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DECRETO N°. 8.026/2015

APROVA A INSTRUGCAO NORMATIVA SCI
N° 019/2015 QUE DISPOE SOBRE
“ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS A
SEREM ADOTADOS PARA A REALIZACAO
DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL”.

O Prefeito do Municipio de Itaguacu, Estado do Espirito Santo,
usando de suas atribuicdes legais,

DECRETA

Artigo 1° - Fica aprovada a Instrug¢do Normativa SCI n°.
019/2015, de responsabilidade da Controladoria Municipal dque
“dispbe sobre orientacdes e procedimentos a serem adotados para

a realizacdo de Tomada de Contas Especial”, fazendo parte
integrante deste Decreto.

Artigo 2° - Caberd a wunidade responsavel a divulgacdo da
Instrugcdo Normativa ora aprovada.

Artigo 3° - Este Decreto entrard em vigor na presente data,

ficando revogadas as disposicdes em contrario.

Itaguacu/ES, 29 de setembro de 2015.

CLEBER BERGER AMARAL
Prefeito Municipal em exercicio

Publicado em 29/09/2015.

MANOELA BOSCO DE MENEZES SILVA
Controladora Municipal
Decreto n°. 7.764/2015
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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 019/2015

Versao: O01.
Aprovagdo em: 29 de setembro de 2015.
Ato de aprovacgdo: Decreto n°. 8.026/2015

Unidade Responsavel: Controladoria Municipal

caPiTULO I
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente instrugcdo normativa tem por finalidade
orientar e disciplinar os procedimentos para realizacdo de
Tomada de Contas Especial nas administracdes direta e indireta
do poder executivo municipal.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. A presente instrucdo normativa abrange todas as
unidades da estrutura organizacional das administracdes
direta e indireta do poder executivo municipal, além dos
fundos, entidades e pessoas beneficiadas com recursos da
prefeitura municipal de Itaguacu/ES.

CAPITULO III
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para fins desta instrucdo normativa considera-se:

I - agdo: consiste no fato do agente publico agir positivamente,
fazer algo;

II - adimplemento: ato de cumprir um dever e/ou obrigacéo,
pagamento;
IITI - alcance: segundo a Instrucdo Normativa TCE/ESn°. 08 de

31 de Julho de 2008 sdo as despesas impugnadas pelo Tribunal;
as diferencas verificadas para menos na receita e para mais
na despesa; os desfalques verificados em dinheiros, bens ou
valores publicos; o adiantamento e demais antecipacdes de
recursos cuja aplicacdo ndo tenha sido devidamente comprovada
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no prazo fixado; os saldos em poder dos responsaveis, depois
de esgotado o prazo de prestacdo de contas; e os saldos nao
escriturados devidamente;

IV - ampla defesa: principio constitucional que consiste na
possibilidade de utilizacdo pelas partes de todos os meios e
recursos legais previstos para a defesa de seus interesses e
direitos;

V - ato antiecondmico: acdo praticada pelo agente publico,
caracterizada como inoportuna e/ou inadequada no ponto de
vista econdmico, mesmo que seja efetuada de forma legal e
legitima;

\'28 - ato ilegal: agao praticada ou procedimento
administrativo adotado em desconformidade com o estabelecido
em lei ou normas legais que o regem;

VII - ato ilegitimo: agdo praticada com auséncia de
formalidade ou requisito essencial a sua realizacdo, em
desconformidade e/ou contradria ao direito moral e ao decoro ou
ainda, que ndo atenda ao interesse publico;

VIII - autoridade administrativa: chefe do poder executivo
municipal ou da administracdo indireta;

IX - autos: pecas que compde um processo administrativo;
X - concedente: a prefeitura municipal de Itaguacu

enquanto transferidora de recursos destinados a execugdo de
objeto de convénio por parte de entidade conveniada;

XI - contrato: acordo reciproco de vontades que gera
obrigacgdes entre oS contratantes. @) contrato
administrativo ou publico é o) instrumento da

administracdo publica para dirigir-se e atuar perante seus
administrados sempre que necessite adquirir bens ou servicgos
de particulares;

XII - convenente: ©pessoa Jjuridica de direito publico ou
privado, sem fins lucrativos, que se responsabiliza pela
execucdo de programa, projeto ou atividade formalizado
mediante celebracdo de convénio com a administracdo publica

municipal;

XITII - convénio: acordo, ajuste ou qualquer outro
instrumento que discipline a transferéncia de recursos
financeiros, tendo como participe, na condicéao de

concedente, bérgao ou entidade da administracdo publica
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municipal, direta ou indireta e, na condigd&o de convenente,
érgédo ou entidade da administracéo plblica municipal,
direta ou indireta, ou ainda, entidades privadas sem fins
lucrativos, visando a execugdo de programa de governo,
envolvendo a realizacdo de projeto, atividade, servico,
aquisicdo de bens ou evento de interesse reciproco, em regime
de mitua cooperacdo;

XIV - culpa: responsabilizacdo do agente publico por pratica
de ato ndo intencional que porventura gere dano e/ou prejuizo
ao poder publico;

XV - dano ao erario: prejuizo aos cofres publicos, gerado
pela ndo justificacao ou uso indevido dos recursos
pertencentes ao ente publico;

XVI - desfalque: reducdo ou diminuig¢do registrada no wvalor ou
preco de alguma coisa;

