RESOLUCAO CMI N°. 013/2015

“Aprova a instru¢do normativa do Sistema de Controle
Interno - SCI n° 07/2015, que dispoe sobre o Manual de
Orientagoes Bdsicas sobre a Tomada de Contas Especial”.

O Presidente da Cdmara Municipal de Ibiracu, Estado do Espirito Santo,
no uso de suas atribuicées legais;

Faco saber que o Plendrio aprovou e eu promulgo a seguinte Resolucdo:

Art. 1° Fica aprovada a Instrucdo Normativa SCI n° 07/2015, de
responsabilidade da Unidade Central de Controle Interno - UCCI, que dispde sobre o
manual de orientacées bdsicas sobre a Tomada de Contas Especial — TCE e os
procedimentos para a sua instauracdo na Camara Municipal de Ibiracu.

Arl.  2°, Esta Instrucdo Normativa deverd ser observada pelas unidades
que integram a estrutura organizacional da Cédmara Municipal de Ibiracu/ES.

Arl. 3° Caberd a Unidade Centfral de Controle Interno prestar
esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplicacdo desta Resolucdo.

Art. 4° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

Plendrio Jorge Pignaton, em 08 de dezembro de 2015.

JOSE LUIZ TORRES TEIXEIRA JUNIOR
Presidente

Registrado nesta Secretaria em 08 de dezembro de 2015.

ROSILEIA COMETTI BIZERRA
Assessora Técnica Administrativa



INSTRUCAO NORMATIVA SISTEMA DE CONTROLE INTERNO SCI N°. 07/2015

Versdo: 01
Aprovacdo em: 08 de dezembro de 2015
Alo de aprovacgdo: Resolucéo n®. 013/2015

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

I - FINALIDADE

Este Manual tem por finalidade oferecer orientacoes bdsicas sobre
Tomada de Contas Especial — TCE, considerando as suas caracteristicas, os pressupostos
para a instauracdo do procedimento, a sua formalizacdo, o cdlculo do débito e a
legislacdo aplicdvel, além de outros elementos que possam, de algum modo, nortear as
acodes dos agentes publicos que irdo atuar no processo.

Tomada de Contas Especial — TCE € um processo excepcional de
natureza administrativa que visa apurar a responsabilidade pela omissGo ou
iregularidade no dever de prestar contas ou por danos causados ao Erdrio.

Entretanto, existem diferencas entre o Processo de Tomada de Contas
Especial, o Processo Administrativo Disciplinar e Sindicdncia.

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

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

b) pode haver troca de elementos (documentos) entre 0os processos;

c) podem se conduzidos pelos mesmos Agentes da Administracdo ou

d) em tese, em relacdo a observéncia dos procedimentos legais, todos
podem ser revistos pelo Judicidrio, mas o mérito da TCE e a gradacdo da penalidade
do Processo Administrativo Disciplinar ou Sindicéncia, néo.

A Tomada de Contas Especial, porém, dirige-se ao resguardo da
integridade dos recursos publicos, enquanto que o Processo Administrativo Disciplinar e



a Sindicdncia destinam-se, ao fiel acatamento da disciplina, isto &, das normas
administrativas de conduta dos agentes publicos.

Outra importante distincdo repousa no fato de que o TCE ndo é julgada
pela autoridade administrativa que a instaura.

J& no Processo Administrativo Disciplinar, o julgamento se da pela
autoridade instauradora ou superior, dependendo da penalidade a ser aplicada, mas
fica sempre adstrito o julgamento & propria Administracdo. Ainda, relevante nota
distintiva diz respeito aos efeitos patrimoniais da conclusdo: enquanto que, no Processo
Administrativo Disciplinar ou na Sindicdncia, a eventual decisGo de recompor prejuizos,
para ter eficdcia no juizo comum, terd necessariamente de ser rediscutida, inclusive
quanto & origem do débito, no TCE, se a decisdo imputar débito ou multa, terd forca de
titulo executivo.

A TCE, como espécie de processo administrativo, também segue o0s
principios que os modernos administradores proclamam fundamentar o género,
possuindo, como é natural para a preservacdo de sua identidade, outros principios
especificos.

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

a) Principio da protegdo ao Erdrio.

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

b) Principio da Razdo Suficiente “Ad-Rogdvel”.

Este principio trazido para o ramo do Direito Publico traduz junto com o
principio examinado anteriormente o fato de que, se o agente responsdvel pelo dano
ao Erdrio ou omissdo no dever de prestar contas adota providéncias para afastar do
mundo juridico a causa, o procedimento ou processo de TCE deve ser encerrado.

Assim, se um agente der causa a danificacdo de um bem e promover o
seu ressarcimento, encerrar-se-d a TCE em qualquer de suas fases, em relacdo a esse
fato, podendo, no entanto, subsistir a conduta disciplinar ou falta residual punivel.



Finalmente, delineadas essas consideracoes iniciais, passar-se-d, a partir
de agora, a expor o detalhamento do processo, envolvendo as suas fases, os atos, os
passos, as condutas e os enquadramentos legais na legislacdo de suporte.

O presente trabalho tem o propdsito de oferecer algumas informacoes
sobre o assunto, sem a pretensdo de esgotd-lo, tendo em vista que, diante da
diversidade de casos e aspectos em que se insere o tema, muito hd que se pesquisar,
especialmente na jurisprudéncia formulada pelo Tribunal de Contas do Espirito Santo.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades que integram a estfrutura organizacional da
Camara Municipal de Ibiracu.

