PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE SCI-IN

Secretaria Executiva de Controle e Instrucdo Normativa
Transparéncia 02
Assunto:
Tomada de Contas Especial - TCE

Verséo: Data de elaboragéo: Data da aprovagéo: Data da vigéncia:

02 01/07/2021 14/10/2025
Ato de aprovacgao: Unidade responsavel:

Decreto Municipal n° 12.334/2021 Secretaria Executiva de Controle e Transparéncia - SECONT

Revisada em: Revisada por:
Anexos:

ANEXO | - FLUXOGRAMA }
ANEXO Il - MODELO DE DECLARACAO DE DESIMPEDIMENTO
ANEXO Il - MODELO DE PORTARIA DE CONSTITUICAO DA COMISSAO

Aprovagéo:

Carimbo e assinatura do(a) Secretario(a) da Unidade Responsavel Carimbo e assinatura do Sec. Exec. de Controle e Transparéncia

1. Finalidade:

Regulamentar o procedimento a ser adotado depois de esgotadas todas as medidas administrativas internas
visando o ressarcimento de dano ou a regularizacéo de situagcdo em desarmonia com a legislagéo pertinente,
com o objetivo de identificar os responsaveis e apurar fatos potencialmente ensejadores de dano ao Erario.

2. Abrangéncia:

Todas as Unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo e da administragao indireta.

3. Base Legal e Regulamentar:

Artigos 31, 70 e 74 da Constituicido Federal de 1988;

Artigos 75, 76 e 77 da Lei n°® 4.320/1964;

Lei n® 14.133/2021;

Artigo 59 da Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
Artigos 29, 70, 76 e 77 da Constituicdo do Estado do Espirito Santo;

Artigos 42 a 47 e 76 da Lei Complementar n° 621/2012 (Lei Orgénica do TCE-ES)
Artigos 63 e 70 da Lei Orgéanica do Municipio de Alegre;

Resolucéo n® 227/2011 do TCE-ES;

Artigos 152 a 156 da Resolucéo n°® 261/2013 do TCE-ES;

Instrugdo Normativa n° 32/2014 do TCE-ES;

Lei Municipal n° 3.582/2020.

4. Conceitos:

Ato Antieconémico - Ato praticado, mesmo que de forma legal e legitima, mas caracterizado como
inoportuno e inadequado do ponto de vista econémico;

Autos - Conjunto organizado dos termos, registros, documentos, pegas e juntados produzidos pelas partes e
sujeitos envolvidos no processo;




Comissdo de Tomada de Contas Especial - Colegiado responsavel por promover os atos necessarios ao
processamento da Tomada de Contas Especial, devendo ser composto por, no minimo, 03 (trés) servidores
publicos, titulares de cargo ou emprego publico, de provimento efetivo, estranhos ao setor onde ocorreu o
fato a ser investigado, designados mediante expedigdo de ato formal, devidamente publicado;

Controle Interno - Processo integrado efetuado pela direcao e corpo de funcionarios, estruturado para
enfrentar os riscos e fornecer seguranga nos procedimentos realizados pela Administracao Municipal;

Convénio - Acordo firmado entre um ente da administragdo publica de qualquer espécie, seja com outro
ente publico ou uma entidade particular sem fins lucrativos, para a realizacao de objetivos em comum de
ambos os participes;

Dano ao Erario - Prejuizo aos cofres publicos gerados pela nao justificagcdo ou uso indevido dos recursos
pertinentes ao ente publico;

Instrucao Normativa - Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a
padronizagao na execucao de atividades e rotinas de trabalho;

Documento de Arrecadagao Municipal - DAM - Documento utilizado pelo Municipio para recebimento de
receitas, com o objetivo de padronizar os ingressos na conta do Tesouro, aumentar o controle e
transparéncia na classificacdo das receitas e aprimorar o gerenciamento das disponibilidades financeiras da
Prefeitura;

Fluxograma - Demonstracio grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo, com
a identificacdo das unidades executoras;

Ordenador de Despesas - Toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem emissdo de empenho,
autorizacao de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos;