XVII - desvio: emprego de recurso em finalidade diversa da
prevista em lei ou acordo, mesmo gque o agente ndo tire
qualquer vantagem ©pessocal e vise, no ato praticado, o
interesse publico;

XVIII - diligéncia: toda atencdo ou cuidado que deve ser
aplicado pelo agente, ou pessoa que executa um ato ou procede
num negdbdbcio, ©para que tudo se cumpra com a necessaria
regularidade; exprime a prépria prudéncia adotada na
execucdo de todos os atos e negdcios juridicos;

XIX - documentos: cartas, oficios, alvarads, memorandos, ou
qualquer outro instrumento necessario para instrucdo de
processo administrativo;

XX - dolo: acdo praticada intencionalmente por agente publico,
com o propdsito de beneficiar-se e/ou a outrem, gerando dano
e/ou prejuizo ao poder publico;

XXI - inquérito: ato ou efeito de investigar ou sindicar a
respeito de certos fatos que se deseja esclarecer;

XXIT - instrug¢do normativa - IN: documento que estabelece os
procedimentos a serem adotados objetivando a padronizacdo na
execucdo de atividades e rotinas de trabalho;

XXIII - nexo causal: vinculo entre a conduta praticada pelo
agente publico e o dano verificado. Para que o0 nexo causal
esteja presente, ¢é necessario que a conduta do agente tenha
sido causa direta do dano verificado;
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XXIV - objeto: produto do convénio e/ou do contrato,
observados o plano de trabalho e as suas finalidades;

XXV - oitiva: ato de ouvir determinadas pessoas gque serdo
chamadas para prestar esclarecimentos dentro do procedimento de
Tomada de Contas Especial;

XXVI - omissdao: conduta pela qual uma pessoca nao faz algo a
que seria obrigada ou que teria condicgdes de fazer,
desatendendo a um dever legal de evitar um resultado
indesejavel;

XXVII - portaria: instrumento legal que instaura a Tomada de
Contas Especial e designa a comissdo gque serd responsavel
pelos trabalhos, delegando aos seus membros o encargo nela
definido, transferindo-lhes autoridade e deveres;

XXVIII - processo: conjunto de documentos arrolados em
funcdo da solucdo de uma questdo proposta e que implica em
responsabilidade técnica, administrativa ou politica, em uma
ou mais instancias de decisdo;

XXIX - proponente: instituicdo publica ou privada gue se
dirige ao titular do ©6érgdo ou entidade responsavel pelo
programa, mediante a apresentacdo de um plano de

trabalho, e propde a celebracdo do convénio;

XXX - responsabilidade individual: atribuicdao de
responsabilidade ao agente publico causador do dano;

XXXI - responsabilidade solidaria: atribuicéo de
responsabilidade a um agente publico por ato praticado por
outro agente, sendo ambos responsiveis pela acdo. E definida
por lei. Diz que uma pessoa deve responder pelos atos de
outra em igual intensidade nos casos pela lei definidos;

XXXII - sindicéncia: apuracdo preliminar sobre a existéncia de
ilicito funcional, em gque serdo colhidos os indicios sobre a
existéncia de infracdo disciplinar, sua autoria e o elemento
subjetivo com que se conduziu o responsavel, tendo caréater
inquisitério e investigativo ndo comportando o contraditdrio e
a ampla defesa;

XXXTII - tomada de contas especial: procedimento
devidamente formalizado, dotado de rito proprio, cuja
finalidade essencial é o ressarcimento aos cofres publicos
por meio da apuracéo de fatos, identificacéo de

responsaveils e quantificacdo de dano causado. Deve conter
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elementos de prova/convicgdo suficientes para definir a
conduta dos agentes publicos e demais responsaveis
envolvidos (solidérios ou né&o), qual/quanto foi o dano e,
principalmente, o nexo da causalidade entre a conduta dos
agentes e o dano;

XXXIV - unidade gestora - UG: wunidade orcamentaria ou
administrativa que realiza atos de gestao orcamentéaria,
financeira e/ou patrimonial.

caPiTULO IV
DABASE LEGAL

Art. 4° . A presente instrucdo normativa tem como base
legal os dispositivos contidos na Constituig¢do Federal; na
Lei Complementar n°. 101 de 04 de maio de 2.000; na Lei n°.
4.320 de 17 de marco de 1964; no Regimento Interno do TCE/ES
(Resolucdao TCE/ES n°. 261 de 04 de junho de 2013); na Lei
Orgédnica do TCE/ES (Lei Complementar Estadual n°. 621/2012);
na Instrucdo Normativa n°®. 08 de 31 de Julho de 2008 do
TCE/ES; e na Resolucdo TCE/ES n°. 227 de 25 de agosto de
2011.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Toda pessoa que utiliza, arrecada, guarda,
gerencia ou responde por dinheiros, bens e wvalores publicos
do Municipio ou gue em seu nome assume obrigacdo de
natureza pecuniaria, bem como o gestor de recursos recebidos
e/ou repassados a Unido, Estados, Distrito Federal,
Municipios, entidades puUblicas e organizag¢des particulares,
mediante convénio, acordo, ajuste ou outros instrumentos
congéneres, tem o dever de prestar contas.

Art. 6°. Do chefe do poder executivo municipal:

I - determinar a instauracdo da Tomada de Contas Especial e
designar a Comissdo responsavel por conduzir o processo de
realizacdo da mesma;

IT - determinar o) cumprimento das penalidades e
providéncias indicadas pela Comisséo.

