatora da decisaoimpugnada, apés parecer juridico fundamentado, se nao a reconsiderar, deveraexplicitar os motivos, antes de encaminhar o recurso a autoridade superior, as razoesda aplicabilidade ou inaplicabilidade da samula, conforme o caso.
Art. 30. Salvo disposioao legal especifioa, o prazo para interposigao derecurso administrativo e de 10 (dez) dias, contado a partir da ciéncia ou divulgagaooficial da decisao recorrida, conforme Lei Federal n° 9.784/99.
Art. 31. Salvo disposigao legal em contrario, o recurso nao tem efeitosuspensivo.
Art. 32. Havendo justo receio de prejuizo de difi’cil ou incerta reparagaodecorrente da execugao, a autoridade recorrida ou a imediatamente superior podera,e oficio ou a pedido, dar efeito suspensivo ao recurso.
Art. 33. Interposto o recurso, a autoridade competente para dele oonhecerdevera intimar os demais interessados, se houver, para que no prazo de 05 (cinco)dias L'iteis, apresentem alegagées.
Art. 34. O recurso nao sera’ conheoido quando interposto:l — fora do prazo;ll — perante ergao incompetente;lll — por quem nao seja legitimado;IV — apos exaurida a esfera administrativa.
§1°. Na hipétese do inciso ll do item anterior, sera indicada ao recorrente aautoridade competente, sendo-lhe devolvido o prazo para recurso.
§2°. O nao conhecimento do recurso nao impede a Administragao de rever deofioio o ato ilegal, desde que nao ocorrida preclusao administrativa.
Art. 35. A autoridade competente para decidir o recurso podera confirmar,modificar, anular ou revogar, total ou parcialmente, a decisao recorrida, em decisaofundamentada.
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PREFEITURA MUNICIPA DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
CAPlTULO vDOS PROCEDIMENTOS REFERENTES A TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

SegéolDa definigéo, responsabilidade e objeto
Art. 36. Tomada de Contas Especial — TCE — é um processo instaurado peloOrdenador de Despesas, de oficio, depois de esgotadas as medidas administrativasinternas. ou por determinagao do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo,com o objetivo de apurar os fatos, identifioar os responsaveis, quantificar o dano eobter o respectivo ressarcimento, quando caraoterizado pelo menos um dos fatosdescritos adiante:l — omissao no dever de prestar contas ou a nao comprovagao da oorretaaplicagao de recursos repassados mediante convénio, contrato de repasse, ouinstrumento congénere;ll— ocorréncia de desfalque, alcance, desvio, desaparecimento de dinheiro,bens ou valores pi’Jblicos;Ill — ocorréncia de extravio, perda, subtraoao ou deterioraoao culposa oudolosa de valores e bens;IV— pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte dano a0erario; V — concessao irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de rendncia dereoeitas de que resulte dano ao erario.

Segao IIDa Instauragao da Tomada de Contas Especial
Art. 37. O Chefe do Poder e/ou Ordenador de Despesas ao receber oprocesso e/ou informagées que indiquem a necessidade de instauraoao de Tomadade Contas Especial, ou depois de exaurida a fase de adogao das medidasadministrativas citadas no art. 7°, sem a devida recomposioao do dano ao erario,adotara as providéncias para a sua instauragao.
§1°. O Ordenador de Despesas enviara o ato ao Chefe do Poder para adesignagao de Comisséo de TCE (Anexo IV), caso néo haja comissao permanentedevidamente composta.
§2°. E pressuposto para a instauragao de Tomada de Contas Especial aexisténcia de elementos faticos e juridico suficientes para:I— comprovagao da ooorréncia de dano; eH — identifioagao das pessoas fisicas ou juridioas que deram causa ouconcorreram para a ocorréncia de dano.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYI ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
§ 3°. A demonstracao de que tratam os incisos l e H deste artigo abrange,obrigatoriamente:l — descricao detalhada da situacéo que deu origem ao dano, lastreada emdocumentos, narrativas e outros elementos probatérios que deem suporte acomprovacao de sua ocorréncia;ll — exame da suficiéncia e da adequacéo das informacoes, contidas empareceres de agentes pL’Jblicos, quanto a identificacao e quantificacao do dano;l|| — evidenciacao da relacao entre a situacao que deu origem ao dano e aconduta ilegal, ilegitima ou antieconomica da pessoa fisica ou juridica a quem seimputa a obrigacao de ressarcir os cofres pL’Iblicos, porter causado ou concorridopara a ocorréncia de dano.
§ 4°. No caso de nao cumprimento do disposto no caput do artigo, ouconfigurada a omissao da autoridade competente, o responsével pela UnidadeCentral de Controle Interno podera determinar a instauracéo da Tomada de ContasEspecial, sem prejuizo de aplicacao das sancées cabiveis.
§ 5°. Nao atendidas as determinacoes a que se refere o caput do artigo e o§4°, o Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, podera instaurar, de oficio, atomada de contas especial, respondendo as autoridades competentessolidariamente pelo dano ao erario, nos termos do artigo 83 da Lei ComplementarEstadual n° 621/2012.
§ 6°. 0 processo administrative de tomada de contas especial devera serprotocolado no Protocolo Geral e autuado em autos proprio e em apenso ao processoadministrativo referents as medidas administrativas citadas no art. 7° desta instrucaonormativa, com todas as folhas devidamente numeradas e rubricadas.
§ 7°. A autoridade que for designada para a lnstauracao da Tomada de ContasEspecial, se durante o curso do processo, verificar causas de impedimento, deverainformar seu impedimento a autoridade que determinou a atuacao através dedeclaracao de impedimento (Anexo ll) ao Chefe do Poder Executivo, ao TCEES e aControladoria Geral, em casos de omissao da Autoridade determinante.
§ 8°. Havendo impedimento do Ordenador de Despesas, o processo deTomada de Contas Especial, devera ser instruido pelo Secretario Municipal deAdministracao.

§ 9°. Havendo impedimento do Secretario Municipal de Administracao, deveréser informado ao o Chefe do Poder Executivo para que designe outro Ordenador deDespesa.
Art. 38. Para instrucao da Tomada de Contas Especial em ambito municipal,seré designado pelo Chefe do Poder, comissao permanente composta de 10servidores ocupantes de cargo efetivo, que possuam nivel superior. 31/
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
§1°. Os membros indicaclos na comissao permanente de que trata o caput,deverao ser substituidos em no minimo 1/3 a cada ano.
§2°. O Secretario Municipal vinculado aos atos objeto de apuracao de Tomadade Contas Especial, dentre os servidores designados na comissao permanente.devera indicar de 3 (trés) servidores para instruir a Tomada de Contas Especial aque estiver vinculado, dentre os quais nao poderao estar envolvidos com os fatos aserem apurados e nem possuii” qualquer interesse no resultado do procedimento,devendo firmar declaracao (Anexo II) de que nao se encontram impedidos de atuarno procedimento.
§3°. Os membros da Comissao apps escolhidos, receberao comunicadoquanto a designacao para compor a Comissao de Tomada de Contas Especial.
§4°. Os servidores selecionados, depois de comunicados, terao prazo de ate03 (trés) L'Iteis, para, mediante protocolo, apresentar a alegacao de suspeicao ouimpedimentos nos termos do caput deste artigo.
§5°. Confirmado a suspeicao e/ou impedimento do servidor selecionado, seraimediatamente realizada a indicacao de novo membro para composicao da comissaode Tomada de Contas Especial
§6°. Apés concluido o procedimento de selecao dos servidores, o SecretarioMunicipal, formalizara a designacao da comissao por meio de ato administrativopréprio que sera publicado na forma da Lei Orgénica do Municipio.
§7°. O servidor designado estara vinculado a0 procedimento de tomada decontas ate a conclusao dos trabalhos do TCE.
§8°. O servidor que compor uma comissao de Tomada de Contas Especial,somente podera compor nova comissao, esgotada a listagem de servidoresindicados pelo Chefe do Poder na comissao permanente.
Art. 39. O Ordenador de Despesa ira instauracao a TCE (Anexo V), e remeteraa Comissao de TCE mediante a juntada dos seguintes documentos:l— Portaria de Instauracao da Tomada de Contas;|| — demais informacoes que se referirem aos atos e fatos em apuracao.
§1°. Na Portaria de Instauracao da Tomada de Contas de TCE devera center:| — os fatos ensejadores da TCE;|| — o objeto de apuracao;l|| - o prazo de conclusao dos trabalhos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
§2°. Cabera a0 Ordenador de Despesa encaminhar o processo a Comissaodevidamente designada para inicio dos trabalhos e entrega do relatério, devendoatentar para o prazo final da concluséo da Tomada de Contas Especial que e de 90(noventa) dias, contados a partir do ato de sua instauracao.
§3°. O prazo previsto no paragrafo segundo podera ser prorrogado por ateigual periodo, mediante solicitacao da autoridade competente (Anexo Vl),fundamentada tempestivamente, a ser concedida a critério do Relator, mediantedecisao.
Art. 40. O Ordenador de Despesa a0 receber o processo, devera informar pormeio de comunicacao interna a instauracao da Tomada de Contas Especial aControladoria Geral do Municipio (CGM) e informar a abertura do TCE ao Tribunalde Contas do Estado.

Secéol"Dos elementos indispensaveis a formacéo da Tomada de Contas Especial
Art. 41. Os autos da Tomada de Contas Especial serao instruidos com osseguintes elementos:| - ficha de qualificacéo do responsével, indicando:a) Nome completo, nijmero do CPF e nL'Jmero da carteira de identidade;b) Endereco residencial e profissional completos;c) Cargo, funcéo e matricula, se servidor pi'iblico.
ll — termo formalizador do convénio, acordo, ajuste ou instrumento congéneree respectivos anexos, quando for o caso, contendo:a) Gopias das notificacoes a entidade beneficiaria, acompanhadas dosrespectivos comprovantes de recebimento;b) Comprovantes de repasses e de recebimento dos recursos, da nota deempenho, da ordem de pagamento ou ordem bancaria;c) Comprovacao de retencao, pelo concedente, das parcelas vincendas, se foro caso;d) Justificativa quanto a devolucao integral de recursos nao utilizados naexecucao do objeto da avenca, acompanhada do comprovante de devolucao do valordevidamente corrigido, destacando-se as receitas obtidas nas aplicacoes 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 - relatério da Comissao, indicando de forma circunstanciada, o motivodeterminante de instauracao da Tomada de Contas Especial, os fatos apurados, as
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normas legals e regulamentares desrespeitadas, os respectivos responséveis e asprovidéncias que devem ser adotadas pela autoridade competente para resguardaro erario;V - copia do relatorio da comissao de sindicancia ou de inquérito se for o caso;VI - copia das notificacoes de cobranca expedidas ao responsavel,acompanhadas de Aviso de Recebimento ou qualquer outra forma que assegure acerteza da ciéncia do interessado;Vll - demonstrative do recebimento e aplicacao de todos os recursosorcamentérios e extra orcamentarios utilizados, arrecadados, guardados,gerenciados ou administrados pela pessoa fisica, Orgao ou entidade, se for o caso;V||| - manifestacéo da Procuradoria Geral do Municlpio, quando houve aindicacao pela Comissao;IX - manifestacao do responsavel pela Controladoria Geral do Municipio(CGM), acompanhada do respectivo relatério, abordando os seguintes requisitos:a) adequada apuracao dos fatos, indicando as normas ou regulamentosinfringidos;b) correta identificacao do responsavel;c) precisa quantificacao do dano e das parcelas eventualmente recolhidas;
X — pronunciamento do ordenador de despesa ou de autoridade por eledelegada;XI - outras pecas que permitam ajuizamento acerca da responsabilidade ounéo pelo prejuizo verificado.
Art. 42. Todos os documentos necessarios para a execucao desta NormaProcedimental deverao seguir ao padrao constante como anexo.
Art. 43. Quando os fatos consignados na TCE forem objeto de acéo judicial,a auditoria administrativa competente fara consignar a informacéo no respectivorelatorio, dando noticia da fase processual em que encontra a acao.

