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DECRETO N° 13.385 DE 13 DE DEZEMBRO DE 2017.

APROVA INSTRUGAO NORMATIVA
N°048 DA UNIDADE CENTRAL DE
CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO
DE NOVA VENECIA-ES.

O PREFEITO DE NOVA VENECIA, no uso de suas atribuicdes
legais, conferidas pelo art. 64, inciso XXI, da Lei
Orgdnica Municipal, atendendo o solicitado através do Mem.
n® 108/2017/UCCI/PNV, protocolizado sob o n°® 493610, datado
de 06 de dezembro de 2017,

DECRETA:
Art.1°.Fica aprovada a INSTRUGAO NORMATIVA N° 048 da

Unidade de Controle Interno do Municipio de Nova Venécia-
ES.

INSTRUGAO NORMATIVA N.° 048

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS DA REALIZACAO DE TOMADA DE
CONTAS ESPECIAL NO AMBITO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA
VENECIA-ES.

Art.2°. Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicagdo, revogadas as disposig¢des em contrario.

PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.

GABINETE DO PREFEITO DE NOVA  VENECIA, aos 13 dias
do més de dezembro de 2017.

MériOfézrgig Lubiana
Prefeito

Avenida Vitéria, 347 - Bairro centro - Nova Venécia-ES - CEP:29830-000 - Fone: 3752-9001
Home-page: http://www.novavenecia.es.gov.br - E-mail: gabinete@novavenecia.es.gov.br
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INSTRUGAO NORMATIVA N° 048/2017

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
DA REALIZAGAO DE TOMADA DE
CONTAS ESPECIAL NO AMBITO DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA
VENECIA.

DATA:13/012/2017
ATOAPROVAGCAO: DECRETO N°. 13.385 de 13 de dezembro de 2017
UNIDADES RESPONSAVEIS:
UCCI — UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
GABINETE DO PREFEITO

O CHEFE DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE NOVA VENECIA - ES, no
uso das atribuicoes que lhe s&o conferida s pelo art. 64, inciso XXI, da Lei Organica
Municipal.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso de suas atribuicoes que |Ihe
conferem o art. 31 da Constituigao Federal, art. 59 da Lei Complementar n°.
101/2000 e atendendo ao disposto nos artigos 123, 126da Lei Organica Municipal;

Considerando o disposto no artigo 5° da Lei Municipal n°. 3.154, de 02 de margo de
2012, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno Municipal nos termos do art.
31 da Constituicao Federal, art. 59 da Lei Complementar n°. 101/2000 e art. 123 da
Lei Organica do Municipio de Nova Venécia:

Considerando que esta Instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer normas e
diretrizes relacionadas ao processo de Tomada de Contas Especial  instrumento
destinado a apurar a responsabilidade do servidor por infragao praticada no
exercicio de suas atribuigbes ou com estas relacionadas ou responsabilidade de
empresa contratada, que se inicia com o recebimento de  denuncia/representacao
acerca de suposta infragao administrativa ou por publicagéo de Portaria  expedida
pelo Chefe do Poder Executivo e terminando com o relatério final da Comisséo de
Tomada de Contas Especial.
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RESOLVE:

CAPITULO |
FINALIDADE

Art. 1°. Esta Instrugao Normativa tem por finalidade identificar a
ocorréncia do dano ao erario e, consequentemente, apurar a responsabilidade
pelo mesmo, objetivando a recomposicao do dano.

Art. 2°, Esta Instrugdo Normativa abrange todas as Unidades da
estrutura organizacional do Poder Executivo e Administragao Indireta.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

)s Tomada de Contas Especial — TCE - E a acdo
determinada pelo Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo (TCEES)
ao orgao de Controle Interno para adotar providéncias, em carater de
urgéncia, nos casos previstos na legislacdo em vigor, para apuragao dos
fatos, identificagdo dos responsaveis e quantificagdo pecuniaria do dano,
com a finalidade de recomposigao ao erario.