Art. 7°. Da Controladoria Municipal:

I - verificar o cumprimento das determinacdes desta
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instrucdo normativa, em especial quanto a formalizacdo e
procedimentos a serem observados na realizacdo da Tomada de
Contas Especial, por meio da elaboracdo de relatdrio;

IT - promover a divulgacdo desta instrucd&o normativa Jjunto a
todas as unidades da estrutura organizacional das
administracdes direta e indireta do poder executivo

municipal, que ficam sujeitas a Tomada de Contas Especial;

III - recomendar a instauracéao da Tomada de Contas
Especial, ao tomar conhecimento de qualquer um dos fatos
relacionados no artigo 10 desta 1Instrugcdo Normativa, e,
depois de esgotadas as providéncias administrativas internas,
sem que ocorra a efetiva recomposicdo do eréario;

Iv - instaurar a Tomada de Contas Especial por
determinacdo do TCE/ES, obedecendo aos prazos estabelecidos.

Art. 8°. Das Secretarias e demais Unidades sujeitas a Tomada de
Contas Especial:

I - disponibilizar todas as informacgdes solicitadas pela
Controladoria Municipal, necessédrias a realizacdo de Tomada de
Contas Especial;

IT - colaborar com a comissdo designada para realizar a
Tomada de Contas Especial no que 1lhes for solicitado quanto
a 1informag¢des, documentos e outros subsidios necessédrios para

o desenvolvimento e conclusdo dos trabalhos.

Art. 9°. Da Comissdo designada para conduzir a Tomada de Contas
Especial:

I -formalizar e instruir o procedimento;

ITI - adotar todas as providéncias necessédrias a apuracdo dos
fatos, identificando os responséaveis e quantificando o dano;

IIT - elaborar o relatdério conclusivo e encaminhar para
manifestagcdo da Controladoria Municipal.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

SECAO I
DA INSTAURACAO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Art. 10. Sdo fatos ensejadores da instauracdo da Tomada de
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Contas Especial:

I - a omissédo no dever de prestar contas;

IT - a ndo comprovacdo da aplicacdo de recursos repassados
pela Unido, Estado ou Municipio, mediante convénio, contrato de
repasse, ou instrumento congénere;

IIT - a ocorréncia de desfalque, desvio ou desaparecimento
de dinheiro, bens ou valores publicos;

IV - a ocorréncia de extravio, perda, subtracdo ou deterioracédo
culposa ou dolosa de valores e bens;

V - a préatica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou
antiecondmico da qual resulte dano ao erario;

VI - a concessédo irregular de quaisquer beneficios fiscais ou
de renuncia de receitas da qual resulte dano ao erario;

VII - outras hipdbdteses previstas em lei ou regulamento do TCE/ES.

Art. 11. O responséavel por cada unidade gestora no ambito da
administracdo direta ou indireta do poder executivo municipal
deverd comunicar a ocorréncia de qualquer um dos fatos
relacionados no artigo anterior desta instrucdo normativa, a
autoridade administrativa, no prazo méximo de 30 (trinta)
dias, contados da data em que tomou conhecimento do mesmo, sob
pena de responder solidariamente.

Paragrafo Unico. A comunicacdo de que trata o caput devera ser
feita por meio de documento protocolado, contendo a descricéo
dos fatos, a data da ocorréncia, a identificacdo dos
possiveis responsaveis e a quantificacdo estimada do dano
(valor original do débito), conforme modelo constante no
ANEXO I da presente instrucgdo normativa.

Art. 12. Diante dos fatos narrados na comunicacdo descrita no
pardgrafo uUnico do artigo anterior e verificada a ocorréncia
de indicios que indiquem a veracidade dos fatos relatados, a
autoridade administrativa deverd instaurar a Tomada de Contas
Especial, por meio de portaria (ANEXO II), no prazo maximo
de 30 (trinta) dias, contados da data em que o documento de
comunicacédo, foil ©protocolado, sob pena de responsabilidade
solidéaria.

Art. 13. A Tomada de Contas Especial ¢é medida de excecéo,
somente devendo ser instaurada depois de esgotadas as
providéncias administrativas internas, observados os
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principios norteadores dos processos administrativos, e sem a
efetiva recomposicdo do eréario.

Art. 14. A portaria da qual trata o artigo 12 é o instrumento
legal gque 1instaura a Tomada de Contas Especial e designa os
servidores componentes da Comissdo instituida para realizar o
procedimento, devendo para sua validade, observar os seguintes
requisitos formais:

I - ser exarado pela autoridade administrativa;
IT - conter a descricdo do objetivo de sua instauracéo;
IIT - conter a indicacéo dos membros da comisséao,

qualificando-os funcionalmente, com a mencdo do cargo e da
matricula, registrando quem presidird os trabalhos;

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

V - conter a indicagcdo do prazo para a conclusdo dos

trabalhos da Comissdo, que deverad contemplar a emissdo do
relatdério conclusivo de que trata o artigo 29 e a entrega
dos autos a Controladoria Municipal: 45 (gquarenta e cinco)
dias, contados a partir do término do prazo do inciso anterior;

VI - ser publicado no Didrio Oficial do Estado do Espirito
Santo, no prazo maximo de 02 (dois) dias, contados da data
de emissdo da portaria, devendo a cépia da publicacdo ser
anexada aos autos.