1l - CONCEITOS:

1. Agente Responsdvel:

Toda pessoa que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou responda por
dinheiros, bens e valores publicos na Cémara Municipal de Ibiracu ou que em seu nhome
assuma obrigacdo de natureza pecunidria, bem como de quaisquer recursos
recebidos/e ou repassados a Unido, Estados, Municipios, entidades publicas e
organizacées particulares, mediante convénio, acordo, ajuste ou outros instrumentos
congéneres.

2. Tomada de Contas Especial

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

Diferentemente das Contas Anuais, cuja periodicidade é obrigatdria e
fem como finalidade demonstrar a movimentacdo do bens e recursos geridos pelo
Orgdo ou Entidade, a TCE objetiva apurar os fatos, identificar o (s) responsdvel (eis) e
quantificar os danos.

O processo de tomada de contas especial tem como objetivos bdsicos:
a) apurar os fatos que resultaram prejuizo ao erdrio;

b) identificar e qualificar os agentes causadores do dano;

c) quantificar o prejuizo sofrido pelos cofres publicos.



Tais objetivos possibilitam o alcance da finalidade principal de uma TCE,
que consiste no ressarcimento dos cofres publicos.

3. Autoridade administrativa:
Chefe do Poder Legislativo Municipal.

4. Ato ilegal:
Ato praticado ou procedimento administrativo adotado em
desconformidade com o estabelecido em lei ou normas legais que o regem.

5. Ato llegitimo:
Ato praticado, mesmo que em desconformidade com a legislacdo, mas
caracterizado como imoral ou que ndo atenda o interesse publico.

6. Ato Antieconémico:
Ato praticado, mesmo que de forma legal e legitima, mas caracterizado
como inoportuno e inadequado do ponto de vista econdmico.

7. Desvio:

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

8. Desfalque:
Reducdo ou diminuicdo registrada no valor ou preco de alguma coisa.

9. Processo Administrativo Disciplinar:
E aquele que visa apurar o fiel acatamento da disciplina, ou seja, das
normas administrativas que regem a conduta dos servidores publicos.

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

dos recursos pertencentes ao ente publico.

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

12. Omissdo:



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

13. Nexo Causal:

E o vinculo entre a conduta praticada pelo agente publico e o dano
verificado. Para que o nexo causal este presente, € necessdrio que a conduta do
agente

14. Ato Doloso:
Acdo intencional por parte do agente publico.

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

16. Responsabilidade Individual:
Atribuicdo de responsabilidade ao agente publico causador do dano.

17. Responsabilidade soliddria:
Atribuicdo de responsabilidade a um agente publico por ato praticado
por outro agente, sendo ambos responsaveis pela acdo.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Legislativo Municipal, no sentido de implementar o
Sistema de Controle Interno na Camara Municipal de Ibiracu, sobre o qual dispdem 0s
artigos, 31, 70 e 74 da ConstituicGo Federal, artigos 29, 70, 76 e 77 da Constituicdo
Estadual, artigo 59 da Lei Complementar n® 101/100, artigos 43 e 83 da Lei Orgdnica do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, Lei Municipal n° 3.495/2013 e suas
alteracées, que dispde sobre a Instituicdo do Sistema de Controle Interno do Municipio
de Ibiracu e Resolucdo n°. 001/2015 que regulamenta o Sistema de Controle Interno no
admbito do Poder Legislativo Municipal.

Tem por escopo ainda a Resolucdo TCE/ES n°. 227/11 que instituiu o Guia
de Orientacdo para Implantacdo do Sistema de Controle Interno na Administracdo
Publica e InstrucGdo Normativa TCE/ES n° 08, de 31 de julho de 2008 que dispde sobre a
instauracd@o, organizacdo e encaminhamento de processos de tomada de contas
especial.

V — RESPONSABILIDADES:



1. Quem deve prestar contas:

Qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize,
arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos, ou pelos
quais o ente publico responda, ou que, em nome deste, assuma obrigacdes de
natureza pecunidria, possui o dever de prestar contas ao érgdo respectivo acerca de
recursos financeiros que venham a ser utilizados no exercicio de seu cargo ou funcdo
publica.

2. Do Responsdvel pela Instauragdo da TCE:

A autoridade administrativa competente, sob pena de responsabilidade
soliddria, deverd imediatamente adotar providéncias com vistas a apuracdo dos fatos,
identificacdo dos responsdveis e quantificacdo do dano, sempre que verificada
alguma das hipdteses previstas no art. 83, incisos | a VIl da Lei Complementar Estadual
621/2012 (Lei Orgdanica do TCE/ES).

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

E fundamental ressaltar que, caso ndo comprovada a conivéncia entre a
autoridade administrativa que constatou a irregularidade e o agente causador do
dano, a responsabilidade daquela esgotar-se-d& com a adoc¢cdo de providéncias
visando a reparacdo do prejuizo.

Entretanto, a omissdo da autoridade administrativa componente no que
se refere ao dever de adotar as providéncias com vistas a apuracdo do dano e ao
imediato ressarcimento aqo Erdrio é considerada grave infracGo a norma legadl,
sujeitando a referida autoridade & imputacdo das sancdes cabiveis, sem prejuizo de
caracterizar a sua solidariedade com o agente causador do dano.