Segéo IVDa Instrugao do Processo de Tomada de Contas Especial
Art. 44. Os membros da comissao desenvolverao os trabalhos sem prejuizode suas atribuicoes rotineiras conforme horario de trabalho estabelecido pelopresidente da mesma.
Parégrafo (mico. Caso constatado pelos servidores que em razao do elevadonamero de documentos a serem analisados, ou da complexidade do processo haveraa necessidade de dedicacao exclusiva, estes deverao solicitar ao SuperiorHierérquico a dispensa de suas funcoes, a fim priorizar as acoes voltadas a instrucaoda Tomada de Contas Especial, que serao consideradas como de relevante servicopL’Ibico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
Art. 45. A comisséo de Tomada de Contas Especial, ao receber o processo,deveré adotar as providénclas necessarias a apuragao dos fatos, como aidentificaoao dos responsaveis e quantificagao do dano, instruindo o processo deacordo com os procedimentos do Manual de Tomada de Contas Especial.
§1°. A comissao desenvolvera o processo de Tomada de Contas Especialmediante as fases de instrugao, defesa e relatério.
§2°. O julgamento do prooesso sera pela autoridade competente.
Art. 46. A comissao devera elaborar Ata de inlcio dos trabalhos (Anexo III) ede todas as reunioes realizadas, notificando o responsavel (Anexo Vlll), por qualquermeio oomprobatorlo do receblmento da comunloagao, para prestar informagoes,justificativas e demais esclarecimentos que se fizerem necessarios, de acordo coma analise preliminar dos membros da comissao, no prazo de 10 (dez) dias.
§1° A notificagao devera conter, no mlnimo:| — identificagao do intimado e nome do orgao ou entidade administrativa;ll — finalidade da notificaoao;7 III - informagéo da continuidade do processo independentemente do seucomparecimento;lV - indicagao dos fatos e fundamentos legals pertinentes.
§2° A notificaoao pode ser efetuada por via postal com avlso de recebimento,pessoalmente ou outro meio que assegure a certeza da ciéncia do Responsavel.
§3° No caso de responsavel com domicilio indefinido, incerto e nao sabido, anotificagao deve ser efetuada por edital através de publicagao em imprensa oficial.
§4°As notificagoes serao nulas quando feitas sem observancia dasprescrigoes legals, mas o comparecimento do agente responsavel supre sua falta ouirregularidade.
§5°. O desatendimento as notificagao nao lmporta o reconhecimento daverdade dos fatos, nem a rendncia a direito pelo agente responsavel, mas o processocorrera a revelia do agente responsavel e seguira seu tramite legal, sem anecessidade de nova notificaoao.
Art. 47. No prosseguimento do processo, sera garantido direito de ampladefesa ao agente responsavel, que poderé produzir as provas admitldas em lei, queentender necessaries.
_§1°. A fase de instrugzao do processo administrativo de Tomada de ContasEspecxal tera duraoao de no maximo 60 (sessenta) dias. prorrogavel por male 15
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
(quinze) dias, pela autoridade que tiver determinado sua instauraoao. sempre queocorrer motivo justificado.

§2°. As atividades de instruoao destinadas a averiguar e comprovar dadosnecessarios a tomada de contas realizam-se de Oficio ou mediante impulsao daautoridade oompetente pelo processo, sem prejuizo do direito do agente responsavelde propor atuaooes probatérias.
Art. 48. Toda vez que julgar necessaria ou em casos de expressa exigéncialegal, 3 Comissao encaminharé os autos a Proouradoria Geral que elaborara parecerfundamentado a respeito do processo, no prazo maximo de 05 (cinco) dias.
Art. 49. Quando a analise da Comissao exigir laudo técnico/manifestaoao deoutro Orgao dotado de qualificagao e capacidade técnica, devera ser encaminhadoem separado para o setor correspondente para apreciagao e emissao de laudotécnioo/manifestagao, o qual o Orgao devera se manifestar, no prazo maximo de 05(cinco) dias.
Art. 50. Quando o responsavel declarar que fatos e dados estao registradosem dooumentos existentes na propria Administraoao responsavel pelo processo ouem outro Orgao administrative, o(s) tomador(es) de contas para a instruoao provera,de oficio, a obtengao dos documentos ou das respectivas cépias.
Art. 51. Poderao ser reousadas, mediante decisao fundamentada, as provaspropostas pelo responsavel quando sejam ilicitas, impertinentes, desnecessarias ouproteiatérias.
Art. 52. Quando dados, atuagoes ou documentos solicitados ao responsévelforem necessaries a apreciaoao de pedido formulado, o néo atendimento no prazofixado pela Administragao para a, respectiva apresentagao implicara noprosseguimento do feito, independente da juntada dos documentos solicitados.
Art. 53. Nos termos da Lei Federal n° 9.784/99, os responsaveis, testemunhasou interessados, se houver, serao intimados de prova ou diligéncia ordenada, comantecedéncia minima de 03 (tréfis) dias Uteis, mencionando-se data, hora e local derealizaoao.
Art. 54. Encerrada a instruoao, o agente responsavel tera o direito demanifestar-se em alegaooes finais, no prazo maximo de 10 (dez) dias, salvo se outroprazo for legalmente fixado.
Art. 55. Decorrido o prazo de alegagoes finais, com ou sem manifestagao doresponsavel, a comissao elaborara relatorio conclusivo (Anexo XI), que sera instruidocom os documentos e informaoées, contextualizando os fatos, evidéncias,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
conclusoes, valor do possivel dano e a responsabilidade dos agentes e encaminharaos autos para a Controiadoria Geral para emisséo de parecer técnico.

Art. 56. A Controladoria Geral do Municipio receberé o processo e analisarao relatorio circunstanciado e emitira Parecer técnico.
§1°. Se detectado alguma fragilidade nos documentos e informacoesapresentados, a Controiadoria Geral do Municipio solicitara diligéncia(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 manifestacao final.
Art. 57. A CGM, apps conclusao do trabalho da Comissao de TCE. atestandociéncia, encaminhara o processo ao Ordenador de Despesas para homologacao.
Art. 58. O Ordenador de Despesas, ao receber o processo, verificara edecidira:l- Se houver dano, aprovara o relatério e encaminhara o processo de TCE aSecretaria Municipal da Fazenda nos termos do art. 59.II — Se nao 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 convicgao pela livreapreciacao das provas, devendo a motivacao deve ser explicita, clara e congruente.
Art. 59. Apos, decisao, sera o processo remetido a Secretaria Municipal daFazenda, que ao receber o processo, adotara providéncia quanto a atualizacao dodébito pelo indice de atualizacao dos créditos tributarios do Estado do Espirito Santo,acrescidos de juros de mora, nos termos do paragrafo L’Jnico do artigo 150, da LeiComplementar Estadual n" 621/2012 e ernitira o Documento de ArrecadacaoMunicipal (DAM), e encaminhara o processo ao Ordenador de Despesas.
Art. 60. O Ordenador de Despesas, ao receber o processo, devera oficiar aquem deu causa ao dano, concedendo o prazo de 5 (cinco) dias para pagamentosob pena de inclusao em divida ativa e impedimento de contratar com aAdministracao PL’Iica.
Art. 61. Decorridos o prazo constants no artigo anterior, sera o processoencaminhado a Secretaria Municipal de Fazenda para verificar se 0 pagamento foiconcretizado e adotara as seguintes acoes.| - Na auséncia de pagamento, o processo sera remetido ao orgao dearrecadacao para providéncias de inclusao do débito em divida ativa;
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ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
|| - Na hipotese de pagamento, encaminhar o processo ao Ordenador deDespesas para o arquivamento na forma do art. 58.
Art. 62. lndependente do pagamento, o Ordenador de Despesas,encaminhara a informaoao 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. 60.
Art. 63. A autoridade competente solicitara, se necessario, ao Tribunal deContas do Estado, a prorrogacao do prazo da TCE.

Segao VDas comunicagées do Tribunal de Contas
Art. 64. O ato de instauracao da TCE devera ser comunicado ao Tribunal deContas do Estado do Espirito Santo pelo Ordenador de Despesas, no prazo de ate15 (quinze) dias, contendo as seguintes informaQOes:| — nL'imero do processo da Tomada de Contas Especial;ll - copia do instrumento que designou a comissao;lll — motivo ensejador para instauracao da Tomada de Contas Especial;IV — data da ocorrencia;V - valor original do débito.
Art. 65. Devera ser encaminhada ao TCEES a conclusao apurada na Tomadade Contas Especial logo apés a sua conclusao na forma do art.1° da InstrugaoNormativa n° 32 do TCEES, com os seguintes elementos, quando oabiveis:l— nt‘rmero do processo da Tomada de Contas Especial;II — nome, endereco, matricula e CPF do responsavel pelo dano;lll — 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 — copia do comprovante de recolhimento integral do débito ou da primeiraparcela.
§1°. O encaminhamento dos autos ao Tribunal de Contas do Estado seradispensado quando:l - houver ressarcimento Integral do dano, devidamente atualizado;Il - houver parcelamento do débito e quitacao de, pelo menos, a primeiraparcela;lll - ao fim da instrucao processual executada pela Administracao PL’Jblica, naofor identificado dano;IV - o valor do dano for igual ou inferior a 20.000 VRTE (vinte mil Valores deReferéncia do Tesouro Estadual), caso em que a quitacao somente sera dada ao
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PREFEITURA MUNICIPA DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
responsavel, pelo tomador das contas, mediante o pagamento, ao qual continuaréobngado.