SECAO II
DA FORMALIZACAO E INSTRUCAO DO PROCEDIMENTO

Art. 15. A Tomada de Contas Especial serd conduzida pela
comissdo designada para tal finalidade, competindo a ela a
formalizacdo e instrucdo do procedimento.

Paragrafo dunico. Os membros da comissdo, que deverd ser
composta apenas por servidores efetivos e em quantidade
minima de cinco componentes, ndo poderdo estar envolvidos com
os fatos a serem apurados, nem possuir gqualquer interesse no
resultado do procedimento.

Art. 16. Todos os documentos gue sucederem a comunicacéo
de que trata o paréagrafo unico do artigo 11 serdo
integrados ao processo, precedidos de informacdo de
juntada.
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Paragrafo Unico. O procedimento tratado no caput seré
materializado mediante uma simples declaracdo, gque poderd ser
lavrada no verso do documento anterior e indicard o que sera
juntado, bem como quais sdo as folhas constantes do processo.
Tal medida previne o extravio e/ou retirada de documento dos
autos, J& que oferece condigdes de consulta nas folhas de
juntada, tornando possivel a identificacd&o da peca faltante e
sobre qual assunto versava, facilitando a obtencdo de cédpia
ao expedidor, quando for o caso.

Art. 17. Toda documentacdo anexada aos autos deverd ter suas
folhas carimbadas, numeradas e rubricadas.

Art. 18. Os membros da comissdo designada para realizar a
Tomada de Contas Especial 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 III), cuja
cépia com indicacdo de recebimento e ciéncia deverd ser
anexada aos autos.

Art. 19. O TCE/ES e a Controladoria Municipal deverdo ser
comunicados sobre a instauracdo da Tomada de Contas Especial
pela autoridade administrativa, no prazo de 15 (quinze) dias,
contados da data de publicacdo da portaria.

Paragrafo dunico. As comunicacgdes das quais trata o caput
deverdo ser instruidas com o numero do processo da Tomada de
Contas Especial, a coépia da portaria de instauracdo e
designacdo da comissdo, o motivo ensejador para instauracéo
da Tomada de Contas Especial, a data da ocorréncia e o
valor estimado do débito original.

Art. 20. Os trabalhos da comissdo iniciar-se-do no prazo
maximo de 05 (cinco) dias, contados da data de ciéncia dos
membros acerca de suas designacdes, com a realizacdo de
reunido, na qual deveréa ser indicado quem prestaré
esclarecimentos, inclusive os supostamente envolvidos, quais
as diligéncias poderdo ser promovidas de imediato e quais
outras providéncias serdo adotadas em relacdo aos fatos a
serem apurados, devendo ao final ser lavrada ata (ANEXO IV).

Paragrafo unico. Em toda e qualquer reunido dos membros da
comiss&do de Tomada de Contas Especial deverd ser lavrada ata
contendo os assuntos discutidos e as providéncias a serem
adotadas, devendo, para tanto, ser observado o ANEXO IV, no
que couber.
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A identificacdo dos envolvidos no fato apurado devera
constar dos autos na forma de ficha de qualificacdo (ANEXO V),
indicando:

I - nome completo, numero do CPF e nuUmero da carteira de
identidade;

IT - endereco residencial e funcional completos;

IIT - cargo, funcdo e matricula, se servidor publico municipal;
IV - ato de nomeacdo/designacdo e a respectiva data de

publicacdo, se servidor publico municipal.

Art. 22. Os supostamente envolvidos nos fatos deverdo ser
comunicados e convidados a prestar esclarecimentos por meio
de oficio (ANEXO VI), que deverd ser entregue em mdos quando
se tratar de servidor da prefeitura municipal de Itaguacu,
incluidos os de suas administracdes direta e indireta, com
indicacdo da data do recebimento e assinatura, ou enviado
por meio de correspondéncia registrada com aviso de
recebimento - ar indicando “mdos proéprias”, a fim de que seja
assegurada a certeza de ciéncia do suposto envolvido.

Paragrafo unico. No documento de que trata o caput deverdo
constar os seguintes dados:

I - nimero do processo da Tomada de Contas Especial;

IT - motivo ensejador para instauracdo da Tomada de Contas
Especial;

IIT - data da ocorréncia do fato;

IV - valor aproximado do débito original.

Art. 23. A oitiva serd realizada em sala reservada, com a
presenca da comissdo e serd reduzida a termo assinado por
todos os presentes (ANEXO VII).

Art. 24. Os supostamente envolvidos poderéo estar
acompanhados de advogado, ressalvando que a intervencdo deste
somente serd autorizada depois de esgotados os guestionamentos
da comissdo e, desde gque o mesmo esteja munido e apresente a
seguinte documentacédo:

I - identidade funcional;
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- procuragao outorgada pelo suposto envolvido,
constituindo-o como seu representante no caso em questdo.

§1°. Todas as ocorréncias envolvendo o advogado deverdo constar
na ata.

§2°. Na hipdétese de recusa do advogado em assinar a ata,
mesmo que depois de todas as assinaturas, o fato deverad ser
registrado, informando ainda, o tempo em que ele esteve
presente no recinto.

Art. 25. Caso o suposto envolvido ndo comparegca na data
prevista ou se recuse a prestar esclarecimentos, o fato deveré
ser registrado em ata (ANEXO VIII).