3. Da Unidade Central de Controle Interno:

a) verificar o cumprimento das determinacoes desta Instrucdo Normativa,
em especial quanto a formalizacdo e procedimentos a serem observados na realizacéo
da Tomada de Contas Especial, por meio da elaboracdo de relatdrio;

b) promover a divulgacdo desta instrucdo normativa junto as unidades
que integram a estrutura organizacional da Cdmara Municipal, que ficam sujeitas a
Tomada de Contas Especial;

c) recomendar a instauracdo da Tomada de Contas Especial,conforme
dispbe o texto constitucional no § 1° de seu art. 74 (também ressaltado no art. 12, da
Resolucdo TC n° 227 de 25 de agosto de 2011, expedida pelo TCE-ES) e depois de



esgotadas as providéncias administrativas internas, sem que ocorra a efetiva
recomposicdo do dano;

d) instaurar a Tomada de Contas Especial por determinacdo do TCE/ES,
obedecendo qos prazos estabelecidos.

4. Das Unidades Executoras e demais unidades sujeitas a Tomada de
Contas Especial:

a) comunicar a Unidade Central de Controle Interno - UCCI, qualquer
imregularidade ou ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena de
responsabilidade soliddria, conforme prevé o art. 6° inc. V da Lei Municipal n°
1.169/2013.

b) disponibilizar todas as informacdes solicitadas pela Unidade Central de
Controle Interno, necessarias a realizacdo de Tomada de Contas Especial;

c) colaborar com a comiss@o designada para realizar a Tomada de
Contas Especial no que lhes for solicitado quanto a informacdes, documentos e outros
subsidios necessdrios para o desenvolvimento e conclusdo dos trabalhos.

5. Da Comissdo designada para conduzir a Tomada de Contas Especial:

a) formalizar e instruir o procedimento;

b) adotar todas as providéncias necessdrias a apuracdo dos fatos,
identificando os responsdveis e quantificando o dano;

c) elaborar o relatdrio conclusivo e encaminhar para manifestacdo da
Unidade Cenfral de Controle Interno.

VI - PROCEDIMENTOS:

CAPITULO 1 - DA INSTAURACAO:

1. Dos fatos ensejadores da TCE:

Séo fatos ensejadores da instauracdo da fomada de contas especial,
conforme prevé o art. 83, incisos | a VIl da Lei Complementar Estadual 621/2012 (Lei
Organica do TCE-ES):

a) omiss@o no dever de prestar contas;
b) ndo comprovacdo da aplicacdo de recursos repassados pelo Estado
ou Municipio;



c) a ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiros, bens, ou valores
publicos;

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

e) concessdo irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de renuncia de
receitas de que resulte dano ao erdrio;

f) a prdtica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que
resulte dano ao Erario;

g) outras hipdteses previstas em lei ou regulamento do TCE/ES.

2. Do rito da tomada de contas especial:

E um processo devidamente formalizado, com rito préprio, para apurar
responsabilidade por ocorréncia de dano & administracdo publica municipal e
obtencdo do respectivo ressarcimento.

3. Da instauragdo como medida de excec¢do:

A tomada de contas especial sé deve ser instaurada pela autoridade
administrativa municipal apds esgotadas as providéncias administrativas internas sem
obtencdo do ressarcimento pretendido.

4. Do prazo mdximo para o responsavel da unidade gestora comunicar a
autoridade competente:

O responsdavel por cada unidade gestora que integra a estrutura
organizacional da Cadmara Municipal deverd comunicar a ocorréncia de qualquer um
dos fatos ensejadores de instauracdo de TCE, a autoridade administrativa, no prazo
maximo de 30 (trinta) dias, contados da data em que fomou conhecimento do mesmo,
sob pena de responder solidariamente.

A Comunicacdo mencionada acima deverd ser feita por meio de
documento protocolado, contendo a descricGo dos fatos, a data da ocorréncia, a
identificacdo dos possiveis responsdveis e a quantificacdo estimada do dano (valor
original do débito), conforme modelo constante no (ANEXO I) da presente instrucdo
normativa.

5. Do prazo mdaximo para a autoridade administrativa instaurar a TCE:

ApOGs os fatos narrados na comunicagcdo e verificada a ocorréncia de
indicios que indiquem a veracidade dos fatos relatados, a autoridade administrativa
deverd instaurar a TCE, por meio de portaria (ANEXO Il), no prazo mdximo de 60
(sessenta) dias, ou conforme dispuser o regulamento do TCE/ES, contados da data em



que os documentos de comunicacdo, foi protocolado, sob pena de responsabilidade
soliddria.

6. Da portaria que instaura a Tomada de Contas Especial:

A portaria que instaura TCE e designa os servidores componentes da
Comissdo instituida para realizar o procedimento, devendo para sua validade, observar
0s seguintes requisitos formais:

a) ser exarado pela autoridade administrativa;

b) conter a descricdo do objetivo de sua instauracdo;

c) conter a indicacdo dos membros da comissdo, qualificando-os
funcionalmente, com a mencdo do cargo e da matricula, registrando quem presidird os
frabalhos;

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

e) conter a indicacdo do prazo para conclusGo dos trabalhos da
Comissdo;

f) ser publicado no Didrio Oficial no prazo mdximo de 02 (dois) dias,
contados data de emissGo da portaria, devendo a copia da publicacdo ser anexada
aos autos.