I.  VRTE - Valor de Referéncia do Tesouro Estadual.
Il.  CDA - Certidao de Divida Ativa.

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°. Compete a Controladoria: controlar, acompanhar,
registrar, revisar, divulgar, prestar apoio técnico e avaliar a eficiéncia os
procedimentos da presente Instrugdo Normativa.
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CAPITULO IV L

DOS PROCEDIMENTOS

Art. 5°. O Prefeito recebe o processo e/ou fatos que indiquem a
necessidade de instauragao de Tomada de Contas Especial. 03 dias

Art. 6°. O Prefeito indica membros da Comissdo que sera
composta de servidores efetivos, no minimo de 03 (trés), e ndo poderdo estar
envolvidos com os fatos a serem apurados e nem possuir qualquer interesse
no resultado do procedimento. 03 dias

Art. 7°. O Prefeito assina portaria instaurando a Tomada de
Contas Especial designando comissao, fixando prazo de 39 (trinta e nove) dias
para a concluséo do relatério e encaminha para a Administragao. 01 dia

Art. 8°. A Administragdo publica a portaria e encaminha ao
Prefeito. 02 dias

Art. 9°. O Gabinete do Prefeito junta a documentagédo para a
abertura do processo: 02 dias

|- Termo de autuagao;

ll- Decreto de Instauragado da Tomada de Contas Especial:

Ill- Documentos que motivaram a instauracédo da tomada de
Contas Especial;

IV-Demais informagdes que se referirem aos fatos em
apuracgao.

Art. 10. O processo constante das documentacdes relacionadas
no artigo anterior sera protocolado. 02 dias

Art. 11. O Gabinete do Prefeito informara a Controladoria a
instauragcdo da Tomada de Contas Especial via memorando. 01 dia

Avenida Vitdria, 347 - Bairro centro - Nova Venécia-ES - CEP:29830-000 - Fone: 3752-9001
Home-page: http://www.novavenecia.es.gov.br - E-mail: gabinetel@novavenecia.es.gov.br
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Art. .12. O Prefeito informa, via oficio, ao Tribunal de Contas do
Espirito Santo, TCEES, observando o artigo 31.

Art. 13. O Prefeito oficia o(s) possivel(s) responsavel(s) que deu
causa a instauragdo da Tomada de Constas Especial.

Art. 14. O Prefeito encaminha o processo a Comissao designada
para dar inicio aos trabalhos.

Art. 15. A Comissdo de Tomada de Contas Especial recebe o
processo e adota as providéncias necessarias para a instrugdo do processo,
identificando os responsaveis e quantificando o dano.

Art.16. A Comissdo elabora a ata de inicio dos trabalhos,
convidando o possivel responsavel, por qualquer meio comprobatério do
recebimento da comunicagéo, para prestar contas e demais esclarecimentos
que se fizerem necessarios, de acordo com a analise preliminar dos membros
da comissao.

Art. 17. A Comissao solicitara, se necessario, ao TCEES, por
meio de oficio, a prorrogagéo do prazo da Tomada de Contas Especial em até
90 (noventa) dias contados a partir da publicagéo do Decreto de instauracao.

Art. 18. A Comisséo elabora relatério circunstanciado, apos a
conclusdo da Tomada de Contas Especial, contextualizando os fatos,
evidéncias, conclusdes e valor do possivel dano.

Art. 19. A Comisséo encaminha o processo contendo o relatorio a
Procuradoria do Municipio para manifestagao. 39 dias

Art. 20. A Procuradoria recebe o processo e emite parecer
juridico, solicitando as diligéncias & comissdo, quando necessario e apos,
encaminha a Controladoria. 04 dias

Art. 21. A Controladoria emite parecer técnico, solicitando
diligéncia’quando necessario e encaminha o processo a Comiss&o. 08 dias

Avenida Vitodria, 347 - Bairro centro - Nova Venécia-ES - CEP:29830-000 - Fone: 3752-9001
Home-page: http://www.novavenecia.es.gov.br - E-mail: gabinete@novavenecia.es.gov.br
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I.  Se o relatério circusntanciado contemplar documentos e
informagdes satisfatorios, emite parecer técnico.

Il.  Se detectado alguma fragilidade nos documentos e
informagdes, solicita diligéncia(s)

Art. 22. A Comisséo atesta ciéncia e/ou atende as diligéncias da
procuradoria e/ou Controladoria e encaminha processo ao Prefeito para
homologacao. 10 dias

Art. 23. O Prefeito verifica se houve dano ao erario. 05 dias

I Se houve dano, aprova o relatério e encaminha a
Secretaria de Finangas. Oficia quem deu causa ao dano:

Il. ~ Se n&o houve dano, aprova o relatério e arquiva processo
e informa ao TCEES.