Paragrafo wUnico. Se depois de ocorrido o fato previsto no
caput, desde que antes da emissdo do relatdério conclusivo
da comissdo sobre a Tomada de Contas Especial, o suposto
envolvido resolver prestar seus esclarecimentos, estes deverdo
ser acolhidos, como forma de evidenciar o) principio
constitucional da ampla defesa.

Art. 26. Além dos documentos j& mencionados nesta instrucéo
normativa, os autos da Tomada de Contas Especial deverdo ser
instruidos, gquando couber, com o0s seguintes elementos:

I - termo de formalizacdo do convénio, acordo, ajuste ou
instrumento congénere, bem como seus respectivos anexos e
aditivos, contendo:

a) coépia das notificacdes a entidade beneficiaria,
acompanhadas dos respectivos comprovantes de recebimento;

b) comprovantes de repasses e de recebimento dos recursos,
notas de empenho, ordens de pagamento e ordens bancérias;

c) comprovacdo e Jjustificativa da retencdo de parcelas
vincendas, por parte do 6érgdo concedente, se for o caso;

d) Jjustificativa gquanto a devolucdo integral de recursos néo
utilizados na execucdo do objeto da avenca, acompanhada do
comprovante de devolugcdo do valor devidamente corrigido,
destacando-se as receitas obtidas nas aplicacdes financeiras
realizadas.

II - demonstrativo financeiro do débito, indicando:

a) valor original, que representa o valor histdérico do suposto
dano;
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b) origem, indicando a motivacdo do suposto dano e a data de
ocorréncia, exata ou aproximada do mesmo;

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

IIT - nos casos de sindicdncia e/ou de inquérito relacionados
aos fatos ensejadores da Tomada de Contas Especial, deveréa
ser Jjuntada aos autos coéopia do relatdrio, independente de
seu Jjulgamento, tendo em vista que a auséncia dessas
informagcdes pode trazer prejuizos ao processo, ensejando
inclusive, a duplicidade de procedimentos;

IV - demonstrativo de recebimento e aplicacdo de todos os
recursos orcamentarios e extraorcamentarios utilizados,
arrecadados, guardados, gerenciados ou administrados pela

pessoa fisica, 6érgdo ou entidade, se for o caso;

V - pronunciamento do ordenador de despesa ou de autoridade por
ele delegada;

VI - outras pecas gque permitam ajuizamento acerca da
responsabilidade ou n&do pelo prejuizo verificado.

Art. 27. A comissdo deverda ao final da apuracdo, elaborar o
relatério conclusivo (ANEXO IX) indicando de forma
circunstanciada, o motivo determinante da instauracdo da
Tomada de Contas Especial, os fatos apurados, as normas
legais e regulamentares desrespeitadas, 0s respectivos
responsaveis e as providéncias e penalidades que devem ser
adotadas pela autoridade administrativa para ressarcir e
resguardar o erario.

Art. 28. O responséavel pela Controladoria Municipal devers,
no prazo maximo de 15 (quinze) dias contados da data da
emissdo do relatdrio conclusivo, manifestar—-se acerca do
processo de Tomada de Contas Especial, emitindo relatdrio
(ANEXO IX), observando, entre outros, o0s seguintes quesitos:

I - adequada apuracao dos fatos, indicando as normas ou
regulamentos infringidos;

II - correta identificacdo do responséavel;
IIT - precisa quantificacdo do dano e das parcelas eventualmente
recolhidas;

IV - prazos estabelecidos nesta Instrucdo Normativa.
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Paragrafo dunico. O responsavel pela Controladoria Municipal
poderd, caso entenda pertinente, solicitar novas diligéncias
para complementacdo de informacdes e/ou esclarecimentos.

Art. 29. 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 irregularidades, e determinando o cumprimento das
providéncias e penalidades indicadas pela comisséao, com
vistas a ressarcir e resguardar o erario, sob pena de
responsabilidade solidaria.

Paragrafo uUnico. As providéncias e penalidades deverdo ser
comunicadas aos envolvidos, pela autoridade administrativa,
no prazo maximo de 8 (oito) dias, contados da data da
emissdo do relatdério da Controladoria Municipal.

Art. 30. Nos casos em que o TCE/ES determinar a Controladoria
Municipal a instauracdo de Tomada de Contas Especial,
conforme estabelecido no artigo 3° da Instrucdo Normativa
TCE/ES n°. 08, de 31 de Jjulho de 2008, os procedimentos
serdo efetuados na forma descrita nesta Secdo, no gue couber.

Paragrafo tunico. O responsadvel pela Controladoria Municipal é

autoridade competente para exarar a portaria prevista no artigo
12.

SECAO III
DO RESSARCIMENTO AO ERARIO

Art. 31. Em todos os casos de ressarcimento de valores ao
erdrio deverd ser emitido um documento de arrecadacéao
municipal - DAM, referente ao recolhimento do débito que
serd anexado ao oficio do qual trata o artigo 33.

Art. 32. Os débitos serdo atualizados monetariamente observando
0o indice oficial do Tribunal de Contas e as seguintes
diretrizes:

I - quando se tratar de alcance, a incidéncia de atualizacéo
monetdria dar-se-4 a contar da data do préprio evento ou,
se desconhecida, da ciéncia do fato pela Administracéo;

IT - gquando se tratar de desvio ou desaparecimento de bens,
a incidéncia de atualizacdo monetadria dar-se-4 a contar do
evento ou, se desconhecido, do conhecimento do fato,

adotando-se como base de cédlculo o valor de mercado do bem;
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quando se tratar de omissd&o no dever de prestar contas,
de ndo aplicacdo ou de desvio de recursos repassados mediante
convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere, a
incidéncia de atualizacdo monetadria dar-se-4 a contar da
data do recebimento do recurso;

v - quando se tratar de impugnacao de despesas, a
incidéncia de atualizacdo monetdria dar-se-4 da data do
pagamento da despesa.