CAPITULO 2- DA FORMALIZACAO E INSTRUCAO DO PROCEDIMENTO:

7. Da comissdo designada para formalizagdo e instrugdo do
procedimento:

A tomada de contas especial serd conduzida por comissdo designada
para tal finalidade, competindo-lhe a formalizac&o e instrucdo do procedimento.

7.1. Dos membros da comissdo:

Os membros da comissGo, composta por no minimo 03 (trés) servidores
efetivos, ndo poderdo estar envolvidos com os fatos a serem apurados, nem pPOossuir
qualquer interesse no resultado do procedimento.

Os membros da comissGo designada para readlizar a TCE deverdo ser
comunicados acerca de suas designacdes no prazo maximo de 02 (dois) dias, contados
da data de publicacdo da portaria, por meio de oficio encaminhado pela autoridade
administrativa (ANEXO Ill), cuja copia com indicagdo de recebimento e ciéncia deverd
ser anexada aos autos.

8. Da formalizagdo dos documentos que integram a Tomada de Contas:
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Todos os documentos que sucederem a comunicacdo serdo integrados
ao processo, precedidos de informacdo de juntada.

Toda documentacdo anexada aos autos deverd ter suas folhas
carimbadas, numeradas e rubricadas.

9. Da comunicagdo do TCE/ES e da Unidade Central de Controle Interno:

O TCE/ES e a Unidade Cenfral de Confrole Interno deverdo ser
comunicados sobre a instauracdo da TCE pela autoridade administrativa, no prazo de
15 (quinze) dias, contados da data de publicacdo da portaria.

As comunicacoées deverdo ser instruidas com o numero do processo da
TCE, a cépia da portaria de instauracdo e designacdo da comissdo, o motivo ensejador
para instauracdo da TCE, a data da ocorréncia e o valor estimado do débito.

10. Do inicio dos trabalhos da comissdo:

Os trabalhos da comissdo iniciar-se-Go no prazo mdaximo de 05 (cinco)
dias, contados da data da ciéncia dos membros acerca de suas designacdes, com a
realizacdo de reunido, na qual deverd ser indicado quem prestard esclarecimentos,
inclusive os supostamente envolvidos, quais as diligéncias poderdo ser promovidas de
imediato e quais outras providéncias serdo adotfadas em relacdo aos fatos a ser
apurados, devendo ao final ser lavrada ata.

(ANEXO IV).

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

I - nome completo, niumero do CPF e nUmero da carteira de identidade;

Il - endereco residencial e funcional completos;

Il - cargo, funcdo e matricula, se servidor publico municipal;

IV - ato de nomeacdo/designacdo e a respectiva data de publicacéo,
se servidor puUblico municipal.

12. Do encaminhamento de oficio para prestar esclarecimentos:

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

No oficio deverd constar os seguintes dados:

a) numero do processo da Tomada de Contas Especial;
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b) motivo ensejador para instauracdo da Tomada de Contas Especial;
c)data da ocorréncia do fato;
d) valor aproximado do débito original.

13. Da oitiva do suposto envolvido e o direito a presen¢ca de advogado:

A oitiva serd realizada em sala reservada, com a presenca da comissdo e
serd reduzida a termo assinado por todos os presentes (ANEXO VII).

Caso o suposto envolvido nGo compareca na data prevista ou se recuse
a prestar esclarecimentos, o fato deverd ser registrado em ata (ANEXO VIII).

Contudo, se o suposto envolvido resolver prestar seus esclarecimentos,
desde que antes da emissdo do relatdrio conclusivo da comissGo, estes deverdo ser
acolhidos, como forma de evidenciar o principio constitucional da ampla defesa.

Os supostamente envolvidos poderdo estar acompanhados de
advogado, ressalvando que a intervencdo deste somente serd autorizada depois de
esgotados os questionamentos da comissGo e, desde que o mesmo esteja munido e
apresente a seguinte documentacdo:

a) identidade funcional;

b) procuracdo outorgada pelo suposto envolvido, constituindo-o como
seu representante no caso em questao.

Todas as ocorréncias envolvendo o advogado deverdo constar na ataq,
porém na hipdtese de recusa do advogado em assinar a ata, mesmo que depois de
todas as assinaturas, o fato deverd ser registrado, informando ainda, o tempo em que
ele esteve presente no recinfto.

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

14.1. Termo formalizagdo do convénio, acordo, ajuste ou instrumento
congénere e respeclivos anexos, quando for o caso, contendo:

a) copias das nofificacdes a entidade beneficidria, acompanhadas dos
respectivos comprovantes de recebimento;

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

c) comprovacdo de retencdo, pelo concedente, das parcelas
vincendas, se for o caso;

d) justificativa quanto a devolucdo integral de recursos ndo utilizados na
execucdo do objeto da avenca, acompanhada do comprovante de devolucdo do
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valor devidamente corrigido, destacando-se as receitas obfidas nas aplicacdes
financeiras realizadas.