Processo Administrativo Disciplinar - Instrumento pelo qual se visa apurar o fiel acatamento da disciplina,
ou seja, das normas administrativas que regem a conduta dos servidores publicos;

Responsabilidade Solidaria - Atribuicdo de responsabilidade a um agente publico por ato praticado por
outro agente, sendo ambos responsaveis pela agao;

Tomada de Contas Especial - TCE - Processo instaurado pela autoridade administrativa competente, de
oficio, depois de esgotadas as medidas administrativas internas, ou por determinagao do Tribunal de Contas,
com o objetivo de apurar os fatos, identificar os responsaveis, quantificar o dano e obter o respectivo
ressarcimento;

Valor de Referéncia do Tesouro do Estado - VRTE - Padrao indicador, corrigido anualmente, utilizado para
atualizacao dos créditos do Estado do Espirito Santo.

5. Competéncia e Responsabilidades:

Comissao de Tomada de Contas Especial - Promover os atos alusivos a instrucdo do processo de
Tomada de Contas Especial, colhendo informagdes sobre o possivel evento danoso e seus responsaveis,
emitindo relatorio circunstanciado acerca da apuracéo;

Ordenador de Despesas - Instaurar a Tomada de Contas Especial, promovendo atos pré-estabelecidos em
Instrucdo Normativa, para condugao, desenvolvimento e tramitagdo regular do procedimento;

Secretaria Executiva de Administragao - SEAD - Dar publicidade aos atos e formalizar a autuagao do
processo de Tomada de Contas Especial, com numeragéao, assunto e detalhamento do procedimento;

Secretaria Executiva de Financas e Planejamento - SEFIP - Promover, por meio da Superintendéncia
Contabil Geral, a atualizagdo do débito ensejado pelo dano ao Erario, bem como proceder com os devidos
registros contabeis em relagao ao referido dano e seu causador;

Secretaria Executiva de Governo - SEGOV - Informar ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo -
TCE-ES sobre o encerramento da Tomada de Contas Especial ou, qguando for o caso, encaminhar os autos
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para a Corte de Contas em questao;

Secretaria Executiva de Controle e Transparéncia - SECONT - Controlar e acompanhar a execugao da
presente Instrugdo Normativa, bem como analisar o relatério circunstanciado produzido pela Comissao da
Tomada de Contas Especial, detectar eventuais fragilidades nos documentos e informa¢des apresentadas,
emitindo parecer técnico sobre o regular desenvolvimento do procedimento.

6. Procedimentos:
6.1 - Ordenador de Despesas - 08 dias

6.1.1 - Recebe a denuncia ou comunicacéo de fatos que indiqguem a necessidade de instauragao de Tomada
de Contas Especial - TCE, conforme item 7.1; - 03 dias

6.1.2 - Indica os membros da comissdo que devera ser composta de servidores efetivos, no minimo de 3
(trés), que ndo poderao estar envolvidos com os fatos a serem apurados e nem possuir qualquer interesse
no resultado do procedimento, prestando declaragdo de desimpedimento, conforme Anexo Il; - 03 dias

6.1.3 - Elabora portaria, conforme Anexo lll da presente IN, instaurando a TCE e designando comissao, na
qual constara o prazo de 45 (quarenta e cinco) dias para conclusao do relatério; - 1 dia

6.1.4 - Encaminha a Portaria, por meio de Oficio a Secretaria Executiva de Administracao, para publicagao
na coluna dos atos Oficiais do Poder Executivo; - 1 dia

6.2 - Secretaria Executiva de Administragao - SEAD - 2 dias

6.2.1 - Recebe a Portaria e providencia publicagao; - 1 dia
6.2.2 - Encaminha a Portaria publicada ao Ordenador de Despesas; - 1 dia

6.3 - Ordenador de Despesas - 1 dia

6.3.1 - Recebe a Portaria e encaminha a documentagao ao Setor de Protocolo para abertura e autuagao de
processo de Tomada de Contas Especial;