Art. 33. As cobrancas deverdo ser feitas pela autoridade
administrativa por meio de oficio, entregue diretamente ao
envolvido, qgquando se tratar de servidor da prefeitura
municipal de Itaguacu, incluidos os de suas administracgdes
direta e indireta, com indicacdo da data do recebimento e
assinatura, ou enviado por meio de correspondéncia
registrada com aviso de recebimento - AR 1indicando “mdos
préprias”, a fim de que seja assegurada a certeza da ciéncia do
envolvido.

§ 1°. A autoridade administrativa deverd ainda determinar o
prazo de 03 (trés) dias da data do recebimento do documento,
pelo envolvido, para o cumprimento de suas determinacdes.

s 2°, As coébpias das cobrancas, com indicacéo do
recebimento por parte do envolvido, deverao sempre ser
anexadas aos autos, independentemente de resposta ou

pagamento resultante desta cobranca.

Art. 34. N&o havendo o ressarcimento ao erario no prazo
estipulado, o valor correspondente serd inscrito em divida
ativa.

SECAO IV
DO ENCAMINHAMENTO AO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO
ESPIRITO SANTO

Art. 35. Os autos da Tomada de Contas Especial deverdo ser
encaminhados ao TCE/ES no prazo de 90 (noventa) dias, pela
Autoridade Administrativa, contados a partir do ato de
instauracdo, para fins de julgamento.

Paragrafo dudnico. O prazo previsto no caput poderd ser
prorrogado por até igual periodo, wuma uUnica vez, mediante
pedido tempestivo e devidamente Jjustificado, emanado pela
autoridade administrativa e sujeito a apreciacdo do TCE/ES.

Art. 36. Serd dispensado o encaminhamento dos autos da
Tomada de Contas Especial gquando:
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I - houver ressarcimento integral do dano;

IT - houver parcelamento do débito e quitacdo de, pelo menos, a
primeira parcela;

IIT - ao fim da instrucéo processual executada pela
administracdo publica, ndo for identificado dano;

IV - o valor do dano for igual ou inferior a 2.000 (dois mil)
VRTE - valor de referéncia do tesouro estadual, caso em que a
guitacdo somente sera dada ao responsavel mediante ©
pagamento, ao qual continuard obrigado.

§1°. Nos casos de parcelamento, a autoridade administrativa
deverd informar ao TCE/ES o adimplemento total das parcelas,
mediante comunicacéo acompanhada dos elementos
comprobatdérios, quando entdo terd inicio a contagem do
prazo previsto no artigo 38 desta instrugdo normativa.

§2°. 0O valor estipulado no inciso IV deste artigo poderd ser
modificado pelo TCE/ES mediante ©portaria, para viger no
exercicio seguinte, a qual deverd ser consultada antes de sua
aplicacéo.

§3°. Se o dano for de wvalor inferior a quantia referida no
inciso IV deste artigo, a Tomada de Contas Especial seré
anexada ao processo da respectiva Prestacdo de Contas Anual da
autoridade administrativa, para julgamento em conjunto,
conforme determina o artigo 154, § 1°, do Regimento Interno do
TCE/ES.

Art. 37. ©Nas hipdteses elencadas no artigo anterior, a
autoridade administrativa, no prazo previsto no artigo 35,
deverd encaminhar comunicacdo ao TCE/ES, com o0s seguintes
elementos, quando cabiveis:

I - nUmero do processo da tomada de contas ou tomada de contas
especial;

ITI - nome, endereco, matricula e CPF do responsavel pelo dano;
IIT - origem e data da ocorréncia;

IV - valor original do débito;

V - wvalor atualizado do débito, acompanhado de memdbéria de

cdlculo;
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VI - data do recolhimento do débito;

VII - cdépia do comprovante de recolhimento integral do
débito ou da primeira parcela.

Art. 38. Nos casos de dispensa do encaminhamento, os autos
da Tomada de Contas Especial deverdo ficar disponiveis
durante o periodo de 05 (cinco) anos, contados da
comunicacdo da autoridade administrativa, para atendimento
ao TCE/ES, que, a vista de novos elementos que considere
suficientes, ©poderd determinar o encaminhamento dos mesmos
no prazo de 30 (trinta) dias, para o efetivo Julgamento,
conforme preconiza o artigo 14 da Instrucdo Normativa TCE/ES
n°®. 08 de 31 de julho de 2008.

Paragrafo tunico. Transcorrido o prazo de 05 (cinco) anos sem
que tenha havido nova decisdo por parte do TCE/ES, as contas
serdo consideradas encerradas e O processo serd arquivado.

SECAO V
DA DISPENSA DE INSTAURACAO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Art. 39. Na ocorréncia de perda, extravio ou outra
irregularidade em gque ndo se caracterize a mad-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
tomada ou prestagcdo de contas anual, comunicar o fato ao
Tribunal.