Art. 24. A Secretaria de Finangas providencia a atualizacao do
débito e gera o Documento de Arrecadagdo Municipal — DAM. 02 dias

Art. 25. A Secretaria de Finangas encaminha o processo ao
Prefeito. 02 dias

Art. 26. Prefeito oficia quem deu causa ao dano, concedendo o
prazo de 05 (cinco) dias para pagamento. 02 dias

Art. 27. O prefeito encaminha o processo para a Secretaria de
Finangas para aguardar pagamento. 08 dias
I. Se nao houve pagamento, encaminha o processo a Divisao
de Contabilidade;
Il.  Se houve pagamento, encaminha o processo ao prefeito.

Art. 28. A Divisao de Contabilidade efetua os registros contabeis,
identificando os responsaveis que ficarao impedidos de contratar ou receber
algum beneficio da Adminsitragdo Publica Municipal. Apods, encaminha
processo ao Prefeito.

Art. 29. O Prefeito informa ao TCEES o encerramento da Tomada
de Contas Especial ou encaminha os autos do processo conforme artigo 33.

Avenida Vitdria, 347 - Bairro centro - Nova Venécia-ES — CEP:29830-000 - Fone: 3752-9001
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CAPITULO V
DAS CONSIDERAGCOES FINAIS

Art. 30. Tomada de Contas Especial - TCE: & uma processo
instaurado pela autoridade adminsitrativa competente, de oficio, depois de
esgotadas as medidas adminsitrativas internas, ou por determinacao 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:

l. Omissdo no dever de prestar contas ou a nao
comprovagao da correta aplicagao de recursos repassados
mediante convénio, contrato de repasse ou instrumento
congénere;

Il Ocorréncia de esfalque, alcance, desvio, desaparecimento
de dinheiro, bens ou valores publicos:

Il Ocorréncia de extravio, perda, subtracdo ou deterioracao
culposa ou dolosa de valores e bens:

IV.  Pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que
resulte dano ao erario;

V. Concessao irregular de quaisquer beneficios fiscais ou
renuncia de receitas de que resulte em dano ao erario.

Art. 31. O ato de instauragdo da Tomada de Contas Especial
devdera ser comunicado ao Tribunal de Contas do Estado no prazo de até 15
(quinze) dias, contendo as seguintes informagoes:

I. Numero do processo da Tomada de Contas Especial;
Il.  Copia do instrumento que designou a comissao:
ll.  Motivo ensejador para a instauracdo da Tomada de Contas
Especial;
IV.  Data da ocorréncia;
V. Valor original do débito.

Art. 32. O processo de Tomada de Contas Especial dever ser
encaminhado ao TCEES no prazo de até 90 (noventa) dias, contados a partir
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GABINETE DO PREFEITO ‘
doa to de sua instauragao. (Art. 1°, In n° 32/14 TCEES) e Paragrafo Gnico: 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.

Art. 33. O encaminhamento dos autos ao tribunal de Contas sera
dispensado quando:
l.  Houver ressarcimento integral do dano;
Il.  Houver parcelamento do débito e quitagédo de, pelo menos,
a primeira parcela:

. Ao fim da instrugdo processual executada pela
Adminsitragao Publica, nao for identificado dano;

IV." O valor do dano for igual ao inferior a 20.000 VRTE (vinte
mil Valores do Tesouro Estadual), caso em que a quitagao
somente sera dada ao responsavel, pelo tomador das
contas, mediante o pagamento, ao qual continuara
obrigado.

Paragrafo dnico. A dispensa de que trata este artigo nao
desobriga a autoridade competente de apurar os fatos, identificar os
responsaveis, quantificar os danos e obter o respectivo ressarcimento.

Art. 34. Para o artigo 32 o Gabinete do Prefeito devera
encaminhar no prazo de 90 (noventa) dias, contados da instauracao da
Tomada de Contas Especial, comunicagdo ao TCEES, com os seguintes
elementos, quando cabiveis:

I. Ndmero do processo da tomada de Contas Especial;
ll.  Nome, endereco, matricula e CPF do responsavel pelo
dano;

lll.  Origem e data da orcorréncia:

IV.  Valor original do débito;

V. Valor atualizado do débito, acompanhado de memoéria de

calculo;
VI.  Data do recolhimento do débito:
VII.  Cépia do comprovante de recolhimento integraldo débito ou

da primeira parcela.
Art. 35. Os autos da Tomada de Contas Especial serao instituidos
com os elementos constantes na Nota de Conferéncia, Anexo Il desta IN,
seguindo extritamente a sua ordem.
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Art. 36. Os membros da comissio desenvolverado os trabalhos

sem prezuizo de suas atribuigdes rotineiras conforme horario de trabalho
estabelecido pelo presidente da mesma.