§2°. A dispensa de que trata o paragrafo anterior, nao desobriga a autoridadecompetente de:l - apurar os fatos, identificar os responséveis, quantificar o dano e obter orespectivo ressarcimento;ll — comunicar ao Tribunal quando constatado uma das situagées descritas noinciso anterior.
Segao VIDa Quantificagéo, Atualizagéo e Parcelamento do Débito

Art. 66. A quantificag‘ao do débito far—se—é mediante:I — verificagao, quando for possivel quantificar com exatidao 0 real valordevido; oull — estimativa, quando, por meios confiéveis, apurar—se quantia queseguramente nao excederia 0 real valor devido.
§1°. Em se tratando de desvio ou desaparecimento de bens, a quantificaoéodo dano levaré em conta os pregos de mercado e o seu estado de conservagéo.
§2°. Na hipotese do Municipio concluir por débito de valor diferente daqueleoriginalmente apurado, incumbe a autoridade competente efetuar os ajustes que sefagam necessaries.
Art. 67. Os débitos apurados serao corrigidos monetariamente pelo indice deatualizagao nos termos do art. 58 a partir da data do evento, quando conhecida, ouda data de ciéncia do fato pela Administragao nos demais casos.
§1°. Nos casos de omissao no dever de prestar contas, de nao aplicagao oude desvio de recursos passados mediante convénio, acordo, ajuste ou instrumentocongénere, a incidéncia dar—se-a a contar da data do recebimento do recurso.
§2°. O valor minimo de cada parcela nao devera ser a cinquenta por oento(50%) da UPM-PK.
§3°. A primeira parcela venceré 5 (cinco) dias apés a concessao doparcelamento e as demais no mesmo dia dos meses subsequentes.
§4°. Vencidas e nao quitadas 3 (trés) parcelas consecutivas, perdera ofavorecido os beneficios, sendo procedida, no caso de crédito nao inscrito em DividaAtiva, a inscrigao do remanescente para cobranga judicial.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
§5°. Em se tratando de crédito ja inscrito em Divida Ativa. proceder-se-aimediata cobranca extrajudicial ou judicial.
§6°. Em se tratando de crédito cuja oobranca esteja ajuizada e suspensa, dar-se-a prosseguimento conforme legislacao federal a municipal.
§7°. O pedido de parcelamento devera ser tormulado pelo sujeito passivo daobrigacao de débito oriundo do convénios, contratos de repasses ou instrumentoscongéneres com a Fazenda Municipal, apos a assinatura do termo deReconhecimento de Divida.

Segao VIIDo Recurso
Art. 68. Das decisoes administrativas profmidas pela autoridade competente,cabe recurso ao Chefe do Poder Executivo/Legsslativo, em face das razoes delegalidade e de mérito.
Art. 69. O recurso devera ser protocolado nu Protocolo Geral da Prefeitura dePresidents Kennedy e sera dirigido a autoridade c ue proferiu a decisao, a qual, senao a reconsiderar no prazo de 05 (cinco) dias, o encaminhara ao Prefeito Municipal,autoridade superior.
Art. 70. Salvo exigéncla legal, a interposicao de recurso administrativoindepende de caucao.
Art. 71. Se 0 recorrente alegar que a decisao administrativa contrariaenunciado da samula vinculante, cabera a autoridade prolatora da decisaoimpugnada, apos parecer jurldlco fundamentado. se néo a reconsiderar, explicitar,antes de encaminhar o recurso a autoridade superior, as razoes da aplicabilidade ouinaplicabilidade da sUmula, conforms o caso.
Art. 72. Salvo disposicéo legal especiflca. é de 10 (dez) dies 0 prazo parainterposicao de recurso administrativo, contado a partir da ciéncia ou divulgacaooficial da decisao recorrida, conforms Lei Federal n° 9.784/99.
Art. 73. Salvo disposicao legal em contrario, o recurso nao tem efeitosuspensivo.
Art. 74. Havendo justo receio de prejuizo de dificil ou incerta reparacaodecorrente da execucao, a autoridade recorrida ou a imediatamente superior podera,de oficio ou a pedido, dar efeito suspensivo a0 recurso.
Art. 75. lnterposto o recurso, a autoridade competente para dele conhecerdevera intimar os demais interessados ou agenles responsaveis, se houver, para (7’) JLJ
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ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
que, no prazo de 05 (cinco) dias L'iteis, apresentem alegacoes, hipétese em que aautoridade competente podera dilatar o prazo estabelecido no art. 69, devidamentejustificado com indicativo de prazo para termino da anélise de alegacoes emanifestacao ao recurso interposto.

Art. 76. O recurso nao seré conhecido quando interposto:| — fora do prazo;|| — perante orgao incompetente;lll — por quem nao seja legitimado;lV —— apes exaurida a fase administrative.
Art. 77. O nao conhecimento do recurso nao impede a Administracao de reverde oficio o ato ilegal, desde que nao ocorrida preclusao administrativa.
Art. 78. A autoridade competente para decidir o recurso poderé confirmar,modificar, anular ou revogar, total ou parcialmente, a decisao recorrida, em decisaofundamentada.

CAPlTULO _vnDAS CONSIDERAQOES FINAIS
Art. 79. A inobservancia das tramitacoes e procedimentos de rotinaestabelecidos nesta IN, sem prejuizo das orientacoes e exigéncias do TCE/ESrelativas ao assunto, sujeitara os responsaveis as sancoes legals cabiveis.
Art. 80. A existéncia da Controladoria Geral (Orgao Central dos Sistema deControle Interno) nao exime os gestores das unidades executoras, no exercicio desuas funcoes, da responsabilidade individual pela gestao dos controles internos, noslimites de sua competéncia.
Art. 81. Esta Instrucao Normativa devera ser atualizada sempre que fatoresorganizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a suaadequacao aos requisitos do Manual de Elaboracao das Normas (instrucaoNormativa SCI No 001/2013), bem como de manter o processo de melhoria continua.
Art. 82. 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. 83. Cabera a Unidade Setorial Responsavel (Controladoria Geral doMunicipio) a ampla divulgacao de todas as Instrucoes Normativas ora aprovadas.
Art. 84. E parte integrante desta Norma de Procedimento, 0 Manual deTomada de Contas Especial da Controladoria Geral do Municipio.
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Art. 85. E por estar de acordo, firmo a presente instrugéo normative em 03(trés) vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Presidente Kennedy/ES 02 de S‘etembro de 2021.
Jgamm MUM Sail/{H PAT/12E)FLAVIA AGALHAES DUAR‘r BORGESResponsével pelo Sistema de Controle lnternoMuniclpio de Presidente Kennedy

EDILfCont oladora GeralMuniclpio Presi ente Kennedy
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1 - INTRODUQAO
Com este manual, a Controladoria Geral do Municipio busca orientar os gerstores e
servidores pUiCOS quanto é Tomada de Contas Especial (TCE). oonsiderando as
suas caracteristicas, os pressupostos para a instauragéo do procedimento, a sua
formalizaoéo. o Célculo do débito e a legislaoéo aplicével, além de outros elementos
que possam, de algum modo, nortear as agoes dos agentes pL'Jblicos que iréo atuar
no processo.
O que se pretende é evitar erros na formalizagéo dos processos, visando o resguardo
da integridade dos recursos pCJbliCOS. Este Manual esté atualizado de acordo com as
alteraooes ooorridas na Iegislagéo sobre o tema.
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2 — DEFINIQAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL (TCE)
As definigoes 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 é um processo instaurado pela autoridadeadministrativa competente, de oficio, depois de esgotadas as medidasadministrativas internas, ou por determinaoao do Tribunal, com o objetivo deapurar os fatosi identificar os responsaveis, quantificar o dano e obter orespective ressarcimento, quando caracterizado pelo menos um dos fatosdescritos adiante:l —- Omissao no dever de prestar contas ou a nao comprovagao da corretaaplicagao de recursos repassados mediante convénio, contrato de repasse,ou instrumento congénere;/I — Ocorréncia de desfalque, alcance, desvio, desaparecimento de dinheiro,bens ou valores publicos;//l — ocorréncia de extravio, perda subtraoao ou deterioraoao culposa oudolosa de valores e bens;IV — Pratica de ato illegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte dano aoerario;V— Concesséo irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de rendncia dereceitas de que resulte dano a0 erario.

O referido procedimento tem por base a conduta do agente pL'iblico que agiu emdescumprimento a lei ou deixou de atender ao interesse pl'Jblico, quando da omissaono dever de prestar contas, da nao comprovagéo, da aplicagao de recursos, daocorréncia de desfalque, alcance, desvio ou desaparecimento de dinheiro, bens ouvalores pL'iblicos, ou de pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resultedano a administraoao pL’iblica municipal.
Os pressupostos para instauragao da TCE estao descritos no art. 8° da IN/TCE-ES n°
32/2014, in verbis:

Art. 8° lnstaurada a tomada de contas especial, séo pressupostos para odesenvolvimento valido e regular do processo a existéncia de elementosfaticos e juridicos suficientes para:/ - comprovagéo da ocorréncia de dano; e//- identificagao das pessoas fisicas ou juridicas que deram causa ouconcorreram para a ocorréncia de dano.§ 1° A demonstraoao de que tratam os incisos l e ll deste artigo abrange,obrigatoriamente:| - descrioao detalhada da situagao que deu origem ao dano, lastreada emdocumentos, narratives e outros elementos probatorios que deem suporte a Ucom provagéo de sua ocorréncia; Q);
\JPégina 5 de 31

A '9“Rua Atila Vivécqua, n9 79, Centre, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29350-000 — TEL: (28) 3535-1900 '



PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
II - exame da suficiéncia e da adequagéo das informagées, quanto aidentificagéo e quantificagéo do dano;
HI - evidenciagéo da relagéo entre a situagéo que deu origem ad danoe a conduta ilegal, ilegl’tima ou antieconémica da pessoa fisica ou juridicaa quem se imputa a obrigagéo de ressarcir os cofres pL‘Jblicos, por tercausado ou concorrido para a ocorréncia de dano.
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PREFEITURA MUNICIPA DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
3 - OBJETIVO E LEGISLAcAo-
3.1 OBJETIVO
A Tomada de Contas Especial (TCE) tern por objetivo apurar a responsabilidadepor ocorréncia de dano a administracao pUblica com levantamento de fatos,quantificacao do dano, identificacao do(s) responsével(is) a fim de obter o
respectivo ressarcimento. Somente devera ser instaurada a TCE quando,
apurados os fatos, for constatado prejuizo aos cofres pL’iblicos e identificado(s) 0(3)
responsavel(is) pelo dano e, nao houver éxito na recomposicao ao Tesouro
Municipal do dano causado ao erario.

3.2 BASE LEGAL

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

|- Lei Complementar n° 621, de 08/03/2012 - Dispoe sobre a Lei Organica do Tribunal
de Contas do Estado do Espirito Santo e dé outras providéncias;
ll - Resoluoao n° 261, 04/06/2013 — Aprova o Regimento lnterno do Tribunal de Contas
do- Estado do Espirito Santo;
ll| - Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964 — Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro
para elaboracao e controle dos orcamentos e balancos da Uniao, dos Estados, dos
Municipios e do Distrito Federal;
|V - Constituicao 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
Constituicao Federal, institui normas para licitaooes e oontratos da Administracéo
PL’iblica e da outras providéncias;
Vl - Lei Complementar n° 101, de 04/05/2000 - Estabelece as normas de financas
pl'Jblicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal e dé outras providéncias;
VII — Lei Orgénica do Municipio; v;
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VIII - IN/TCEES n° 32, de 04 de novembro de 2014 — Dispée sobre a instéuragéo,
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, comnumeraoao propria, em atendimento a determinagao da autoridade administrativacompetente (art. 1°, caput da lN/TCE—ES n° 32/2014)ll - Deve conter as peoas necessaries para a caraoterizaoao do dano, além das
1

estabelecidas no capitulo Xlll deste Manual;
lll - Constitui medida de excegao, somente devendo ser instaurada aposesgotadas todas as medidas administrativas internas objetivando o ressarcimentodo prejuizo ao Erario (art. 10 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 instauraoao. Podendo serprorrogado por igual periodo, mediante solicitaoao 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 Valoresde Referéncia do Tesouro Estadual), caso em que a quitagao somente sera dadaao responsavel, pelo tomador das oontas, mediante o pagamento, ao qualcontinuara obrigado. (art. 9° da IN/ TCE- ES n° 32/2014).