14.2. Demonstrativo financeiro do débito, indicando:

a) valor original;

b) origem e data da ocorréncia;

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

14.3 Da comissao de sindicancia:

Nos casos de sindicdncia e/ou de inquérito relacionados aos fatos
ensejadores da Tomada de Contas Especial, deverd ser juntada aos autos copia do
relatdrio, independente de seu julgamento, tendo em vista que a auséncia dessas
informacoes pode trazer prejuizos ao processo, ensejando inclusive, a duplicidade de
procedimentos;

14.4. Recebimento e aplicagdo de recursos:

Demonstrativo do recebimento e aplicacdo de todos o0s recursos
orcamentdrios e extra orcamentarios utilizados, arrecadados, guardados, gerenciados
ou administrados pela pessoa fisica, érgdo ou entidade, se for o caso;

14.5. Manifestacdo do ordenador de despesa:
Pronunciamento do ordenador de despesa ou de autoridade por ele
delegada.

14.6. Notificagoes do responsavel:

Copia das nofificacdes de cobranca expedidas ao responsdvel,
acompanhadas de Aviso de Recebimento ou qualquer oufra forma que assegure a
certeza da ciéncia do interessado.

14.7. Relatério da comissdo de apuragdo da TCE:

Relatdrio da comissGo (ANEXO IX) indicando de forma circunstanciada, o
motivo determinante da instauracdo da fomada de contas, os fatos apurados, as
normas legais e regulamentares desrespeitadas, os respectivos responsdveis e as
providéncias que devem ser adotadas pela autoridade competente para resguardar o
Erdrio.

14.8. Manifestagcdo da Unidade Central de Controle Interno:
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Manifestacdo do responsdvel pela UCCI (ANEXO X), que deverd ser
elaborada no prazo maximo de 15 (quinze) dias contados da data da emissGo do
relatdrio conclusivo da comiss@o, abordando os seguintes quesitos:

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

b) correta identificac&o do responsdvel;

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

d) prazos estabelecidos nesta Instrucdo Normativa.

O responsavel pela UCCI poderd, caso entenda pertinente, solicitar
novas diligéncias para complementacdo de informacdes e/ou esclarecimentos.

14.9. Documentos complementares:
Outras pecas que permitam qgjuizamento acerca da responsabilidade ou
ndo pelo prejuizo verificado.

14.10. Da auséncia de documentos necessdrios a instru¢do:

A auséncia de quaisquer dos elementos indicados nesta instrucdo
normativa, que ndo puder ser suprida internamente pelas unidades técnicas do Tribunal
de Contas, ensejard o retorno dos autos a ocrigem para sua complementacdo.

14.11. Do prazo para complementacdo de documentos:

A complementacdo serd efetuada no prazo de até 45 (quarenta e
cinco) dias, podendo ser prorrogada uma Unica vez, por até igual periodo, mediante
pedido justificado e tempestivo, a critério do Conselheiro-Relator em decisdo
monocrdatica.

14.12 Da manifestagcdo da autoridade administrativa:

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

As providéncias deverdo ser comunicadas aos envolvidos, pela
autoridade administrativa, no prazo maximo de 08 (oito) dias, contados da data da
emissGo do relatdrio da Unidade Central de Controle Interno.

CAPITULO 3 - DO ENCAMINHAMENTO AO TRIBUNAL DE CONTAS:
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14.13. Do prazo de encaminhamento:

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

14.14. Da prorrogac¢do de prazo:

O prazo previsto no subitem anterior poderd ser prorrogado por até igual
periodo, uma Unica vez, mediante pedido tempestivo e devidamente justificado, a
critério do Conselheiro-Relator em decisdo monocrdtica.

14.15. Da dispensa de encaminhamento:

Na forma do art. 12 da Instrucdo Normativa TC n°. 08, de 31 de julho de
2008, expedida pelo TCE/ES, serd dispensado o encaminhamento dos autos da tomada
de contas especial quando:

a) houver ressarcimento integral do dano;

b) houver parcelamento do débito e quitacdo de, pelo menos, da
primeira parcela;

c) ao fim da instrucdo processual executada pela Administracdo Publica,
n&o for Identificado dano;

d) o valor do dano for igual ou inferior a 2.000 (dois mil) VRTE, ou
conforme dispuser o regulamento atualizado do TCE/ES, caso em que a quitacdo
somente serd dada ao responsdvel mediante o pagamento, ao qual continuard
obrigado.

Na ocorréncia de perda, extravio ou outra irregularidade em que ndo se
caracterize a ma-fé de quem lhe deu causa, fica dispensada a instauracdo de Tomada
de Contas Especial se o dano for imediatamente ressarcido, devendo a autoridade
administrativa competente, em sua fomada ou prestacdo de contas anual, comunicar
o fato ao TCE/ES.

Considera-se como integral ressarcimento ou recomposicdo ao erdrio:

I - a completa restituicdo do valor do dano atualizado monetariamente;
ou

Il - em se fratando de bens, a respectiva reposicGo ou a restituicdo da
importéncia equivalente aos precos de mercado, a eépoca do efetivo recolhimento,
levando-se em consideracdo o seu estado de conservacado.
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14.16. Da inclusdo da TCE na prestacdo de contas anual do
administrador:

Se o dano for de valor inferior & quantia de 2.000 (dois mil) VRTE, a
tomada de contas especial serd anexada ao processo da respectiva tomada ou
prestacdo de contas anual do administrador ou ordenador de despesa, para
julgamento em conjunto, conforme determina o art. 83, § 4° da Lei Complementar
Estadual n®. 621/2012 (Lei Organica do TCE/ES).