Art. 37. Todos os formularios necessarios para a execucgao desta
Norma Procedimental deverao seguir ao padrao aprovada no Manual de
Tomada de Contas Especial que é parte integrante desta norma.

Art. 38. Quando os fatos consignados na TCE forem objeto de
acao judicial, a auditoria adminsitrativa competente fara consignar a informacao
no respectivo relatério, dando noticia da fase processual emq eu encontra a
acao.

Art. 39. Esta Norma de Procedimento entrara em vigor na data de
sua publicagao.

Art. 40. Integram a presente Instrugdo Normativa os seguintes

anexos:
I Anexo |- Fluxograma de Tomada de Contas
Especial;
Il.  Anexo Il - Nota de Conferéncia.
Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data da sua
publicagao.

Nova Venécia, 13 de dezembro de 2017.

Wagner cherrer
Controlador Geral

Avenida Vitéria, 347 - Bairro centro - Nova Venécia-ES - CEP:29830-000 - Fone: 3752-9001
Home-page: http://www.novavenecia.es.gov.br - E-mail: gabinete@novavenecia.es.qgov.br




PUBLICADO
ATRIO DA PREFEITURA

YROGYHNO0ud
MO OYITISITINGIN WHvd Old Qv 3y
IHOGNIINGD soLNY SO VHNIAYING

Ly ?“,f

13
A

=1l
SUG3AYANIBVSNOISIHY 3 ONvg TaAj55C
O 1HOTYA 530S0 10N aind soLyd
* D DONYZIYALXILNDD ODING OXINY ON
SJOTINST SIQMVHDANT 3 501 NSWNIoa
SO NG OaINEISNIYYaS SN0
DOYDONYISNIOYI OHo (30 veoavis

EM

TOYOVUNISNG 30 YIHYLHOd Ya
OYIVOHENd va HILHYd ¥ 500YINOD
SY10. 06 3LV INT 204 Y0 02w 0d
DY IVBOHH0Yd v HO30 013N H0d
53301 OV QIHYESIDINES W91 T0S

"OYSSINDD VG SOMEWEIN SO0 Yy NIWaYT
SSHYNY ¥ W00 00400y a0 S0y

-

VIHYIEOd YO OW3voriand va
SOV SYIa 6E 30 0Zvdd ON DINOLTYIY
OG VOIHINT ISOHTYEVHLS0a

N Y HYd YOYNSISIa ALNINYaIATIG
OYSSINOI 0853044 O YHNIWYING

YI03d53
SVANOD 30 VayWoL va.0ss3d0kd
O IHBOS (SITIAYSNO4S34 IS0 ¥iti0

H2L YA OYIVHAVLSNI Y
OONVIHOINE $3301 OY 01210 WIANI

OYIVITENG WHYd OV IVH LSININGY
¥ VIEYLHOd WY HNENYO NG

OIHOLYI 0T I0YSNTONDD ¥ Viyd
SVIO(IAON S YANRIL 6€ 10 O7yHd
CONYXIT'0YSSINOI DaNyNS(SI0 301
NV OONVHNISH) WIHVIHOG wiodvT

3044 D0 DavE1ns3y
ON ISSHIIININ INTYAD HINESad
WaN 3 SOOVHNAY 3435 ¥ SO.1vd
SOINCO SOOIATOANS HYIS3 Oyn
3 (5364 £0 JWINTN ON ‘SOAILTIT
SUOAIAYIS I0 VISOJNOD Y115
N0 OYSSINOT Ya SGHENEIN YaIaN|