/ .r ‘
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5 — DISTINQDES E SEMELHANQAS ENTRE TCE, PAD E SINDICANCIA
5.1 DISTINQOES
Enquanto a Temada de Centas Especial objetiva e resguardo da integridade dos
recursos pdblicos, a Sindicancia e o Processo Administrative Disciplinar destinam-
se ao fiel acatamento da diseiplina, iste é, das normas administrativas de cenduta
dos agentes pL’iblices.
Outra distincao impertante é que a TCE nae é julgada pela autoridade
administrative que a instaura, mas sim pelo Tribunal de Contas do Estado (TCE—
ES), enquante o julgamento do Precesso Administrative Disciplinar é feito pela
autoridade instauradera eu superior, dependendo da penalidade a ser aplicada,
ficando e julgamento, em quaisquer circunstancias, adstrito a prepria
Administracao.
Quanto aos efeites patrimoniais, no Processo Administrative Disciplinar ou na
Sindicéncia, a eventual decisae de recompor o Erarie per prejuizos que lhe foram
oausados tera necessariamente que se subordinar a discussae e acordo formal no
ambito administrative, para ter eficacia no juize cemum, inclusive quante a origem
do débito. Ja na TCE. a decisae do Tribunal de Contas do Estado referente a
imputacao de débite ou multa tera forca de titulo executive, nos termos do § 3° do
art. 71, da Constituicae Federal.
5.2 SEMELHANQAS
Apesar das diferencas, a Temada de Contas Especial, o Processo Administrative
Disciplinar e a Sindicancia guardam correspondéncias entre si, quais sejam:
| - Pode ser instaurado apenas um desses processes, deis deles ou até es trés, em
decorréncia de um mesmo fate;
|| - Elementos de um ou mais processes podem subsidiar a instrucéo de outro;
|l| - A conducéo dos trabalhes pede ser exercida pelos mesmos servideres eu nae;
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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 dapenalidade da Sindicéncia ou do Processo Administrativo Disciplinar.

L; " Vm:. uv
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6 - COMPETENCIA PARA INSTAURAQAO E JULGAMENTO
Esgotadas as medidas administrativas internas sem a elisao do dano, a autoridade
competente providenciara a instauracao da Tomada de Contas Especial, mediante
autuacao de processo especifico, comunicando o fato ao Tribunal de Contas do
Estado, no prazo de 15 (quinze) dias (art. 5° da lN/TCE-ES n° 32/2014).
Nos termos da instrucao Normativa/TCE-ES n° 32, de 04/11/2014, a instauracao da
TCE compete ao titular de cada Secretaria Municipal e sera formada e conduzida por
servidores pi'Jblicos, titulares de cargo ou emprego pL'iblico, 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 lnterno a instauraoao 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 administrative a imputacao de multano valor compreendido entre R$ 1.000.00 (mil reais) e R$ 10,000,00 (dez milreais), nos termos do artigo 389, inciso IX, do Regimento Interno do Tribunal,sem prejuizo das demais sancoes cabiveis e da responsabilidade solidaria,conforme disposto na Lei Complementar Estadual n° 621/2012.
Pégina 12 de 31

Rua Atila Vivécqua, n9 79, Centro, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29350-000 — TEL: (28) 3535-1900 F6
(12/



PREFEITURA MUNICIPA DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
Art. 17 O responsavel pela unidade central de controle interno das unidadesjurisdicionadas, ao tomar conhecimento de omissao no dever de instaurar atomada de contas especial, ou ainda, de qualquer irregularidade ouilegalidade, alertara formalmente a autoridade competente para a adocao demedidas necessaries para assegurar o exato cumprimento da lei e apromocao do integral ressarcimento ao erario.
§ 1° Decorridos os prazos previstos nesta Instrucao Normative, e verificada aomissao da autoridade administrative competente, o responsa’vel pelaunidade central de controle interno dara’ ciéncia, de imediato, ao Tribunal.2° Verificada, nos procedimentos de fiscalizacao, irregularidade ouilegalidade que nao tenha sido comunicada de forma tempestiva ao Tribunale caracterizada a omissao, o responsavel pela unidade central de controleinterno, na qualidade de 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 publicadeve 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 doTCE — ES, conferida pela Resolugao TC N° 261, de 4 de junho de 2013, em seu art.9°, inciso XL.

. 7;,”gnuvAaEH
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ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
7 — CRITERIOS A SEREM OBSERVADOS NA INDICAQAO DE TCE
Na instauragao do processo, devem ser observados os seguintes aspectos:
l - Comprovagao efetiva de dano ao Erario e nao apenas indicio ou suspeita de sua
ocorréncia;
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
respective responsavel;
IV - O esgotamento de todas as medidas administrativas possiveis busoando a
regularizagéo ou ressarcimento do dano verificado;
V - A instauragéo da TCE devera ser precedida de solicitagao 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 situaoao irregular ou sejam recolhidos os recursos repassados, incluidos
de corregao monetéria pelo indice de atualizagao dos créditos tributarios do Estado
do Espirito Santo e acrescidos de juros de mora, nos termos do paragrafo (mice do
artigo 150, da Lei Complementar Estadual n° 621/2012, oapitalizados de forma
simples, a partir da data do evento, quando conhecida, ou da data de ciéncia do fato
pela administragao;
Vl - Em se tratando de prestagao de contas de convénio, o prazo da adooao das
medidas administrativas seré o fixado em sua legislagao, salvo quando este for
superior ao estabelecido, na lN/TCE-ES n° 32/2014;
Vll - No caso de superfaturamento, constatada a regular entrega dos bens/servigos
adquiridos, o valor a ser imputado ao responsavel correspondera a diferenoa entre o
que foi pago pelo produto ou servioo e o seu prego de mercado, situaoéo essa que
deveré estar suficientemente comprovada nos autos;
Vlll — No caso de dano por desaparecimento de bens, somente devera ser imputada
responsabilidade ao servidor que detém a sua guarda se restar comprovado, em
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
processo administrativo especificamente aberto para tal finalidade, que ele agiu comnegligéncia no trato do bem pL’iblico;
IX - Recomenda-se ao titular do orgao/entidade onde ocorreu dano ao Erario que
atente para a necessidade de responsabilizar, nos autos, todos os agentes que, dealgum modo, contribuiram para o dano, devendo, nesses casos, estar devidamenteconfigurada a participacao de cada um dos envolvidos nos fatos irregularespraticados;
X - Deve—se atentar para as situacoes em que, tendo o Tribunal de Contas do Estadotomado conhecimento de uma irregularidade e/ou apurado dano em fiscalizacaopropria, e tendo procedido a instauracao, no seu ambito, de processo de TCE sobre ocaso em questao, ficara a Unidade onde se deu o dano dispensada de formalizar omesmo processo de TCE sendo os fatos juigados pela Corte de Contas;Xl '— A Tomada de Contas Especial sera, desde logo, enoaminhada ao Tribunal parajulgamento, se 0 dano ao erario for de valor igual ou superior a quantia fixada em atonormativo proprio (art.154 Resolucao TC n° 261, 04/06/2013)Xll — Deveré o Tomador das Contas atentar para os entendimentos do Tribunal deContas do Estado (TCE-ES) a respeito da responsabilizacao solidaria, como asproferidas na secao V, art. 157 da Resolucao TCE-ES n° 261, de 04/06/2013;Xlll — O Controlador(a) Geral do Municipio, responsavel pela Controle lnterno, deveatentar para o fato de que sera solidariamente reSponsavel, no caso de a autoridadeadministrativa municipal competente nao adotar as providéncias com vistas ainstauracao de Tomadas de Contas Especial;
XIV — O TCE-ES dispensa o encaminhamento da Tomadas de Contas Especial quandoo valor do débito, atualizado monetariamente, for igual ou inferior a 20.000 VRTE (vintemil Valores de Referéncia do Tesouro Estadual), caso em que a quitacao somentesera dada ao responsavel, pelo tomador das contas, mediante o pagamento, ao qualcontinuara obrigado. A diSpensa de que trata esse artigo nao desobriga a autoridadecompetente de apurar os fatos, identificar os responsaveis, quantificar o dano e obtero respectivo ressarcimento, conforme o disposto no art. 9° e paragrafo Unico, dalN/TCE—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 instauraoao de TCE 5510 OS seguintes, conforme dispoe 0 art. 7a da
IN SCI 05:
1 -— Omissao no dever cle prestar contas
Ocorre quando a autoridade administrativa competente, diante da omissao no dever
de prestar contas, da nao comprovaoao da aplicagao de recursos repassados pelo
Municlpio, mediante convenio, 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, subtragao ou deteriorizagao
culposa ou dolosa de valores e bens ou da pratica de qualquer ato ilegal, ilegltimo ou
antieconémioo de que resulte dano a0 Erario, deve imediatamente, antes da
instauragao da Tomada de Contas Especial, adotar medidas administrativas para
caraoterizagao ou elisao do dano, observados os principios norteadores dos
processes administrativos.
Esgotadas as medidas administrativas sem a elisao do dano, a autoridade competente
ou orgao do Controle lnterno devera providenciar a imediata instauragéo de Tomadas
de Contas Especial, sob pena de responsabilidade solidaria. para apuraoao dos fatos,
a identificagao dos responsaveis e a quantificaoao do dano, devendo comunicar o fato
e encaminhar ao Tribunal de Contas para julgamento (Fundamento legal: Lei
Complementar n° 621, de 08/03/2012, art. 83 inciso l; Resolugao TCE-ES n° 261, de
04/06/2013, art. 152 e § 1°).

2 — Néo comprovagao da aplicagao de recursos repassados pelo municipio
Ocorre quando, ao analisar a prestaoao de contas, o concedente solicita documentos
e complementares, necessaries a comprovaoéo da regular utilizaoao dos recursos,
mas tal documentagao nao é fornecida pelo convenente (Fundamento legal: Lei
Complementar n° 621, de 08/03/2012).
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
3 ‘— Ocorréncia de desfalque, alcance ou desvio de dinheiro, bens ou valorespubfico.
Ocorre quando devido a agao, omissao, negligéncia ou participagao direta/indireta deservidor ou de empregado pL’iblico, ha prejuizo a0 Erario. lndepende se 0 dano foicausado mediante fraude individual de servidor ou em conluio com terceirosbeneficiados. Neste caso, o débito sera apurado pelo valor total do dano verificado eseré contado da data do evento, quando conhecida, ou da data de ciéncia do fato pelaadministragao (Fundamento legal: Lei Complementar n° 621, de 08/03/2012, art. 83inciso Ill).