Paragrafo unico. Considera-se como integral ressarcimento ou
recomposicdo ao eréario:

I - a completa restituigdo do wvalor do dano atualizado
monetariamente; ou

IT - em se tratando de bens, a respectiva reposicdo ou a
restituicdo da importdncia equivalente aos precos de mercado,
a época do efetivo recolhimento, levando-se em consideracdo o
seu estado de conservacao.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 40. A inobservidncia das tramitacdes e procedimentos de
rotina, estabelecidos nesta instrugcdo normativa, sem prejuizo
das orientacgdes e exigéncias do TCE/ES relativas ao assunto,
sujeitard os responsaveis as sancgdes legais cabiveis.
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41. Esta instrucdo normativa deverd ser atualizada

sempre que fatores organizacionais, legais ou técnicos
assim o exigirem, Dbem como manter o processo de melhoria

continua dos servicos publicos municipais.

Art. 42. Esta instrucdo normativa entra em vigor na data de sua
publicacédo.

Art. 43. Revoga-se as disposicgdes em contréario.

Itaguacu-ES, 29 de setembro de 2015.

MANOELA BOSCO DE MENEZES SILVA

Controladora Municipal
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ANEXO I - MODELO DE COMUNICAGCAO

OFicIo

Ao Exmo. Sr. Chefe do Poder Executivo Municipal,

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

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

Assinatura do signatéario
Nome do signatario
Cargo ou funcdo do signatéario
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ANEXO II - MODELO DE PORTARIA DE INSTAURAGCAO E DESIGNAGCAO DE
COMISSAO PARA REALIZAGAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

PORTARIA N°...

Instaura a Tomada de
Contas Especial e designa
a Comissdo responsavel

pela sua realizagédo.

O Prefeito Municipal de Itaguacu, do Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuicbdes legais e em especial
as contidas na Instrucdo Normativa SCI n°. 019/2015
baixa a seguinte Portaria:

Artigo 1°. Instaurar a Tomada de Contas Especial com a
finalidade de apurar...2.

Artigo 2°. Designar os servidores abaixo relacionados

para comporem a comisséo de Tomada de Contas
Especial, que seré presidida pelo primeiro,
substituido pelo segundo nas auséncias e

impedimentos, secretariada pelo terceiro e auxiliada
pelo quarto e gquinto:

I - 3
Ir -...4
IIT -...°
v -...°
v -7

Artigo 3°. A Comissdo ficarda desde logo autorizada a
praticar todos os atos necessarios ao desempenho de suas

funcdes.

Artigo 4°. Os membros da Comissdo desenvolverdo os
trabalhos sem prejuizo de suas atribuicgdes rotineiras
conforme horario exclusivo estabelecido pelo

presidente da mesma. Registre-se e Cumpra-se.

NOME DO PREFEITO MUNICIPAL

Prefeito Municipal
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Instrugdes para preenchimento do ANEXO IT

1
(Més/Ano) .

- Indicar o numero da portaria, no formato XX/XXXX

2 - Indicar o objeto da instauracdo da Tomada de
Contas ou Tomada de Contas Especial, podendo ser
descrito de duas formas:

a) indicar circunstancialmente as irregularidades
(fatos) a serem apurados, sem emissdo de prejulgamento
(em relacdo aos envolvidos), sob pena de nulidade; ou

b) fazer referéncia a comunicagcdo (peca inaugural do
processo) . (Exemplo:...apurar os fatos constantes do
oficio n°® XX/XXXX, de folhas XX).

c) nos casos de contrato, convénio ou instrumento
congénere, deverd ser indicado o nome da empresa ou
entidade que seré submetida a Tomada de Contas
Especial. (Exemplo: Instaurar Tomada de Contas Especial,
na entidade XXX, com a finalidade de apurar os fatos
contidos no Convénio n°. XX/XXXX).

3 - 1Indicar o nome do servidor que 1ir4d presidir a
Comissdo de Tomada de Contas Especial, o cargo ou funcéo
do membro e a respectiva matricula.

4 - Indicar o nome de servidor que serd o segundo membro
da Comissdo de Tomada de Contas Especial, o cargo ou
funcdo do membro e a respectiva matricula.

5 - Indicar o nome do servidor gque serd o terceiro membro
da Comissdo de Tomada de Contas Especial, o cargo ou
funcdo do membro e a respectiva matricula.

6 - Indicar o nome do servidor gque serd o quarto membro
da Comissdo de Tomada de Contas Especial, o cargo ou
funcdo do membro e a respectiva matricula.

7 - Indicar o nome do servidor que serd o quinto membro
da Comissdo de Tomada de Contas Especial, o cargo ou
funcdo do membro e a respectiva matricula.
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ANEXO III - MODELO DE COMUNICAGCAO AOS MEMBROS DA COMISSAO DE
TOMADA DE CONTAS ESPECIAL ACERCA DE SUA DESIGNAGCAO

OFicIo

Prezado (a) Senhor(a),

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

Atenciosamente,

Autoridade
Administrativa

Membro designado para integrar
Comissdo de realizagdo de Tomada de Contas Especial
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ANEXO IV - MODELO DA ATA DE INSTALAGAO E INICIO DOS TRABALHOS

ATA DE INSTALAGCAO E INICIO DE TRABALHOS DA
COMISSAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Ref.: Processo
/20
Aos dias do més de do ano de , as
horas, reuniu-se na sala n°. , do edificio

, situado , nha Prefeitura Municipal de
Itaguacu, Estado do Espirito Santo, a comiss&o de Tomada
de Contas Especial, instituida pela Portaria n°

14

estando presentes ofs servidores ’

’ ’ e ’
respectivamente Presidente, Membro, Secretario e
Auxiliares.