6.4 - Setor de Protocolo - 2 dias

6.4.1 - Recebe, autua os documentos e gera numero de processo para Tomada de Contas Especial,
iniciando-se com o termo de atuacao, portaria de instauracdo e documentos que motivaram a instauragao da
TCE e demais informacdes que se referirem aos fatos em apuracao; - 1 dia

6.4.2 - Encaminha o processo para o Ordenador de Despesa que instaurou a TCE; - 1 dia

6.5 - Ordenador de Despesas - 3 dias

6.5.1 - Recebe o processo e informa, por meio de Oficio, a instauracdo da Tomada de Contas Especial a
Secretaria Executiva de Controle e Transparéncia - SECONT,; - 1 dia

6.5.2 - Informa, por meio de Oficio, a instauracao da Tomada de Contas Especial ao Gabinete do Prefeito
(Secretaria Executiva de Governo), solicitando que encaminhe a informagcado ao Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo - TCEES; - 1 dia

6.5.3 - Encaminha o processo a Comissao, devidamente designada, para inicio dos trabalhos e entrega do
relatério no prazo de 45 (quarenta e cinco) dias apds a publicagéo da Portaria; - 1 dia

6.6 - Comissao de Tomada de Contas Especial - 40 dias

6.6.1 - Recebe o processo e adota as providéncias necessarias a apuragao dos fatos, identificagédo dos
responsaveis e quantificagcdo do dano, instruindo o processo, observando o disposto no item 7.4, no que
couber, e de acordo com os procedimentos indicados na Instrugdo Normativa n® 32/2014 do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo - TCEES;

6.6.2 - Elabora Ata de inicio dos trabalhos, convoca o possivel responsavel, por qualquer meio
comprobatoério do recebimento da comunicagéo, para prestar informacdes e demais esclarecimentos que se
fizerem necessarios, de acordo com a analise preliminar dos membros da comisséo;

6.6.3 - Solicita, se necessario, ao Tribunal de Contas do Estado, por meio de Oficio, a prorrogagao do prazo
da TCE, em até 90 (noventa) dias, contados a partir da publicacao da Portaria de instauragéo;

6.6.4 - Elabora relatério circunstanciado, que sera instruido com os documentos e informacdes elencados no
anexo unico da lInstrucdo Normativa n° 32/2014 do TCEES, contextualizando os fatos, evidéncias,
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conclusdes, valor do possivel dano e a responsabilidade dos agentes;
6.6.5 - Encaminha os autos contendo o relatério para manifestacido da Secretaria Executiva de Controle e
Transparéncia;

6.7 - Secretaria Executiva de Controle e Transparéncia — SECONT - 12 dias

6.7.1 - Recebe o processo e analisa o relatério circunstanciado; - 6 dias
6.7.1.1 - Se o relatério circunstanciado contemplar documentos e informagdes satisfatorios, emite parecer
técnico;
6.7.1.2 - Se detectado alguma fragilidade nos documentos e informacdes apresentados, solicita
diligéncia(s); - 5 dias

6.7.2 - Encaminha o processo a Comissédo de Tomadas de Contas Especial; - 1 dia

6.8 - A Comissao da Tomada de Contas Especial - 6 dias

6.8.1 - Recebe o processo;
6.8.1.1 - Se emitido parecer técnico pela SECONT, atesta ciéncia, e encaminha o processo contendo o
relatério ao Ordenador de Despesas, para homologacgao; - 1 dia
6.8.1.2 - Se solicitado diligéncia(s), atende a (s) diligéncia (s), e encaminha o processo a SECONT, para
emissao do parecer técnico; - 5 dias

6.9 - Ordenador de Despesas - 2 dias

6.9.1 - Recebe o processo e verifica se houve dano ao erario; - 2 dias
6.9.1.1 - Se houve dano, aprova o relatério e encaminha o processo a Secretaria Executiva de Financgas e
Planejamento - SEFIP (Item 6.10);
6.9.1.2 - Se nao houve dano, arquiva o processo de Tomada de Contas Especial e informa através de
Oficio o arquivamento ao TCE-ES (Item 6.14);