14.17. Do parcelamento:

Nos casos de parcelamento, a autoridade administrativa competente
deverd informar ao Tribunal de Contas o adimplemento total das parcelas, mediante
comunica¢cdo acompanhada dos elementos comprobatdrios, quando entdo terd inicio
a contagem do prazo previsto no subitem 14.22 deste Capitulo.

14.18. Da atualizagcdo do valor base:

O valor estipulado de 2.000 (dois mil) VRTE — valor de referéncia do
tesouro estadual poderd ser modificado pelo Tribunal de Contas mediante portaria,
para viger no exercicio seguinte.

14.19. Da comunicagdo da dispensa de encaminhamento ao TCE/ES:

Nas hipdteses de dispensa de encaminhamento da TCE, a autoridade
administrativa competente, no prazo de 90 (noventa) dias, deverd encaminhar
comunicacdo ao Tribunal, com os seguintes elementos, quando cabiveis:

a) numero do processo da tomada de contas especial;

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

c) ocrigem e data da ocorréncia;

d) valor original do débito;

e) valor atualizado do débito, acompanhado de memdaria de cdiculo;

f) data do recolhimento do débito;

g) copia do comprovante de recolhimento integral do débito ou da
primeira parcela.

14.20. Do arquivamento de informagoes:

A documentacdo prevista neste artigo serd juntada ao processo
originado da comunicacdo do afo de instauracdo da tomada de contas especial, o
qual serd entdo arquivado.
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14.21. Do arquivamento nas hipéteses de parcelamento:
Nos casos de parcelamento do débito, o arquivamento somente serd
efetuado apds a comprovacdo do adimplemento total das parcelas.

14.22. Da requisicdo de informagdes pelo TCE/ES:

Nos casos de dispensa do encaminhamento, dentro do prazo de 5
(cinco) anos, confados da comunicacdo da autoridade administrativa competente, o
Tribunal de Contas poderd, a vista de novos elementos que considere suficientes,
determinar o encaminhamento dos autos da tomada de contas especial em 30 (trinta)
dias, para o efetivo julgamento.

14.23. Do encerramento das contas:
Transcorrido o prazo de 5 (cinco) anos sem que tenha havido nova
decisdo, as contas serdo consideradas encerradas.

CAPITULO 5 - DA ATUALIZACAO MONETARIA DOS DEBITOS:

15.1. Os débitos serdo atualizados monetariamente observando o indice
oficial do Tribunal de Contas e as seguintes diretrizes:

a) quando se tratar de alcance, a incidéncia de atualizacdo monetdria
dar-se-a a contar da data do proprio evento ou, se desconhecida, da ciéncia do fato
pela Administracdo;

b) quando se fratar de desvio ou desaparecimento de bens, a incidéncia
de atualizacdo monetdria dar-se-& a contar do evento ou, se desconhecido, do
conhecimento do fato, adotando-se como base de cdlculo o valor de mercado do
bem;

c) quando se tratar de omissGo no dever de prestar contas, de ndo
aplicacdo ou de desvio de recursos repassados mediante convénio, acordo, gjuste ou
instrumento congénere, a incidéncia de atualizacdo monetdria dar-se-d a contar da
data do recebimento do recurso;

d) quando se tratar de impugnacdo de despesas, a incidéncia de
atualizacdo monetdria dar-se-d da data do pagamento da despesa.

15.2. Considera-se alcance:

a) as despesas impugnadas pelo Tribunal;

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

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

e) os saldos em poder dos responsdveis, apds esgotado o prazo de
prestacdo de contas;

f) os saldos ndo escriturados devidamente.

VIl - DAS DISPOSICOES FINAIS:

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

2. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrucdo poderdo ser
obtidos junto a Unidade Central de Controle Interno.

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

4. A inobservancia das framitacées e procedimentos de roting,
estabelecidos nesta instrucdo normativa, sem prejuizo das orientacdes e exigéncias do
TCE/ES relativas ao assunto, sujeitard os responsdveis as sancoes legais cabiveis.

5. Esta Instruc@do Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

Plendrio Jorge Pignaton, em 18 de novembro de 2015.

JOSE LUIZ TORRES TEIXEIRA JUNIOR

Presidente da Cdmara Municipal de Ibiragu

PRISCILA SCARPATTI PRATA

Oficial Técnico Controlador
Unidade Central de Controle Interno
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ANEXO |

MODELO DE COMUNICACAO

Oficio (sigla do setor) n° XX/XXXX

Ibiracu/ES, xx de xxxxxxxxx de 20xx

Ao Exmo. Sr. Chefe do Poder Legislativo Municipal,

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

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

Assinatura do signatdrio
Nome do signatdrio
Cargo ou funcdo do signatdrio
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ANEXO Il

MODELO DE PORTARIA DE INSTAURACAOQ E DESIGNACAO DE COMISSAO PARA

REALIZACAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

PORTARIA N°...

Instaura a Tomada de Contas Especial e
designa a Comissdo responsdvel pela sua
realizagdo.