| 331
7 D413334d OV 0S§30084 O WHNIARINT YO OV VHOYISNI Y YISO Iou LN I_ Sy AT s
¥ VINJOIN| 3 0S5300¥d 038303y BLHdIHd OV YINVINOD W YHN YN o .:.EE B o«wgmﬁme_
| 30 3a¥a155303N ¥ rEnbian
. | 3N SOLYHN0/3 05S300%d 0 38303y
‘HIENOD IND ON __ OYIVINAY W3 SO1Y
'051LHY ON 01S04Sid 0 0aNYAY 3520 I ¥ NFHINAE3Y 35 300 S300YINNoIN L
'0553004d O 0NINYLSNI ‘ONVa Oa I SIYN30 3 ‘OYOvanvISN a1 et .".a ALy
. S ORIy w_“.wzoﬂ.ouoﬁzn oy o&&ﬁ.zmuua
O¥OYIHINIAl ‘SO 30 0R31 WO 3S-0aNVIDINI iy VHNINYONT 3 VHYiNOd .m mmmuum VVONIQIAOHS 3 Vv Hod v 38305y OB
¥ SYIHWSSIDAN SYDNTaIACH ALY v 0553000 30 0IWnN i i 1 :
SY Y100Y 1 0SS3004d 0 383334 VHAY9 ISOININNI0A S0 39303y
301 OVYSSIWOD 07000.104d OLi3434 OVIvuLISNINGY 0113434
——ee e TV B riteblebi ol B S (T ST il
VIAVYOOXNT4 - | OX3INY

ONYIUNI 3108 INOD 30 TN INIO JavaINn
VIOINIA YAON 30 VENLIA434d




PUBLICADO
ATRIO DA PREFEITURA |

. Javan(ayiNoed

= ¥ 055320Ud S3301 0F 013|500

- O YHNIWYONI SIANIAH O N

= OLNIWVIV OININYS Y
48 Q3IANOH OYN 35 0 3AN0H 35

~y 4

A

= YA 00 OININY9YD O IANOH

w 35 WIHMIN 3 0553008 393030

'SYINYNH
¥ 0SS3304d O YHNIWYING

01131344 oW YHNIWYONT
02744 0 S0dY OINIAVO Y
YaHVIIOY 3 05533044 O 393034

TOENIW DY YHYd Orvid
OAN3aINOSONY'OF ¥SNYD fEa
WWENT VI2i40 3 055300Yd 0 39303

VIEQAYIOHIND >
W OSS330Md O YHNINVINA

191 40 0YSS(I0D
05530044 0 YHNIYING

COINDEL DYV
W ‘SOIN0LY ISIIvS
SANNED N
35300 My
BAOYONYISNIED
OOV 38 OHOLYIFE 0 15

SYINYNIA
Y 05S330Hd
O YHNIWYINT
J0MHOLYTI OS53004d4

GLiE3434d O 0553004 d O YHNIWYINT 0 YADNAY VAINOUY ONVa

ONYO IANOH 35 JAADH QYN 35 ; z
INFID WASILY VINOOYTOYINGD

¥13d OJINGIE HADIHYd DaLLiNg 35

WA - TH4IDINTIN OYIYaY 34y

30 OLNIWNI00 O YH193 vHOMW DNYASNNIHID OIHOLYTY
30 SOHI 30 SO0I35380Y "DINYS O ¥SHYNY 3 0553704d O 343534
OLidId53 00 0aY1$3 Dd SOI¥YLNEL
SOLI034HD SO0 OYIVZRYNLY 30
A31GN} 0134 011930 0a Ouuqmm.q:._..q.
Y VI2NAAINOH 3 OSSII10Hd O 383034

OIHYH3 OY DNV IAN0H

35 VIHI¥AA 3 055300ud O 393034 VIHOAYIOHINGD

v (SIWDNIDNIa Sy 3aN3Ly.
N0/3 915307 ‘05530044 O 353234

DAYIINYLSNADEID OHOIYTEYE
O WSIVNY 3 055300k O 383034

SVANVNI , OL13334d DLOYSSINOD | ONN3LNIFIOHINOD 3d 3GVAINN VI40av¥Nd0ud

ONHILNI 3T0MINOD 30 TWHLNID JavaiNn
VIOZINIA YAON 30 ViNLI343ud

. Tl




P
ATRIO DA PREFEITURA

f =71

13 Ok 2007
P’:f

EM

'ONYG
00 ¥INYEE02 30 T¥niant oydy
VIONIOINOHd 3 0SS3008d 0 383034

S3321 O Vivd SOLNY YIAND
5104340 3 S1vD31 SVIONIIACH S¥

YHYd VINOAYHRI0N ¥ YHNINYINT
I VIO VAL O8530H4ID 383334

01134384 O 0S5II0H 0 FHNIWNYINT

A IDINAN Y20 0¥ IVHISININ Y
Y0 0I3FINIE WNOTY 438303
MO ¥vIYHINDD 30 SOaloIdNG
O¥d¥IH INDSIAAYSNOdSIH SO
OONYIHINIOL SEFIYINGD SONLSI9IN
SO VHN{343 3 0553508 © 393034