6.10 - Secretaria Executiva de Finangas e Planejamento - SEFIP - 2 dias

6 10.1 - Recebe o processo e providencia a atualizacdo do débito pelo indice de atualizagdo dos créditos
tributarios do Estado do Espirito Santo, acrescidos de juros de mora e gera o Documento de Arrecadagéao
Municipal - DAM; - 1 dia

6 10.2 - Encaminha o processo ao Ordenador de Despesas; - 1 dia

6.11 - Ordenador de Despesas - 6 dias
6.11.1 - Recebe o processo e oficia quem deu causa ao dano, concedendo o prazo de 5 (cinco) dias para
pagamento; - 5 dias
6.11.2 - Encaminha o processo a Secretaria Executiva de Finangas e Planejamento - SEFIP; - 1 dia
6.12 - Secretaria Executiva de Finangas e Planejamento - SEFIP - 1 dia
6.12.1 - Recebe o processo e verifica se houve a compensacao do pagamento do DAM; - 1 dia
6.12.1.1 - Caso seja verificado que ndao houve o pagamento, encaminha o processo a Superintendéncia
Contabil Geral - SCG/SEFIP (Item 6.13);
6.12.1.1 - Se houve o pagamento, encaminha o processo ao Ordenador de Despesas (ltem 7.3);
6.13 - Superintendéncia Contabil Geral - SCG/SEFIP - 2 dias
6.13.1 - Recebe o processo e efetua os registros contabeis, identificando os responsaveis que ficarao
impedidos de contratar ou receber algum beneficio da Administragdo Publica Municipal;
6.13.2 - Encaminha o processo ao Ordenador de Despesas;
6.14 - Ordenador de Despesas - 1 dia.
6.14.1 - Encaminha o Oficio, com a informacao do encerramento da TCE, ao Gabinete do Prefeito e solicita o
encaminhamento da informacgéo ou dos autos do processo, conforme item 7.3, ao Tribunal de Contas do
Estado - TCEES, por meio de Oficio;

6.15 - Gabinete do Prefeito/Secretaria Executiva de Governo - SEGOV - 2 dias




6.15.1 - Recebe a informagéo de encerramento da Tomada de Contas Especial ou encaminha os autos do
processo ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, conforme item 7.3.

7. Consideragées Finais:

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

| — omissdo no dever de prestar contas ou a ndo comprovagao da correta aplicagdao de recursos
repassados mediante convénio, contrato de repasse, ou instrumento congénere;

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

Il — ocorréncia de extravio, perda, subtragdo ou deterioragdo culposa ou dolosa de valores e bens;

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

V — concesséo irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de renuncia de receitas de que resulte dano
ao erario;

7.2 - O ato de instauragdo da TCE devera ser comunicado ao Tribunal de Contas do Estado no prazo de até
15 (quinze) dias, contendo as seguintes informacdes:

| — nimero do processo da Tomada de Contas Especial;

Il — cépia do instrumento que designou a comissao;

Il - motivo ensejador para instauragdo da Tomada de Contas Especial;

IV — data da ocorréncia;

V — valor original do débito;

7.3 — O processo de tomada de contas especial deve ser encaminhado ao Tribunal no prazo de até 90
(noventa) dias, contados a partir do ato de sua instauragdo. (Art.1, IN n° 32/2014 TCE-ES) e Paragrafo Unico:
O prazo previsto no caput podera ser prorrogado por até igual periodo, mediante solicitagdo da autoridade
competente, fundamentada tempestivamente, a ser concedida a critério do Relator, em decisdo monocratica;
7.4 — O encaminhamento dos autos ao Tribunal de Contas sera dispensado quando:

| — houver ressarcimento integral do dano;

Il — houver parcelamento do débito e quitacédo de, pelo menos, a primeira parcela;

Il — ao fim da instru¢ao processual executada pela Administragdo Publica, nao for identificado dano;

IV — o valor do dano for igual ou inferior a 20.000 VRTE (vinte mil Valores de Referéncia do Tesouro
Estadual), caso em que a quitagdo somente sera dada ao responsavel, pelo tomador das contas, mediante o
pagamento, ao qual continuara obrigado;