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

Foram solicitados pela comissdo os seguintes documentos:

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

Nada mais havendo a tratar, para constar, eu (nome do
Secretario), lavrei a presente ata, que vaili por mim

assinada e pelos demais presentes.

Itaguacu/ES, dia/mé&s/ano.

ASSINATURAS
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ANEXO V - FICHA DE QUALIFICAGAO

NOME :

CPF: CARTEIRA DE IDENTIDADE/ ORGAQ
EMISSOR/ UF:

ENDERECO RESIDENCIAL:

MUNICIPIO: UF: CEP:

ENDERECO
FUNCIONAL:

MUNICIPIO: UF: CEP:

CARGO: MATRICULA:

FUNGCAO:

ATO DE NOMEACAO/
DESIGNACAO:

DATA DA PUBLICAGAO DO ATO DE
NOMEAGAO/DESIGNAGAO:
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ANEXO VI - MODELO DE COMUNICAGCAO PARA PRESTAR
ESCLARECIMENTOS/OITIVA

Prezado (a) Senhor(a),

o

A fim de instruir o ©processo n comunicamos e

convidamos V.S.%....(fulano de tal), a comparecer nesta
....(local), na....(endereco completo) perante a Comisséao
de Tomada de Contas Especial instituida pela Portaria
n°...., cuja cdbpia segue anexo, no dia ..... [evoi v,
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... (motivo que ensejou a instauracdo, indicando
a data da ocorréncia do fato e o wvalor aproximado do
débito original).

Atenciosamente,

Presidente da comissdo de Tomada de
Contas Especial
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ANEXO VII - MODELO DE TERMO DE ESCLARECIMENTO/ OITIVA

Ref.: Processo
/20

Termo de Esclarecimento/ Oitiva

Aos  dias do més do ano de , as horas, na
sala , situada na , Itaguacu,
Espirito Santo, estando presentes os servidores ,

, , e , respectivamente

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

, matricula n° (se servidor), portador(a) da CI
n° inscrito(a) no CPF sob o n° ,
brasileiro(a), (estado civil), residente e domiciliado na

(endereco), lotado na Secretaria (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 vail por mim assinado e pelos
demais presentes.

Itaguacu/ES, dia/més/ano.

Assinaturas do
Presidente e de todos
oS presentes,

inclusive o convidado
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ANEXO VIII - MODELO DE TERMO DE REGISTRO DE AUSENCIA

Ref.: Processo n° /20

Termo de Registro de Auséncia

Aos ....dias do més de .... de 20...., as ..... horas,
reuniram-se os Membros da comissdo de Tomada de Contas
Especial, instaurada para ouvir as declaracdes
espontédneas a serem prestadas pelo(a) Sr.(a) «...... ’
portador(a) da CI n®  , inscrito(a) no CPF sob o n°

, brasileiro(a), (estado civil), residente e
domiciliado na (endereco), lotado na Secretaria
(se servidor), onde exerce o cargo de (se servidor),

para prestar os esclarecimentos sobre a matéria que
noticia o processo n°.........

Presentes os membros da comissdo qgue aguardaram o
comparecimento do(a) Sr.(a) ..... , até as ....horas,
sendo Qque O mesmo... (ndo compareceu oOu negou-se a
prestar os esclarecimentos).

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

Itaguacu/ES, dia/mé&s/ano.

Assinaturas do Presidente e de todos os presentes.
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ANEXO IX - MODELO DE RELATORIO CONCLUSIVO

Ref.: Processo
/20

RELATORIO CONCLUSIVO

I. RELATORIO:

Os presentes autos foram inaugurados através da comunicacéo
da Secretaria , oficio n°. , de folhas ,
enderecado a Autoridade Administrativa, datado de ,
descrevendo os fatos, indicando a data de sua ocorréncia,
identificando os responséaveis 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 ©

dano, como segue:

(Relatar todos os fatos relevantes constantes do processo de
acordo com a ordem em que cada um ocorreu, O motivo
determinante da instauracdo da Tomada de Contas Especial,
bem como os fatos apurados e os responsaveis).

E o relatério.
TT. FUNDAMENTACAO:

(Apontar o fundamento legal que disciplina a normatizacdo do
procedimento de instauracdo e realizacdo da Tomada de Contas
Especial, qual seja, Instrucdo Normativa SCI n°. 003/2013).

(Apontar todo e qualquer fundamento 1legal que contribuiu
para a conclusdo desta Comissdo de Tomada de Contas
Especial, principalmente as normas legals e regulamentares
desrespeitadas pelos envolvidos).

ITII. CONCLUSAO:

(Informar se realmente houve dano ao erdrio, guem causou O
dano e/ou se os envolvidos s&o responsaveis pelo dano
causado, a quantificacdo atualizada do débito de cada
responséavel, havendo mais de um, as providéncias e
penalidades que devem ser adotadas pela Autoridade
Administrativa para ressarcir e resguardar o Erario)

Encaminho os autos desta Tomada de Contas Especial para
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manifestacdo da Controladoria Municipal.

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

Itaguacu/ES, dia/més/ano.

Assinaturas do Presidente e de todos os presentes
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