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

5 — Prética de qualquer ato ilegal, ilegitimo, irregular ou antieconémico de que
resulte dano ao erério
Ocorre quando sao verificadas irregularidades na comprovagao da execugao dedespesas do convénio, tais como documentos fiscais inidéneos, pagamento irregularde despesas, superfaturamento na contratagéo de obras e servigos, entre outros.Nestas situagoes, o débito original devera ser quantificado conforme asirregularidades constatadas (Fundamento legal: Lei Complementar n° 621, de08/03/2012, art. 83 inciso VI).
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ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
6 - Concessao irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de rem’mcia de
receitas de que resulte dano ao erério
Ocorre quando da concessao do beneficio fiscal ou rem’mcia de receita nao foi
observado simultaneamente os seguintes requisites:
l - Estar acompanhada de estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercioio
em que iniciar sua vigéncia e nos dois seguintes;
II - Atender ao disposto na LDO; e
II - Atender a uma das condieoes previstas nos incisos | ou N do art. 14 da LRF. As
condigées previstas no art.14 sao:
a) Demonstragao de que o beneficio concedido nao afetara as metas de resultados
fiscais, uma vez que a renuncia foi considerada na estimativa da receita da lei
oreamentaria. A receita e estimada no momento da elaboraoao do projeto de lei
orgamentaria, momento em que a rem’mcia 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 elevaoao de
aliquotas, ampliagao da base de calculo, majoragao ou criagao de tribute ou
contribuigao.
7 — Outras hipoteses previstas em lei ou regulamento
Além desses motivos, 0 art. 83 da Lei Complementar no 621, de 08/03/2012; §§ 1° e
2°, 0 TCE—ES dispoe, in verbis:

Art. 83. A autoridade administrative competente, sob pena deresponsabilidade solidaria, adotara providéncias com vistas a instaurapao 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 decisao.§ 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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min-mu:PREFEITURA MUNICIPA DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
9 — SITUAQDES 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 seu envio e/ou arquivadaanteriormente ao encaminhamento nas situagoes eIencadas abaixo, conforme artigos9° e 10, da Instrugao Normativa TCE-ES n° 32/2014:
I — quando o valor do dano, atuaIizado monetariamente, for igual ou inferior ao Iimiteminimo fixado pelo Tribunal de Contas do Estado, que atualmente é de 20.000 VRTE(art. 9° da IN TCE—ES n° 32/2014)
II - recolhimento integral do débito, devidamente atuaIizado (art. 10 da IN TCE—ES n°32/2014);

!

III - em se tratando de bens, sua respective reposigao ou restituigao da importanciaequivalente (art. 10 da IN TCE-ES n° 32/2014)
IV - aprovaoéo da prestagao de contas de convénio ou outro instrumento congénere,

1

00 a regular comprovagao da aplicagao dos reoursos, mesmo queextemporaneamente (art. 10 da IN TCE—ES n° 32/2014)
V - comprovagéo da nao ocorréncia do dano imputado aos responsaveis (art. 10 daIN TCE-ES n° 32/2014).

1
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
10 — COMPOSIQAO DA COMISSAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL (TCE)
Quando da instauracao 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 Orgénica Municipal, para que promova os atos
necessarios ao processamento da TCE.
A Comisséo tomadora de Contas deve ser composta por servidores pflblicos, no
minimo de 03 (trés), sendo todos titulares de cargo ou emprego pUblico, de provimento
efetivo, designados, competindo-Ihes a formacao, conducéo e instrucao do
procedimento.
Os integrantes da comissao néo poderao estar envolvidos com os fatos a serem
apurados, possuir qualquer interesse no resultado da tomada de contas especial,
devendo firmar declaracao de que nao se encontrarem impedidos de atuar no
procedimento, podendo a escolha recair sobre servidores de outras secretarias ou
Orgaos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
11— ATOS DA COMISSAO
Cabe a Comissao de Tomadas de Contas Especial, num prazo de 60 (sessenta) dias,promover todos os atos necessarios a0 bom andamento do procedimento
administrativo:
I - Receber o processo e adotar as providéncias necessarias a apuragao dos fatos,identifioaoao dos responsaveis e quantificagéo do dano, instruindo o processo, deacordo com os procedimentos do Manual de Orientagao de Tomada de ContasEspecial;
ll - ElaborarAta de inioio dos trabalhos, convocar o possivel responsavel, por qualquermeio oomprobatorio do recebimento da comunicaoao, para prestar informagoes edemais esclarecimentos que se fizerem necessarios, de acordo com a analisepreliminar dos membros da comissao;
l|l — Solicitar se necessario, ao Tribunal de Contas do Estado, por meio de Oficio, aprorrogagao do prazo da TCE, em até 90 (noventa) dias contados a partir dapublicaoao do Decreto de instauragao;
IV - Elaborar relatorio circunstanciado, que sera instruido com os documentos einformaooes elencados no anexo L'Jnioo, contextualizando 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 manifestagao da Controladoria Geral do Municipio — CGM, a comissao,em um prazo maximo de 06 (seis) dias devera:
l - Receber o processo;
ll — Se emitido manifestagao pela CGM, atestar Ciénoia, e encaminhar o processocontendo o relatorio ao Ordenador de Despesas, para homologaoao.Ill - Se solicitado diligéncia(s), atender a(s) diligéncia(s), e encaminhar o processo aCGM, para emisséo da manifestaoéo.

.‘l ‘{i 3/in.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
12 - ATUALIZAv MONETARIA DOS DEBITOS:
Os débitos apurados serao corrigidos monetariamente pelo indice de atualizagao dos
créditos tributarios do Estado do Espirito Santo (VRTE) e acrescidos de juros de mora,
nos termos do paragrafo Unico do artigo 150, da Lei Complementar Estadual n°
621/2012, capitalizados de forma simples, a partir da data do evento, quando
oonhecida, ou da data de oiéncia do fato pela Administraoao nos demais casos.
Assim dispoe o paragrafo Unico, do artigo 150, da LC Estadual n° 621/2012, in verbis:

Art. 150. (...)Paragrafo Unico. Os juros de mora incidentes sobre 0 débito e a multaatualizados monetariamente serao cobrados a taxa de um por cento ao mésou fragao.
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PREFEITURA MUNICIPA DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
13 — ELEMENTOS INTEGRANTES DA TCE
Devem integrar o processo de Tomada de Contas Especial todos os documentos quecontenham informacoes referentes a demonstracéo do dano ao erario. Assim, devemser apresentados os seguintes elementos:
l — ficha de qualificacéo do responsével, indicando:
a) Nome completo, namero do CPF e namero da carteira de identidade;
b) Endereco residencial e profissional completos;
c) Cargo, funcéo e matricula, se servidor pi’Jblico.
ll — termo formalizado do convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere erespectivos anexos, quan‘do for o caso, contendo:
a) Cépias das notificacoes a entidade beneficiéria, acompanhadas dos respectivoscomprovantes de recebimento;
b) Comprovantes de repasses e de recebimento dos recursos, da nota de empenho,da ordem de pagamento ou ordem bancaria;
c) Comprovacao de retencao, pelo concedente, das parcelas vincendas, se for o caso;d) Justificativa quanto a devolucéo integral de recursos nao utilizados na execucao doobjeto da avenca, acompanhada do comprovante de devolucao do valor devidamentecorrigido, destacando-se as receitas obtidas nas aplicacoes financeiras realizadas.
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 instauracao da Tomada de Contas Especial, os fatosapurados, as normas legals e regulamentares desrespeitadas, os respectivosresponsaveis e as providéncias que devem ser adotadas pela autoridadecompetente para resguardar o Erério;
V e copia do relatério da comissao de sindicéncia ou de inquérito se for o caso; .pm J”Wk-\-Pégina 23 de 31 v
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VI — copia das notificagoes de cobranoa expedidas ao responsével, acompanhadas
de Aviso de Recebimento ou qualquer outra forma que assegure a certeza da ciéncia
do interessado;
VII -— demonstrativo do recebimento e aplicagéo de todos os recursos
orgamentérios e extra orgamentérios utilizados, arrecadados, guardados, gerenciados
ou administrados pela pessoa fisica, orgéo ou entidade, se for o caso;
XIII - manifestaoéo da Procuradoria Geral do Municipio;
IX - manifestaoéo do responsével pelo ()rgéo de controle interno, acompanhada do
respectivo relatério, abordando os seguintes requisitos:
a) adequada apuragéo dos fatos, indicando as normas ou regulamentos infringidos;
b) correta identificagéo do responsével;
c) precisa quantificagéo do dano e das parceias eventualmente recolhidas;
X - pronunciamento do ordenador de despesa ou de autoridade por ele deiegada;
XI - outras pegas que permitam ajuizamento acerca da responsabilidade ou néo pelo
prejuizo verificado.
Quando os fatos consignados na Tomada de Contas Especial forem objetos de
agéo judicial, a comisséo tomadora das oontas faré constar, no respective relatério,
informagéo sobre o ajuizamento do feito, inclusive a fase processual em que se
encontra.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
14 —- CONCLUSAO DOS TRABALHOS DA COMISSAO

Apos a conclusao dos trabalhos pela comissao, os autos devem ser encaminhadosao dirigente do Orgao ou entidade onde ocorreu o fato, para emisséo depronunciamento com a especificacéo das providéncias adotadas, a fim de resguardar
o interesse pL’Jblico e evitar a reincidéncia do fato.
lmediatamente apés a conclusao dos trabalhos, a comissao deveré enviar os autos aControladoria Geral do Municipio (CGM) para emissao de manifestacao.
Em seguida, o processo de TCE deve ser encaminhado novamente a Comissao deTomada de Contas Especial, que apos ciéncia e providéncias, encaminharé aoOrdenador de Despesas para verificacao do dano e encaminhamento a SecretariaMunicipal de Fazenda, para registro dos fatos contabeis correspondentes.
Em se tratando de bens, os autos deverao, ainda, ser remetidos ao setor dePatrimonio da Secretaria de Administracao, com vistas a realizacao dos pertinentesregistros patrimoniais.
Além disso, nos casos em que houver dolo ou culpa do responsével pelo dano, umacépia do relatorio de conclusao da Tomada de Contas Especial (TCE), deve serencaminhada a Divisao de Compras, para fins de anotacées no registro cadastral doscredores/fornecedores com sancoes previstas. Caso ocorra ressarcimento a0 erariomunicipal, essas anotacoes cadastrais devem ser excluidas.
Ultimadas as providéncias ja mencionadas, os autos deverao ser devolvidos aodirigente do crgao ou entidade para pronunciamento expresso e indelegavel, sobre amanifestacao emitida pela CGM, atestando haver tomado conhecimento das
conclusées neles contidas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
15 — FATORES QUE PROVOCAM O ENCERRAMENTO DA TCE
O procedimento de TCE deve ser encerrado em qualquer fase, com comunicacao
subsequente ao Tribunal de Contas do Estado — ES para sustacao das sancoes legais
quando, antes da sua conclusao, houver:
l - ressarcimento integral do dano, inclusive gravames legals, ou reposioao do bem
pelos responsaveis, em perfeito estado de conservacao;
l| - reaparecimento ou recuperacao do bem extraviado ou danificado;
l|l - auséncia de prejuizo ao erario;
IV - apresentacao da prestacao de contas extemporanea.
Nas situacoes em que o ressarcimento do dano ocorrer mediante o desconto
parcelado do débito nos vencimentos, salarios ou proventos do responsavel, os
documentos que evidenciarem a efetivacao dos aiudidos descontos e a memoria de
célculo de débito deverao 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 inexisténcia de outras irregularidades.
Ocorrendo a reposicao do bem ou a indenizacao correspondente ao dano causado, a
autoridade administrativa competente deve enviar cépia para os servidores
envolvidos, bem como para o Secretario Municipal da Fazenda, setor da
Contabilidade, responsavel pelos registros contabil, financeiro e patrimonial, e
arquivar o procedimento.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
16 — RESPONSABILIDADE SOLIDARIA
E importante ressaltar que a auséncia de adocao das medidas administrativas internascom vistas a recomposicao do Tesouro Municipal caracteriza grave infracao a normalegal e sujeita a autoridade administrativa municipal omissa a responsabilidadesolidaria e as sancoes cabiveis.
Nesse sentido, a Lei Organica do TCE-ES — Lei Complementar n° 621, de 08 de marcode 2012, dispoe que a autoridade administrative municipal competente que nao adotarprovidéncias com vistas a instauracao de Tomada de Contas Especial pode sersolidariamente responsabilizada, in verbis:

Art. 83. A autoridade administrative competente, sob pena deresponsabilidade solidaria, adotara providéncias com vistas a instauracao detomada de contas especial para a apuracao dos fatos, a identificacéo dosresponsaveis e a quantificacéo do dano, quando caracterizadas:| - omissao do dever de prestar contas;ll - nao comprovacéo da aplicacéo de recursos repassados pelo Estado ouMunicipio; Ill - ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valorespdblicos;lV - ocorréncia de extravio, perda, subtracao ou deterioragéo culposa oudolosa de valores e bens;V - concessao irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de renUncia dereceitas de que resulte dano ao erario;Vl — pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo, irregular ou antieconémico deque resulte dano ao era'rio;Vll — outras hipbteses previstas em lei ou regulamento.
Insta salientar que a lnstrucao Normativa do TCE-ES no 32/2014, em seu art. 17,dispoe que o responsavel pela unidade central do Controle lnterno das unidadesjurisdicionadas, ao tomarem conhecimento de omissao no dever de instaurar aTomada de Contas Especial ou, ainda, de qualquer irregularidade ou ilegalidade,adotarao as medidas necessarias para assegurar o exato cumprimento da lei, sobpena de responsabilidade solidaria, em consonéncia com 0 art. 87 da LeiComplementar n° 621/2012 de 08/03/2012.
E havendo as ocorréncias previstas no art. 84, inciso ||l alineas “e” ou “f”, o Tribunalprovidenciara a imediata remessa de cépia da documentacao pertinente ao MinistérioPL’iblico, para ajuizamento das agoes civis e penais cabiveis. :Jl‘k’ago
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ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
A Lei Orgénica do TCE-ES estabeiece 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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PREFEITURA MUNICIPA DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
17 — GLOSSARIO DOS TERMOS UTILIZADOS EM TCE
I - TOMADA DE CONTAS ESPECIAL (TCE): Procedimento administrativo efetuado
pela autoridade competente, para verificagao das entradas e saidas de dinheiro, bens,
e valores pL’Jblioos, em deoorréncia de: omissao no dever de prestar oontas; nao
oomprovaoao da aplicagao dos reoursos repassados pelo Municipio; existénoia de
desfalque, desvio de bens ou valores; ou ainda, pratioa de qualquerato ilegal, ilegitimoou antieconomioo de que resulte dano a Administragao Municipal. O objetivo da TCE
é a adogao das providéncias para apuraoao dos fatos, identificaoao dos responsaveis,
quantificaoao do dano ao erario e obtenoao do ressarcimento;
ll - AUTORIDADE ADMINISTRATIVA COMPETENTE PARA A INSTAURAQAO DATOMADA DE CONTAS ESPECIAL: Via de regra, a TCE deve ser instaurada pela
autoridade administrativa competente do proprio orgao ou entidade jurisdicionada(responsavel pela gestao dos reoursos), depois de esgotadas as providénciasadministrativas internas, com vista a reoomposioao do erario;
lll - AGENTE PUBLICO: Todo aquele que, por foroa de lei, contrato, oonvénio ouqualquer outro vinculo juridico preste servioos de natureza permanente, tempora’riaou excepcional, direta ou indiretamente, a administraoao direta ou indireta do PoderExecutivo e Legislativo do Municipio de Presidente Kennedy;
lV.— RESPONSAVEL: qualquer pessoa que utilize, arreoade, guarde, gerencie ouresponda por dinheiros, bens e valores pL’iblioos da Uniao ou que em seu nomeassuma obrigagao de natureza pecuniaria, bem come 0 gestor de quaisquer recursosrepassados peia Uniao, mediante oonvénio, aoordo, ajuste ou outros instrumentoscongéneres, a Estado, ao Distrito Federal, a Municipio, a entidades lblicas e aorganizagoes particulares;
V - COMISSAO DESIGNADA PARA A APURAQAO DA TCE: E responsavel porpromover os atos necessaries ao processamento da TCEsp e deve ser composta porO3 (trés) servidores, preferencialmente efetivos, estranhos ao setor onde ocorreu ofato motivador, e a esoolha pode recair sobre servidores de outros Orgaos e entidades;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
Vl - CONVENIO: acordo ou ajuste que discipline a transferéncia de recursos
financeiros de dotacoes consignadas nos Orgamentos Fiscal e da Seguridade Social
da Uniao e tenha como participe, de um lado, Orgao ou entidade da administracao
pUblica federal, direta ou indireta, e, de outro lado, orgao ou entidade da administracao
publica estadual, do Distrito Federal ou municipal, direta ou indireta, conscrcios
pL’Iblicos, 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 matua cooperacao;
Vll — CONTRATO DE REPASSE: instrumento administrativo por meio do qual a
transferencia dos recursos financeiros processa-se por intermedio de instituicao ou
agente financeiro pUbllCO federal, atuando como mandataria da Uniao;
Vlll - CONTRATANTE: crgao ou entidade da administracao pt’Jblica direta ou indireta
da Uniao que pactua a execucao de programa, projeto, atividade ou evento, por
intermédio de instituicao financeira federal (mandatéria) mediante a celebracao de
contrato de repasse;
IX - CONTRATADO: Orgao ou entidade da administracao pL’iblica direta ou indireta,
de qualquer esfera de governo com a qual a administracao federal pactua a execucao
de contrato de repasse;
X - CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIQOS - CPS: instrumento juridico que
regula a prestacao de servicos realizados pela mandataria da Uniao a favor do
concedente, que deve center as atribuicces delegadas, as limitacées do mandato e a
forma de remuneracao pelos servicos;
Xl - CONSORCIO PUBLICO: pessoa juridica formada exclusivamente por entes da
Federacao, na forma da Lei n° 11.107, de 6 de abril de 2005;
XII - DEBITO ORIGINAL: valor historico apurado como dano ao Erario; quantia
levantada como devida na tomada de contas especial, antes da aplicacao da
atualizacao monetaria e dos juros legals de mora;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
XIII - DEBITO ATUALIZADO: valor referente ao débito original acrescido da
atuaiizaoao monetéria e dos juros legais de mora, até a data da Ultima atualizagéo ou
da data do encaminhamento da L’Jltima notificagao a0 responsével;
XIV - EXECUTORIFORNECEDOR: pessoa fisica ou juridica de direito pL’Jbiico ou
privado, responsével pela execugao de obra ou fornecimento de bem ou servigo, nos
termos da Lei no 8666, de 1993, e demais normas pertinentes a matéria, a partir decontrato de execuoao ou fornecimento firmado com orgéo ou entidade daadministragao pilica direta ou indireta, de qualquer esfera de governo, consércio
pL’ibiico ou entidade privada sem fins lucrativos;
XV — ETAPA 0U FASE: divisao existente na execugao de uma meta;
XVI - META: parcela quantificavel do objeto descrita no piano de trabaiho;
XVII - OBJETO: produto do convénio, contrato de repasse ou termo de cooperaoéo,observados o programa de trabaiho e as suas finaiidades;
XVIII - PADRONIZAQAO: estabelecimento de critérios e indicadores a seremseguidos nos convénios com o mesmo objeto, definidos pelo concedente,especialmente quanto as caracteristicas do objeto 6 a0 seu custo;
XIX - CRGAOS DE CONTROLE: instituigées vinculadas aos Poderes Executivo eLegislativo da Uniao, dos estados, do Distrito Federal e dos municipios, que possuemdesignaoao constitucional para orientar, auditar, fiscalizar e acompanhar a exeouoaodos programas, projetos e atividades de governo nos aspectos de legalidade,economicidade e eficiéncia.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
ANEXO ll

MODELO DE DECLARAQAO DE INEXISTENCIA DE IMPEDIMENTO

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

Local e Data.

(nome e assinatura dos componentes da Comissao ou do Tomador de
Contas)

a
Rua Atila Vivécqua, n9 79, Centro, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29350-000 —TEL: (28) 3535-1900 %Q);



ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERALANEXO lll
MODELO PARA A ATA DE INiCIO 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 administrative] do [érgéo ouentidade] em [data] e publicada no [local de pubiicagéo], em [data], composta por[name do servidor, cargo e matricula], seu(sua) presidents, e por [nomes dosservidores, cargos e matricu/as], para planejar os trabalhos de apuracao dos fatos,identificacao dos responséveis, quantifioagao do dano ao erario e emisséo doRelatorio Conclusivo para a Tomada de Contas Especial instaurada pela Portaria n°XXX/AAAA, emitida pelo [autoridade administrative] do [érgéo ou entidade] em [data]e publicada [local de pub/icagao], em [data]. Ficou definido que o servidor [name doservidor] seré responsével por [descricéo das agoes] até 0 dia [data], [descreverquantas acoes forem necessaries e seus respectivos responséveis]. Os trabalhosiniciarao imediatamente e a proxima reuniao sera em [data]. Nada mais a tratar, eu[nome], lavrei a presente ata que, lida e aprovada, vai assinada por todos os membrosda comisséo.

Local e Data.

(name 9 assinatura do dos membros da Comisséo)
(nome e ass/nature do dos membros da Comisséo)
(nome e assinatura do dos membros da Comissao)

Rua Atila Vivécqua, n9 79, Centre, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29350-000 — TEL: (28) 3535-1900 Qg
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTRO LADORIA GERALANEXO IV
MODELO DE DECRETO (0U 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 lll, 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 Interno doTribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, aprovado pela Resolucao 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 aapuracéo dos fatos, a identificacéo dos responsaveis, a quantificaoao do dano aoerario, a formalizacao e a instrucao do procedimento e a emissao do RelatorioConclusivo 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 nasauséncias e nos impedimentos:
I [name do servidor, cargo];
// [nome do servidor, cargo];
Ill [name do servidor, cargo].
Art. 3° — Esta Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.
Local 63 Data.