Paragrafo Unico - A dispensa de que trata ndo desobriga a autoridade competente de apurar os
fatos, identificar os responsaveis, quantificar o dano e obter o respectivo ressarcimento;

7.5 — Para o item 7.3 o Ordenador de Despesa devera solicitar ao Gabinete do Prefeito que encaminhe no
prazo de 90 dias, contados da instauragdo da TCE, comunicagdo ao Tribunal de Contas, com os seguintes
elementos, quando cabiveis:

| — nimero do processo da Tomada de Contas Especial;

Il — nome, endereco, matricula e CPF do responsavel pelo dano;

IIl — origem e data da ocorréncia;

IV — valor original de débito;

V — valor atualizado do débito, acompanhado de memdria de calculo;

VI — data do recolhimento do débito;

VIl — copia do comprovante de recolhimento integral do débito ou da primeira parcela;

7.6 — Os autos da Tomada de Contas Especial serao instituidos com os seguintes elementos:
| —ficha de qualificagéo do responsavel, indicando:
a) Nome completo, numero do CPF e numero da carteira de identidade;
b) Endereco residencial e profissional completos;
c¢) Cargo, fungao e matricula, se servidor publico;

Il — termo formalizador do convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere e respectivos anexos,
contendo, quando for o caso:

a) Copias das notificacbes a entidade beneficiaria, acompanhadas dos respectivos comprovantes
de recebimento;

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

c) Comprovacéao de retencao, pelo concedente, das parcelas vincendas, se for o caso;

d) Justificativa quanto a devolugéo integral de recursos nao utilizados na execugado do objeto da
avenca, acompanhada do comprovante de devolugéo do valor devidamente corrigido, destacando-se as

receitas obtidas nas aplicagdes financeiras realizadas;
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[l — demonstrativo financeiro do débito, indicando:
a) Valor original;
b) Origem e data da ocorréncia;
c) Parcelas recolhidas e respectivas datas de recolhimento, se for o caso;

IV- relatério da comissao, indicando de forma circunstanciada, o motivo determinante de instauracao da
Tomada de Contas Especial, os fatos apurados, as normas legais e regulamentares desrespeitadas, os
respectivos responsaveis e as providéncias que devem ser adotadas pela autoridade competente para
resguardar o Erario;

V — copia do relatério da comissdo de sindicancia ou de inquérito se for o caso;

VI — copia das notificagbes de cobranga expedidas ao responsavel, acompanhadas de Aviso de
Recebimento ou qualquer outra forma que assegure a certeza da ciéncia do interessado;

VIl — demonstrativo do recebimento e aplicagdo de todos os recursos orgamentarios e extra
orcamentarios utilizados, arrecadados, guardados, gerenciados ou administrados pela pessoa fisica, érgao ou
entidade, se for o caso;

VIl — manifestagdo da Procuradoria Geral do Municipio;

IX — manifestagao do responsavel pelo 6rgao de controle interno, acompanhada do respectivo relatério,
abordando os seguintes requisitos:

a) adequada apuragao dos fatos, indicando as normas ou regulamentos infringidos;
b) correta identificacdo do responsavel,
c) precisa quantificacdo do dano e das parcelas eventualmente recolhidas;

X — pronunciamento do ordenador de despesa ou de autoridade por ele delegada;

XI — outras pegas que permitam ajuizamento acerca da responsabilidade ou n&o pelo prejuizo
verificado;

7.7 — Os membros da comissdo desenvolverdo os trabalhos sem prejuizo de suas atribuicdes rotineiras
conforme horario de trabalho estabelecido pelo presidente da mesma,;

7.8 — Todos os formularios necessarios para a execucao desta Instrucdo Normativa deverao seguir ao padrao
estabelecido na Instrucido Normativa n® 32/2014 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo - TCE-
ES;

7.9 — Quando os fatos consignados na TCE forem objeto de acdo judicial, a auditoria administrativa
competente fara consignar a informagao no respectivo relatério, dando noticia da fase processual em que
encontra a acao;

7.10 — Esta Instrugao Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.