A Cdmara Municipal de Ibiracu, do Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuicdes legais e em especial as contidas na
Instrucdo Normativa SCI n°. 0XX/20XX baixa a seguinte Portaria:

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

Artigo 2°. Designar os servidores abaixo relacionados
para comporem a comissdo de Tomada de Contas Especial, que serd
presidida pelo primeiro, substituido pelo segundo nas auséncias e
impedimentos: (Indicar o nome do servidor, o cargo ou fungdo do
membro e a respectiva matricula).

Artigo 3°. A Comiss@o ficard desde logo autorizada a
praticar todos os atos necessarios ao desempenho de suas funcoes.

Artigo 4°. Os membros da ComissGo desenvolverdo os
trabalhos sem prejuizo de suas atribuicoes rotineiras conforme hordrio
exclusivo estabelecido pelo presidente da mesma.

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

Presidente da Cdmara Municipal de Ibiragu
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ANEXO Il

MODELO DE COMUNICACAQO AOS MEMBROS DA COMISSAO DE TOMADA DE CONTAS

ESPECIAL ACERCA DE SUA DESIGNACAO

Cdmara Municipal de Ibiragu/ES, XX
de XXXXXX de 20XX.

Prezado(a) Senhor(a),

Comunicamos que V.S.? foi designada, por meio da
Portaria XXXX/XXXX em anexo, para integrar a comissdo responsdvel
por realizar a Tomada de Contas Especial instaurada e descrita na
referida Portaria, devendo executar os procedimentos em
consondncia com normas e legislacd@o vigente acerca do assunto.

Atenciosamente,

Avutoridade Administrativa

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

Membro designado para integrar Comissao
de redlizagdo de Tomada de Contas Especial
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ANEXO IV

ATA DE INSTALACAO E INICIO DE TRABALHOS DA COMISSAO DE TOMADA DE CONTAS

ESPECIAL
Ref.: Processo n° /20
A0S dias do més de do ano de as

horas, reuniu-se na Cédmara Municipal de Ibiracu, Estado do

Espirito Santo, situada a comissdo de Tomada de Conftas
Especial, instituida pela Portaria n° estando presentes 0s
servidores designados e

respectivamente Presidente, Secretdrio e Membro.

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

Foram solicitados pela comissGo 0s seguintes
documentos:

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

Nada mais havendo a fratar, para constar, eu (nome do
Secretdrio), lavrei a presente ata, que vai por mim assinada e pelos

demais presentes.

Cdamara Municipal de Ibiracu/ES, dia/més/ano.

Presidente Membro

Secretdrio
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ANEXO V

FICHA DE QUALIFICACAO

NOME:

CARTEIRA DE IDENTIDADE:
PF:
ENDERECO RESIDENCIAL:
MUNICIPIO: UF: EP:
ENDERECO FUNCIONAL:
MUNICIPIO: UF: EP:
CARGO E/ OU FUNGAO:

MATRICULA:

ATO DE NOMEAGCAO/ DESIGNAGAO:

DATA DA PUBLICACAO DO ATO DE
NOMEACAO/DESIGNACAO:




ANEXO VI

MODELO DE COMUNICACAOQ PARA PRESTAR ESCLARECIMENTOS/OITIVA

Cdmara Municipal de Ibiragu-ES, XX
de XXXXXX de 20XX.

Prezado(a) Senhor(a),

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

A referida Tomada de Contas Especial foi instaurada
diante do... (moftivo que ensejou a instauracdo, indicando a data da

ocorréncia do fato e o valor aproximado do débito original).

Atenciosamente,

Presidente da comissdo de Tomada de Contas Especial

24



ANEXO ViI

MODELO DE TERMO DE ESCLARECIMENTO/OITIVA

Ref.: Processo n° /20__
Termo de Esclarecimento/ Oitiva

A0S dias do més do ano de as horas,

na Cdmara Municipal de Ibiracu, Espirito  Santo,  situada
estando presentes o0s servidores , e

respectivamente Presidente, Secretdrio e Membro da ComissGo de
Tomada de Contas Especial, compareceu o(a) Senhor(a) ,

matricula n® ___ (se servidor), portador(a) da Cl n° __, inscrito(a) no
CPF sob o n° brasileiro(a), (estado civil), residente e
domiciliado na ____ (endereco), lotado no setor___ (se servidor), onde
exerce o cargo de ____ (se servidor), devidamente convidado com a

finalidade de prestar esclarecimento nos autos do processo de
Tomada de Contas Especial n° /20__

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

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

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

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

Membro
Presidente

Responsdavel
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ANEXO Vil

MODELO DE TERMO DE REGISTRO DE AUSENCIA

Ref.: Processon® /20

Termo de Registro de Auséncia

Aos ...dias do més de .... de 20...., as .....horas, reuniram-
se 0os Membros da comissGo de Tomada de Contas Especial,
instaurada para ouvir as declaracdes espontdneas a serem prestadas
pelo(a) Sr.(a)......., portador(a) da Cl n° __, inscrito(a) no CPF sob o n°
brasileiro(a), (estado civil), residente e domiciliado na

__ (endereco), lotado no setor___ (se servidor), onde exerce o cargo
de ____ (se servidor), para prestar os esclarecimentos sobre a matéria
que noficia o processo n°.........