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

Cd},
V
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERALANEXO V
MODELO DE PORTARIA DE INSTAURACAO DE TCE

PORTARIA (sigla do érgao) N° XXX/AAAA.
Instaura processo de Tomada de Contas Especial edetermina prazo para sua conclusao

O [cargo da autoridade administrative competente] no 030 das atribuioées que[ha 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 dispoe 0 art. 83 da Lei Complementar n° 621/2012(Lei Organica do Tribunal de Conta do Estado — TCEES), 0 art. 152 da Resolucao 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) [transorever

o texto relativo a0 fato ensejador desta TCE, por exemp/o, determinaga‘o do TCEES
através do Termo de Notificagao xxx/xxx, oriundo da Deciséo xxx/xxx, oonstante noprocesso TC xxx/xxx] por meio [desorigao do objeto de apuragéo (caso oonoreto), por
exemplo: Convénio n° xx/aaaa celebrado entre o orgao e o municipio xx].

Art. 2°. A execuoao dos trabalhos de apuracao dos fatos, identificacao dos
responsaveis e quantificacao do dano ao erario sera realizada pela Comissao 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 InstrucaoNormativa SCI no 005/2020.

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

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

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



mPREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTRO LADORIA GERALANEXO VI
OFlClO DE SOLISJITAQAO DE PRORROGAQAO DE PRAZO DECONCLUSAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
OFiCIO n° XX/AAAA
Local e Data.

Ref.: Prorrogagao de prazo de Tomada de Contas Especial

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

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

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

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

Respeitosamente,

(name 9 cargo do Ordenador de Despesas competente para instaurar TCE)

w i i‘04}
‘v
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MODELO DE TERMO DE JUNTADA

PROCESSO N°

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

Folhas Desorigao
XX a XX xxx; ......... xxx.
XX a XX xxx; ......... xxx.
XX a XX xxx; ......... xxx.
XX a XX xxx; ......... xxx.

Local e Data

(nome, ass/nature a cargo do responsavel pe/a juntada)

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



PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERALANEXO VIII
MODELO DE NOTIFICAQAO N° XXX/AAAA

Assunto: Notificacéo

[Forma de tratamento adequada ao destinatério]
[Nome do responsavel destinatario]
[Cargo da autoridade destinataria, seguido do drgéo ao qua/ pertence, casopossua]
[Municipio e Sig/a 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 publicacao] emdd/mm/aaaa, com a finalidade de (inserir o motivo da instauracao da TCE),informamos que dos exames procedidos foi identificado V. Sa. como responsavel[identificacéo] pelo dano ao erario, no valor de R$ xx.xxx,xx [valor por extenso].
Considerando [narrar a identificacao dos fatos e fundamentos legalspertinentes].
Notifica—se que tera o prazo de 10 (dez) dias contados do recebimento destapara apresentacao de justificatlva, esclarecimentos/defesa escrita e juntada dedocumentos.
Notifica-se que vista do processo podera ser obtida junto ao (name do orgéoou entidade instaurador) no (enderego comp/eta do Orgao/entidade), por meio decontato com (nome) no telefone XX, no horario de XXh as XXh.
lnforma que a defesa sera objeto de analise pela comissao de TCE e que, casonao seja apresentada, nos termos do art. 22 da Instrucao Normativa SCI no 005/2020,o processo prosseguira com analise e julgamento.

Local e Data.

(nome e assinatura do presidente da Comlssao de TCE)

=.;/\c 1‘! rd2/»
VRua Atila Vivécqua, n9 79, Centro, Presidente Kennedy/ES - CEP: 29350-000 —TEL: (28) 3535-1900 %
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ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERALANEXO IXMODELO DE RELATORIO DE ANALISE DE DEFESAIALEGAQDES FINAIS
DADOS DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

No PROCESSO
[identificaoéo do processo

administrativo que originou a tomada de
contas especial]

N° DA TCE [Namero do processo de tomada de
contas especial na origem]

DATA DE INSTAURAQAO
FATO ENSEJADOR
No 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. Apresentagéo da Defesa
Certificamos que foi encaminhado ao(a) Sr(a) [nome do responsével] aNotificaoao n° XX/AAAA, no dia dd/mm/aaaa, oonforme folhas n° xxxx (deve serre/acionado todos os responséveis e as respectivas notificagoes),
O(A) Sr.(a) Xxxxxxxxx apresentou defesa do prazo estipulado na Notificagao n°xx/aaaa, ou seja, em xx/xx/xxxx, oonforme folhas xxx. (indicar qua/s responséveisapresentaram defesa).
A seguir analise da defesa apresentada pelos responséveis.

Rua Atila Vivécqua, n9 79, Centre, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29350-000 —TEL: (28) 3535-1900 %
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTRO LADORIA GERAL
2. Resumo 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 apresentadaspeio(s) interessado(s) e a respective analise da comissao ou tomador de contas]
2.1. [Nome do Responsével]
[exempio: 0 Sr xxxxxxx néo apresentou justificativa, nem recolheu o valor dodébito a ele imputado]

2.2. [Nome do Responsavel]
[exemplos 0 Sr xxxxxxxx apresentou justificativa e documentos, cujas copiesencontram—se a‘s fls. XX-XX. Apés a sua analise, a comissao de tomada de contasespecial nao acatou a defesa, considerando que nao foram apresentados elementosnovos suficientes para comprovar que o aludido agents nao foi o responsavel peloprejuizo causado ao erério]

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

// , sob responsabilidade dos Srs (inserir nomes dos responséveis).
OU
A defesa apresentada pe|o(s) responsavelas) foi(ram) analisada(s) sendoacatada(s), assim, concluimos pelo arquivamento do processo de tomada de contasdevido ao [recolhimento do débito devidamente atualizado ou aprovagéo da prestagéode contas pela area técnica e homologada pe/a autoridade administrative].
Local, data.

(nome, assinatura dos membros da comisséo)(nome, assinatura dos membros da comissao)(nome, assinatura dos membros da comissao)
U ‘Iorb”b“
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
ANEXO X

MODELO DE CERTIDAO
Processo n°

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

Local, data.

(secretério da comisséo)

Rua Atila Vivécqua, n9 79, Centre, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29350-000 —TEL: (28) 3535-1900 \{
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTRO LADORIA GERALANEXO XlRELATORIO CONCLUSlVO

[Apés apresentacao das alegacoes finais)

a;

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

DATA DE INSTAURAQAO
FATO ENSEJADOR
No 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. lntroducéo
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 SCl n° 005/2020 e na lnstrucéo Normativa TC n° 032/2014,do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.
O processo foi autuado com informacoes e documentos consideradosrelevantes, necessarios e suficientes para a obtencao dos elementos de convicgéobkH.V

JL;
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ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERALsobre cs fatos, responsavels e danos, bem como para anélise e identificacao dosrespectivos nexos de causalidade.
Os procedimentos foram realizados de acordo com a Instrucao Normativa SCI

no 005/2020 e as analises 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 objeto

que fundamentou sua instauracao:

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

Procedemos a analise das informacoes e dos documentos para verificacao da
existéncia e validade dos pressupostos de instauracao desta tomada de contasespecial a partir dos quais conclulmos 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 competéncia do Tribunal de Contas do Estado.

2.2. Fato ensejador
Verificamos que o fato irregular objeto desta tornada de contas especial seenquadra como fato ensejador nos termos [inserira legis/acéo e o fato ensejadore osdados relevantes do objeto da TCE].

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

3.1. Descricao cronolégica dos fatos até a instauracéo da TCE
[Iniciar com a descricao cronolégica dos fatos fundamentada na documentacaoinicial desde a deteccéo do fato irregular, passando pelas medidas administrativasadotadas e culminando com a instauracao da TCE] [Por exemplo: narrar a celebracaode um convénio, a analise de sua prestacao de contas, as acces para reparar as d/u
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERALirregularidades e a decisao fundamentada de instaurar a tomada de contas especial,resumir o processo perante o TCEES que ensejou a determinacao da TCE].
Na analise da documentacao inicial da TCE verificamos sua suficiencla paracaracterizacao do fato irregular, do dano a0 erarlo 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 legis/agao infringida].

3.2. Apuragoes realizadas pela Comisséo
Na anélise da documentagao inicial da TCE verificamos sua insuficléncia paracaracterizagao do fato irregular, do dano ao erario e da identificacao dos responsavels.Diante disso, promovemos a execugao dos seguintes procedimentos: (Elencar osfatos cronologicamente, os procedimentos, seus resultados, tais como.‘ diligéncias,notificagoes, visitas in loco, colez‘a de depoimentos etc).
[Descrever os documentos e instrumentos (questionarios, check list,circularizacao, entrevistas, softwares, exames ou verificagées, fotografias,depoimentos, inventarios, termo formalizador da avenca, documentos da prestagéode contas) que fundamentaram a conclusao da Comisséo de Tomada de ContasEspecial, indicando, inclusive as fo/has que respa/dam ta/ concluséo].

4. Demonstrativo financeiro do débito
O valor do dano ao erario, atualizado monetariamente de acordo com a [citaralegislacao especifica que regulamenta o calculo da atualizagao do débito], ate aemissao deste relatorio é de R$ [valor] (valor por extenso) conforme demonstrado aseguir:

DEMONSTRATIVO FINANCEIRO Do DEBITO
Célculo do Debito Valor
VALOR ORIGINAL DO DEBITO R$
DATA DA OCORRENCIA Do DEBITO / /
TAXA SELIC (*) %
VALOR DA ATUALIZAQAO [A * C] R$
VALOR ORlGlNAL ATUALlZADO [A + D] R$ . U"‘r ',v‘ UV

,."N
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nun-umPREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
JUROS DE MORA %
CALCULO Do JUROS DE MORA [E * F] R$
VALOR TOTAL A SER DEVOLVIDO [E + G] R$

(*) Ou outra que consta na legislaoéo 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 QUALIFICAQAO
Nome completo

NUmero do CPF ou CNPJ
Enderego residencial
Enderego profissional
NUmeros de telefone
E-mailCargo, funoéo e matricula funcional(se servidor pUblico)
Periodo de gestéo do responsével
Identificaoéo do inventariante ou doadministrador provisorio do espélioe/ou dos herdeiros/sucessores, nocaso de responsével
falecido

[Utilizar uma fiche de qualificagéo para cada responsével identificado]

6. Concluséo

A vista dos documentos analisados e dos fatos apurados constatamos (ainexisténcia de dano ao erério / a ocorréncia de [omisséo no dever de prestar contas/falta de comprovaoéo da aplicaoéo dos recursos repassados pelo Estado mediante ,A/._‘ HWRua Atila Viva’cqua, n9 79, Centre, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29350-000 —TEL: (28) 3535-1900 “86L‘
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERALconvénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere / ocorréncia de desfalque, desviode dinheiro, bens ou valores pL’Iblicos / prética de ato ilegal, ilegitimo ouantieconomicoD.
Considerando as informagées e manifestagoes constantes desta tomada decontas especial, concluimos pela existéncia de dano ao erério na importéncia de R$[valor] (valor por extenso), atualizado monetariamente até a emisséo deste relatério,sendo identificado(s) como responsévelfis) 0(s) (e/encar somente o nome doresponséve/(is)).
Assim, encerramos os trabalhos de apuragéo dos fatos apresentando esterelatorio, observadas as exigéncias da lnstrugéo Normativa SCI n° 005/2020.

Local e data.