ANEXO | - FLUXOGRAMA

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Secretaria Executiva de Controle e
Transparéncia

SCI-IN 02

Sistema: Sistema de Controle Interno

FLUXOGRAMA

Assunto: Tomada de Contas Especial - TCE

Data da Elaboragao: 01/07/2021

Data da Aprovacgao: 14/10/2025

Ordenador de Despesas

SEAD

Ordenador de Despesas

Setor de Protocolo

Comissdo da TCE

( Inicio )

A4

Recebe a denudncia ou comunicagao
de fatos que indiquem a
necessidade de instauragéo de
Tomada de Contas Especial — TCE.

y

Indica os membros da comissao
que devera ser composta de
servidores efetivos, no minimo de 3
(trés), que nao poderao estar
envolvidos com os fatos a serem
apurados e nem possuir qualquer
interesse no resultado do
procedimento.

A4

Elabora portaria instaurando a TCE
e designando comisséo, na qual
constara o prazo de 45 (quarenta e
cinco) dias para concluséo do
relatorio.

y

Encaminha a Portaria, por meio de
Oficio a Secretaria Executiva de
Administracéo, para publicagéo na
coluna dos atos Oficiais do Poder

> Recebe a Portaria e
providencia publicagéo

Encaminha a Portaria
publicada ao Ordenador
de Despesas

Recebe a Portaria e
encaminha a documentagao
ao Setor de Protocolo para
abertura e autuagéo de
processo de Tomada de
Contas Especial

I

Recebe o processo e
informa, por meio de Oficio,
a instauracédo da Tomada
de Contas Especial a Sec.
Exec. de Controle e
Transparéncia - SECONT
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Informa, por meio de Oficio,

a instauragao da Tomada
de Contas Especial ao
Gabinete do Prefeito
(Secretaria Executiva de
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encaminhe a informagéo ao

Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo -
TCEES

Recebe, autua os
documentos e gera
ndmero de processo

para Tomada de Contas
Especial, iniciando-se
com o termo de
atuacao, portaria de
instauragao e
documentos que
motivaram a
instauragao da TCE e
demais informagoes
que se referirem aos
fatos em apuragao

Recebe o processo e adota as providéncias necessarias a
apuracgao dos fatos, identificagdo dos responsaveis e

A\ 4

A 4

A 4

Encaminha o processo a
Comisséao, devidamente

designada, para inicio dos

trabalhos e entrega do
relatério no prazo de 45

Encaminha o processo
para o Ordenador de
Despesa que instaurou
a TCE

quantificagao do dano, instruindo o processo, observando o
disposto no item 7.4, no que couber, e de acordo com os
procedimentos indicados na Instrugdo Normativa n® 32/2014
do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo - TCEES

A4

Elabora ata de inicio dos trabalhos, convoca o possivel
responsavel, por qualquer meio comprobatério do recebimento
da comunicagéo, para prestar informagdes e demais
esclarecimentos que se fizerem necessarios, de acordo com a
analise preliminar dos membros da comissao

A 4

Solicita, se necessario, ao Tribunal de Contas do Estado, por
meio de Oficio, a prorrogagéo do prazo da TCE, em até 90
(noventa) dias, contados a partir da publicagao da Portaria de
instauracao

\ 4

Elabora relatério circunstanciado, que sera instruido com os
documentos e informagées elencados no Anexo Unico da
Instrucdo Normativa n°® 32/2014 do TCEES, contextualizando
os fatos, evidéncias, conclusdes, valor do possivel dano e a
responsabilidade dos agentes

A 4

Encaminha os autos contendo o relatério para manifestagdo
da Sec, Exec. de Controle e Transparéncia - SECONT

Executivo. (quarenta e cinco) dias
apos a publicagédo da \ 4
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Secretaria Executiva de Controle e
Transparéncia

SCI-IN 02

Sistema: Sistema de Controle Interno

FLUXOGRAMA

Assunto: Tomada de Contas Especial - TCE

Data da Elaboragao: 01/07/2021

Data da Aprovacgao: 14/10/2025

SECONT Comisséao da TCE Ordenador de Despesas Secretaria de Finangas
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Tribunal de Contas do Estado do processo ao Ordenador de
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ANEXO Il - MODELO DE DECLARAGAO DE DESIMPEDIMENTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
_ Estado do Espirito Santo
COMISSAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