Presentes os membros da comissGo que aguardaram o
comparecimento do (a) Sr. (Q) ... até as ...horas, sendo que o
mesmo... (n@o compareceu ou nhegou-se a prestar  0s
esclarecimentos).

Assim 0os membros presentes deram por encerrada a
reunido, eu (nome do Secretdrio), lavrei o presente termo que vai por
mim assinado e pelos demais presentes.

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

Presidente Membro

Secretdrio
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ANEXO IX

MODELO DE RELATORIO CONCLUSIVO

Ref.: Processon® /20

RELATORIO CONCLUSIVO

I. RELATORIO:

Os presentes autos foram inaugurados através da
comunicacdo do Setor oficio n°. , de folhas

enderecado & Avutoridade Administrativa, datado de ,

descrevendo os fatos, indicando a data de sua ocorréncia,
identificando os responsdveis pelo ocorrido e quantificando o dano,
com o valor original do débito, e, ao final, solicitando a adocdo de
providéncias a fim de que apure se houve responsabilizacdo ou ndo
dos envolvidos identificados, bem como o integral ressarcimento ao
erdrio se comprovado o dano, como segue:

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

E o relatério.

Il. FUNDAMENTACAO:

(Apontar o fundamento Ilegal que disciplina a
normatizacdo do procedimento de instauracdo e realizagdo da
Tomada de Contas Especial, qual seja, Instru¢do Normativa SCI n°.
0xx/20xx).

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

lll. CONCLUSAO:
(Informar se realmente houve dano ao erdrio, quem
causou o dano e/ou se os envolvidos sdo responsdveis pelo dano
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causado, a quantificagcdo atualizada do débito de cada responsdvel,
havendo mais de um, as providéncias e penalidades que devem ser
adotadas pela Autoridade Administrativa para ressarcir e resguardar o
Erdrio)

Encaminho os autos desta Tomada de Contas Especial
para manifestacdo da Unidade Central de Controle Interno.

ApOds, remetam-se os autos a Autoridade Administrativa
para ciéncia e determinacdo das providéncias que serdo adotadas.

Camara Municipal de Ibiracu/ES, dia/més/ano.
Presidente/Membro

Secretdrio
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ANEXO X

MODELO DE RELATORIO DO RESPONSAVEL PELA UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Ref.: Processo n° /20__

Amparo Legal:

Regulamento Aplicavel: Instrugdo Normativa SCI n°. 0XX/20XX.
RELATORIO

I. CHECK-LIST DO CUMPRIMENTO DAS DISPOSICOES CONTIDAS NA
INSTRUGCAO NORMATIVA SCI N°. XXX/20xx

DESCRICAO FOLHAS OBSERVACOES

Indicacdo da necessidade de
instauracdo da Tomada de

Contas Especial (motivo)

Documentacdo anexada aqos
autos carimbadas, numeradas e

rubricadas

Portaria

Publicacdo da portaria

Ciéncia da Comissdo de

Tomada de Contas Especial

Ficha de quadlificacdo dos

envolvidos

Comunicacdo e convite para
oitiva dos envolvidos com a
devida comprovac@o de

recebimento nos autos
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Comunicac¢do do TCE/ES

Comunicacéo da  Unidade

Central de Controle Interno

Confeccdo da Ata de inicio dos
trabalhos da Comissédo de

Tomada de Contas Especial

Confeccéo dos termos de

esclarecimento/oitiva

Relatdrio conclusivo

Il - DA ADEQUADA APURACAO DOS FATOS:
(verificar a adequada apuracdo dos fatos, com a indicacdo das normas
ou regulamentos infringidos

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

IV. DA OBSERVANCIA DOS PRAZOS ESTABELECIDOS NA INSTRUCAO
NORMATIVA SCI N° xxx/xxxx:

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

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

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

VI. CONCLUSAO:

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

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

Coordenador da Unidade Central de Controle Interno
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ANEXO XI

FLUXOGRAMA - RESUMO DAS ETAPAS DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Autoridade administrativa Comunicagao dos
analisa a ocorréncia dos fatos membros da comissdao
e havendo indicios instaura a acerca de suas
TCE através de portaria e designagdes no prazo
designa comissdo no prazo mdximo de 02 (dois) dias,
mdximo de 30 dias, contados cantados da data de
da data em o documento de publicagdo da portaria que
comunicagdo foi protocolado instaura a TCE.

Comunicagdo sobre a ocorréncia
de algum fato que enseja a
Tomada de Contas Especial

Comunicar ao TCE/ES e Inicio dos trabalhos da
a Unidade Central de comissdo, que comegara Comissao encaminha

Controle Interno, no no prazo maximo de 05 oficio para os supostos Oitiva do suposto
prazo de 15 dias dias, contados data da envolvidos a fim de envolvido
contados da data de comunicagdo de prestar esclarecimentos.
publicagdo da portaria. designacdo.

Manifestacdo da autoridade
administrativa para as providéncias
Comissdo elabora e penalidades que devera ser

R ~ Controle Interno no prazo . .
relatorio de apuragdo da . . comunicada aos envolvidos no
mdximo de 15 dias contados da o .
TCE .~ . prazo maximo de 08 dias, contados
data da emissdo do relatdrio . o
conclusivo da comisséo da data da emissdo do relatdrio da
. Unidade Central de Controle Interno

Manifestacao do responsavel
pela Unidade Central de
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