(nome e assinaturas dos componentes da comisséo)
(nome e assinaturas dos componentes da comisséo)
(nome e assinaturas dos componentes da comisséo)

I " I u r
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ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
ANEXO XII

DE PRESIDENTE KENNEDY

FLUXOGRAMA DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Ordenador de Despesa recebea informag’éo de abertura daTCE. (TCEES/ érgao que
Encaminha para o ProtocoIo e 3965 aSecretaria Municipal de Governo/Chefe dopoder/ Ordenador de Despesa.

O Sacrexa’rio Municipa: vinculado ans ems abject:de apuragé'o de Tomade de Coma: Especial, demre
as servidores designados n2 tom‘xsséo permanente,
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90
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E mte parecer com a
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Comissio 63 KB, que and:
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Q, . . deveré lndicar de 3 (zrés) servidares para insxrull a'U evidenclou causas que 0 Ordenador 0'9 09599555 enwara 0 etc 80 Tomada de Comes Especial a que astiver \Iintulado‘(U ensejaram a TCE]. CIIE‘fe d0 POCIEF para a designagéo de demre o: qua}: n’éo pcderga 25m envowidos can::2 Comissfio de TCE (AnEXOIV), €850 n50 haja as fatosaserem apuradosenem possuuqualquer3°- . ~ _ interesse no cesuztado do prayedlmame, devendou comlssao permanente (IQVICIEITIEME Iirmar derlaragio (Anexo II) de que n50 se2 composta. encontram lmpedidns de atusr no procedimemo.
O Ordenador de Despesa iré ;

Iinstaurar a TCE [Anexo V), e gremeteré a Comisséo de TCEmedia nte a juntada dos 1
documentos dispostos no art.

38, da referida IN.
I
,. Idenhflcaggo . .. . Se luigar necessano,Apuragao dos dos NotIfIcagao aos Anéllse as encaminhar 3 warmI.” fatos responséveis responsevexs Jushflcatwas palra afinslar ae a II ac eU 1 gI— I

d) 'jr . ,'O . Sun0 Instru: a processo,
gm reaIiza as SimID diligéncias, convoca Notificagé‘o so; I Awesenwu , Anélise da Emite REIatéIIU Neces’sha-9 testemu nhas e .I responséveis ' 05'9”? Defesa/alegagfies COHCIUSIVO ”1,23%"
E interessados e8 quantifica os dados >>>>N50

1 ; N50
Nzofaprjsfntagfo de Encerra os autos da TCEe esa a egagoes, e encaminha a CGM Iproceder com emlsséo . ,~ para analysede Certidao.

AnéIise dos N30 . Remete a0mm;- .3 mm Parecer ;autos . *;-« Iwesuis'idede? ' . i Ordenador de5 Concluswo0 DespesaU
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTRO LADORIA GERAL
Deciara tomar ciénciados atos da Comissé'o edo Parecer da CGM

HOUVE
Dano

Aprova o Relatér‘lo e
encaminha ‘a Secretaria deFazenda, que apésatualizagéo do débitodevolve eo ordenador dedespesa.

Determinar o
arquivamento do

Encaminha de Oficio os
autos ao TCEES.

processc de TCEjunto aCGM, apés informagéo aoChefs do Poder Executive
e ao TCEES.
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o
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A detainmnlranuSumulaVm:ulantc‘r‘
Sim
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Autoridade compelanie a’ou aautoridade superior anafisa asalegagfies a para decidir o recursopodcra conflrmarr modificar, -anular ou rev-agar, total ouparcialmente, a daciséo recorrida.em dedséo fundamentada

Apfxs deciséo posterior anfilisados recursos‘ a autoridadawmpctenxe eiou superior dcverédar ciéncia ao requereme acercada decis’e'w.

Rua Atila Viva'cqua, n9 79, Centro, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29350-000 — TEL: (28) 3535-1900



PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTRO LADORIA GERAL
ANEXO XIII

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO
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PREFEITURA MUNICIPA DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
ANEXO XIV

NOTA DE CONFERENCIA

1) O processo de tomada de contas especial seré instruido com os documentose informacoes descritos neste anexo L’Jnico, intitulado como nota de conferéncia:
ITEM FOLHAS
| — nota de conferéncia devidamente preenchida
|l —' ato de instauracao da tomada de contas especial,devidamente formalizado, emanado da autoridade administrativecompetente, contendo a descricéo sucinta dos fatos;
lll - ato de designagéo de servidor efetivo ou de comisséo detomada de contas especial, acompanhado de declaragao de queesses néo se encontram impedidos de atuar no procedimento;
IV — O relatério da comissao designada ou servidor deveconter:
a) namero e assunto do processo de tomada de contas especial naorigem;
b) nomero e assunto do prooesso administrativo objeto da tomadade contas especial;
c) identificacao dos responsaveis contendo nome, CPF ou CNPJ,endereco e, se servidor, cargo, matricula e periodo de exercicio;
d) identificaoéo do inventariante ou do administrador provisério doespélio e/ou dos herdeiros/sucessores, no caso de responsavelfaleoido;
e) quantificacao do débito relativamente a cada um dosresponsaveis, contendo o valor original, 0 valor atualizadoacompanhado da memoria de calculo e, se for o caso, o(s) valoresda(s) parcela(s) recolhida(s) e a(s) data(s) do(s) recolhimento(s)com os respectivos acréscimos legais;
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ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
f) relato cronologico das situacoes e dos fatos, com indicacao dosatos ilegais, ilegitimos ou antieconomicos de cada um dosresponsaveis que deram origem ao dano, com a indicagao das
folhas nos autos dos documentos e instrumentos que respaldaramos atos da comissao;
g) descricao de como 0 etc ilegal praticado por cada um dosresponsaveis contribuiram para a ocorréncia do dano;
h) indicagao precisa dos dispositivos legais e regulamentaresinfringidos por cada um dos responsaveis que deram origem ao
dano;
i) relato das medidas administrativas adotadas com vistas a elisaodo dano e apuracao da responsabilidade funcional do servidor;
j) informacao sobre eventuais acoes judiciais pertinentes aosfatos que deram ensejo a instauragao da tomada de contas
especial;
I) parecer conclusivo: manifestacao sucinta quanto acomprovacao da ocorréncia do dano, a sua quantificagao e acorreta imputacao da obrigacao de ressarcir a cada um dos
responsaveis;
k) outras informacoes consideradas necessarias.
V — relatério da unidade central de controle interno, em que o
referido drgao deve manifestar—se expressamente sobre:
a) adequacao das medidas administrativas adotadas pelaautoridade competente para a caracterizacao ou elisao do dano;
b) inscricao na conta contabil “Diversos Responsaveis” ou
correspondente e no cadastro de inadimpléncia, dasresponsabilidades em apuracao;
c) adequada apuracao dos fatos, com a indicagao precisa dosdispositivos legals e regulamentares infringidos;
d) o cumprimento das normas pertinentes a instauracao e aodesenvolvimento da tomada de contas especial;
e) correta quantificacao do dano e atribuicao da responsabilidadede ressarcir;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTRO LADORIA GERAL
f) nos casos de omisséo de prestacéo de contas, cabera aindaa unidade central de controle interno, manifestar—seexpressamente sobre a observéncia das normas legais eregulamentares pertinentes, por parte do concedente, com relacaoa celebracéo do termo, a avaliacao do piano de trabalho, afiscalizacao do cumprimento do objeto e a instauracéo tempestivada tomada de contas especial;
g) nos casos de omissao de prestacéo de contas, cabera aindaa unidade central de controle interno, manifestar—seexpressamente sobre a comprovacéo de bloqueio e de inclusao,em cadastro de devedores, do beneficiado inadimplente ou emsituacao irregular, com vistas a impedir o recebimento de novas
liberacoes financeiras.
VI — pronunciamento da autoridade administrativacompetente; atestando ter tornado conhecimento do relatorio dotomador de contas especial e do parecer da unidade central decontrole interno.
Vll — co’pia dos seguintes documentos:
a) comprovantes da despesa e/ou outros documentosnecessarios para demonstracéo da ocorréncia de dano;
b) notificacées remetldas aos responsaveis, acompanhadas dosrespectivos avisos de recebimento ou qualquer outro documentoque assegure a ciéncia do (3) notificado (s);
c) pareceres emitidos pelas areas técnicas da unidadejurisdicionada, incluida a analise das justificativas apresentadaspelos responsaveis;
d) depoimentos colhidos;
e) manifestacoes do (3) notificado (s);
f) termo de abertura de sindicancia ou processo administrativodisciplinar, quando for o caso;
g) comunicacao a autoridade policial, quando for o caso;
h) outros documentos considerados necessarios ao melhorjulgamento da tomada de contas especial pelo Tribunal de Contasdo Estado do Espirito Santo.

ba)“
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
2) Em oaso de omisséo de prestagéo cle contas dos recursos recebidos ou dafalta de comprovaoao da aplicaoéo dos mesmos, a tomada de contas especial
sera instruida, além dos documentos dispostos nos itens I a VII deste anexo Unico,com os seguintes documentos e comprovantes:
ITEM FOLHAS
a) do termo que formalize a avenoa e seus respectivos
aditamentos, se houver;
b) do cadastramento do termo de contrato, convénio ou
instrumento congénere pela unidade executora responsavel, para
fins de oontrole;
c) do pagamento ou de repasse de recursos;
d) cépias das notas de empenho e instrumentos de pagamento;
e) dos processos licitatérios de dispensa ou de inexigibilidade de
Iioitaoéo, se for o caso;
f) da retengzao, pelo conoedente, das parcelas vinoendas, se for ocaso;
9) do bloqueio do beneficiério por parte do concedente;
h) da incluséo do beneficiério em cadastro préprio de
inadimplentes ou em situaoao irregular, se for o caso;
i) da compatibilidade fisica e financeira da obra com os recursos
repassados, se for o caso;
j) da aplicaoéo dos recursos no objeto pactuado, incluidos osrendimentos auferidos em aplioagoes financeiras;
k) da devoluoao integral de recursos nao utilizados na execugéodo objeto da avenga, devidamente corrigido, com indicagao daorigem dos recursos.

l:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
3) Quando se tratar de desfalque, desvio de bens, dinheiro ou valorespL’Iblicos, bem como de ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico que resulte emprejuizo ao erario, a tomada de contas especial seré instruida, além dosestabelecidos nos itens l a Vll deste anexo Unico, com os seguintes documentose oomprovantes:
ITEM FOLHAS
a) comunicagao formal do setor responsavel pelo bem, dinheiro ouvalores pL’Jblicos;
b) cépia da nota fiscal de aquisioao do bem ou termo de doaoao;
c) ficha individual de bem patrimonial ou ficha de movimento domaterial, contendo a desorioao do bem, o nomero patrimonial, adata e o valor da aquisigao e sua localizagao;
d) copia do contrato, convénio ou termo de cessao, quando setratar de bens de terceiros;
e) oroamentos com valores atuais do bem ou similar;
f) oépia do boletim de ocorréncia policial;
g) comprovagao dos registros contabeis de baixa do bem einscrigéo na conta de responsabilidade;
h) pareoer conclusivo do orgéo de correioao administrativacompetente, se for 0 case.

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