ViHOavdnNd0yd

0113434d

3avaniaviNod 3a oysinig

ONYILINI T0HINOD 30 TWHINID 3aVaINN
VIO3N3A YAON 30 YaNnLli343dd




PUBLICADO

3{\_:&-3‘ x ;z ATRIO DA PREFEITURA

@ w EM 15 Ok

oy :

: q?fgijﬁf%ﬂp /quéf}
PREFEITURA DE NOVA VENECIA-ES T T ——

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO Il - NOTA DE CONFERENCIA

1) O processo de Tomada de Co .ntas Especial sera instruido com os
documentos e informagdes descritos neste anexo Gnico, intitulado como |
Nota de Conferéncia:

ITEM FOLHAS

| - Nota de Conferéncia devidamente preenchida

Il - Ato de Instauragio da Tomada de Contas Especial
devidamente formalizado, emanado da autoridade administrativa
competente, contendo a descricdo sucinta dos fatos:

Il - Ato de designagao de servidor efetivo ou de comissio de
Tomada de Contas Especial, acompanhado de declaragao de que
esses nao se encontram impedidos de atuar no procedimento;

IV — O relatério da comissdo designada ou servidor deve |
conter:

a) Numero e assunto do processo de Tomada de Contas
Especial na origem;

b) Nimero e assunto do processo administrativo objeto da
Tomada de Contas Especial:

c) Identificagdo dos responsaveis contendo nome, CPF ou
CNPJ, endereco e, se servidor, cargo, matricula e periodo e
exercicio;

d) Identificagdo do inventariante ou do administrador provisério
do espdlio e/ou dos herdeiros/sucessores, no caso de
responsavel falecido;

e) Quantificagdo do débito relativamente a cada um dos
responsaveis, contendo o valor original, o valor atualizado
acompanhado da memoéria de célculo e, se for o caso, o
valor da(s) parcela(s) recolhida(s) e a(s) data(s) do(s)
recolhimento(s) com os respectivos acréscimos legais;

f) Relato cronolégico das situagées e dos fatos, com indicacao
dos atos ilegais, ilegitimos ou antieconémicos de cada um
dos responsaveis que deram origem ao dano, com a
indicagdo das folhas nos autos dos documentos e
instrumentos que respaldaram os atos da comiss&o:

g) Descricdo de como o ato ilegal praticado por casa um dos
responsaveis contribuiram para a ocorréncia do dano:

h) Indicagao precisa dos dispositivos legais e regulamentares
infringidos por cada um dos responsaveis que eram origem
ao dano;

i) Relato das medidas administrativa adotadas com vistas a
elisdo do dano e apuragao da responsabilidade funcional do

servidor; -
}) Informagéo sobre eventuais agées judiciais pertinentes aos 1
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fatos que deram ensejo a instauragao da Tomada de Contas |
Especial;

k) Parecer conclusivo: manifestacdo sucinta quanto a
comprovagao da ocorréncia do dano, a sua quantificacéao e
a correta imputagdo da obrigagao de ressarcir a cada um
dos responsaveis;

) Outras informacées consideradas necessarias;

V — Relatério da Unidade Central de Controle Interno, em que o
| referido érgéo deve manifestar-se expressamente sobre:

a) Adequagdo das medidas administrativas adotadas pela
autoridade competente para a caracterizagéo ou elisdo do
dano;

b) Inscrigdo na conta contabil “Diversos Responsaveis” ou
correspondente e no cadastro de inadimpléncia, das
responsabilidades em apuracao:

¢) Adequada apuragédo dos fatos, com a indicacéo precisa dos
dispositivos legais e regulamentares infringidos;

d) O cumprimento das normas pertinentes a instauracdo e ao
desenvolvimento da Tomada de Contas Especial;

e) Correta quantificaggo do dano e atribuicao  da
responsabilidade de ressarcir:

f) Nos casos de omissdo de prestacao de contas, cabera
ainda a Unidade Central de Controle Interno, manifestar-se
expressamente sobre a observancia das normas legais e
regulamentares pertinentes, por parte do concedente, com
relagédo a celebragdo do termo, a avaliagdo do plano de
trabalho, a fiscalizagdo do cumprimento do objeto e a
instauragéo tempestiva da Tomada de Contas Especial;

g) Nos casos de omissao de prestagiao de contas, cabera
ainda a Unidade Central de Controle Interno, manifestar-se
expressamente sobre a comprovagdo de bloqueio e de
inclusdo, em cadastro de devedores, do beneficio
inadimplente ou em situagao irregular, com vistas a impedir
0 recebimento de novas liberacées financeiras.

VI — Pronunciamento da autoridade administrativa competente
— atestando ter tomado conhecimento do relatério do tomador de
contas especial e do parecer da Unidade Central de Controle
Interno.

VIl - Cépia dos seguintes documentos:

a) Comprovantes da despesa e/ou outros documentos
necessarios para demonstracdo da ocorréncia de dano;

b) Notificagbes remetidas aos responsaveis, acompanhadas
dos respectivos avisos de recebimento ou qualquer outro
documento que assegure a ciéncia do(s) notificado(s);

c) Pareceres emitidos pelas areas técnicas da unidade
jurisdicionada, incluida a analise das Justificativas
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apresentadas pelos responsaveis;

d) Depoimentos colhidos:

e) Manifestagdes do(s) notificado(s);

f) Termo de abertura de sindicancia ou processo administrativo
disciplinar, quando for o caso:

g) Comunicagéo a autoridade policial, quando for o caso;

h) Outros documentos considerados necessarios ao melhor
julgamento da Tomada de Contas Especial do Espirito
Santo.

2) Em caso de omisséo e prestagao de contas dos recursos recebidos ou
da falta de comprovag&o da aplicagao os mesmos, a tomada de contas
especial sera instruida, além dos documentos dispostos nos itens | a VII
deste anexo Unico, com os seguintes documentos e comprovantes:

ITEM FOLHAS

a) Do termo que formaliza a avenga e seus respectivos
aditamentos, se houver;

b) Do cadastramento do termo de contrato, convénio ou
instrumento congénere pela unidade executora responsavel,
para fins de controle:

c) Do pagamento ou de repasse de recursos:
d) Copias das notas de empenho e instrumentos de
pagamento;

e) Dos processos licitatérios de dispensa ou de inexigibilidade
de licitacéo, se for o caso:

f) Da retencao, pelo concedente, das parcelas vincendas, se
for o caso;

g) Do bloqueio do beneficiario por parte do concedente:

h) Da inclusdo do beneficiario em cadastro préprio de
inadimplentes ou em situacgdo irregular, se for o caso:

) Da compatibilidade fisica e financeira da obra com os
recursos repassados, se for o caso:

j) Da aplicagéo dos recursos no objeto pactuado, incluidos os
rendimentos auferidos em aplicacées financeiras:

k) Da devolugdo integral de recursos ndo utilizados na
execugdo do objeto da avenga, devidamente corrigido, com
indicacao da origem dos recursos.

3) Quando se tratar de desfalque, desvio de bens, dinheiro ou valores
publicos, bem como de ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico que
resulte em prejuizo ao erario, a tomada de contas especial sera
instruida, além dos estabelecidos nos itens | a VIl deste anexo, com 0s
seguintes documentos e comprovantes:
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ITEM FOLHAS

a) Comunicagdo formal do setor responsavel pelo bem,
dinheiro ou valores publicos;

b) Copia da nota fiscal de aquisicdo do bem ou termo de
doacao;

¢) Ficha individual de bem patrimonial ou ficha de movimento
do material, contendo a descricido do bem, o numero
patrimonial, a data e o valor da aquisicio e sua localizacao;

d) Copia do contrato, convénio ou termo de cessao, quando se
tratar de bens de terceiros;

e) Orgamentos com valores atuais do bem ou similar;

f) Céopia do boletim de ocorréncia policial:

g) Comprovagao dos registros contabeis de baixa do bem e
Inscrigéo na conta de responsabilidade:

h) Parecer conclusivo do 6rgao de correicao administrativa
competente, se for o caso.
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