DECLARACAO

NOME DO SERVIDOR 1, nacionalidade, estado civil, servidor publico efetivo,
nome do cargo, matricula funcional; NOME DO SERVIDOR 2, nacionalidade,
estado civil, servidor publico efetivo, nome do cargo, matricula funcional; NOME
DO SERVIDOR 3, nacionalidade, estado civil, servidor publico efetivo, nome do
cargo, matricula funcional.

DECLARAMOS que nao estamos envolvidos com os fatos a serem apurados, bem
como nao possuimos qualquer interesse no resultado da Tomada de Contas
Especial em questao e, portanto, frmamos a presente declaracdo de que nao nos
encontramos impedidos de atuar no procedimento, na forma do artigo 4°, Paragrafo
Unico, da Instrugdo Normativa n° 32, de 04 de novembro de 2014, do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo.

Art. 4° Apds a instauragdo, a tomada de contas especial serda conduzida por servidores publicos,
titulares de cargo ou emprego publico, de provimento efetivo, designados em comissdo ou mesmo
individualmente, competindo-lhes a formagéo, condugéo e instrugdo do procedimento.

Paragrafo unico. Os membros da comissdo ou o servidor serdo designados mediante expedi¢do de
ato formal, devidamente publicado, e nao poderdo estar envolvidos com os fatos a serem apurados,
possuir qualquer interesse no resultado da tomada de contas especial, devendo firmar declaragéo de
que néo se encontram impedidos de atuar no procedimento.

Alegre/ES, xx de Xxxxxxxx de XxxX.

NOME DO SERVIDOR 1

NOME DO SERVIDOR 2

NOME DO SERVIDOR 3



ANEXO Ill - MODELO DE PORTARIA DE CONSTITUIGAO DA COMISSAO

Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo
Secretaria Executiva de Administragcédo

PORTARIA N° XXXX/20XX

Disp6e sobre a constituicao de
Comissao de Tomada de Contas
Especial, e nomeagdao de seus
membros.

O Prefeito Municipal de Alegre, no uso das atribuicdes que Ihes sdo conferidas pela
Lei Organica Municipal,

CONSIDERANDO a necessidade de se dar maior dinAmica na apuragao de atos
administrativos conteudo de Tomada de Contas Especial,

CONSIDERANDO que o preceito constitucional € determinante quanto a
formalizacdo de processos competentes e destinados a determinar situagdes,
procedimentos e medidas sobre os atos administrativos que requeiram
apontamentos de responsabilidade.

RESOLVE:

Art. 1° - Designar os servidores publicos de provimento efetivo, NOME DO
SERVIDOR 1, NOME DO SERVIDOR 2 e NOME DO SERVIDOR 3, sob a
presidéncia do primeiro, para constituirem a Comissdao de Tomada de Contas
Especial, com o objetivo de analisar e apurar fatos que eventualmente tenham
gerado danos ao Erario, podendo, para tanto, exercer atividades e tomarem as
medidas necessarias a formalizagdo dos competentes processos que venham a ter
solicitacdo de instauracao por parte do Executivo Municipal.

Art. 2° - No desempenho da fungdo especificada, pode a Comissao convocar
servidores da Municipalidade para audiéncia cujo objetivo esteja vinculado as causa
do processo, tudo em conformidade com os preceitos do Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio.
Art. 3° - Esta Portaria entra em vigor a partir da presente data.
Registre-se, Publique-se e Comunique-se.
Alegre - ES, xx de xxxxxxxxxx de 20xx.

NOME DO PREFEITO
Prefeito Municipal

NOME DO SECRETARIO
Secretario Executivo de Administracao

Parque Getulio Vargas, 01 — Centro — CEP 29.500-000 — Alegre/ES
administracao@alegre.es.gov.br
Visite 0 nosso site: www.alegre.es.gov.br
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