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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Considerando o processo administrativo
n°18.813/2021;

O Prefeito Municipal de Sao Mateus,
Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicées legais e tendo em vista o que
dispde o artigo 107, ltem VI, da Lei n°. 001,
de 05 de abril de 1990 - Lei Orgdnica do
Municipio de S&o Mateus.

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrugc&o Normativa SCI ne.
010/2021, que dispde sobre procedimentos para instauracdo, organizacdo,
processamento, julgamento e encaminhamento de processos de Tomada de
Contas Especial ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, no ambito da
administracdo direta e indireta do municipio de Sdo Mateus, ES e dd outras
providéncias, conforme anexo Unico do presente decreto.

Art. 2°. Fica revogado o Decreto n° 9.749/2018,

passando a vigorar as normas e rocedimentos na forma estipulada na presente
Instru¢cdo Normativa. i)

A

=

. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacdo.

Gabinefe do Prefeitg’ Municipal de S&o Mateus,
Estado do Espirito Santo, &os| 23 (Mint, trés) dias d? mes de setembro (09) do ano
de dois mil e vinte WON .
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| SANTANA BARBOSA

j fefitoMunidipal l \
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ANEXO UNICO
a que se refere o art. 1° do presente Decreto

INSTRUGAO NORMATIVA SCI N°. 10/2021 - DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS PARA
INSTAURACAO, ORGANIZACAO, PROCESSAMENTO, JULGAMENTO E
ENCAMINHAMENTO DE PROCESSOS DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL AO TRIBUNAL DE
CONTAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, NO AMBITO DA ADMINISTRACAO DIRETA E
INDIRETA DO MUNICIPIO DE SAO MATEUS, ES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Versdo: 02
Aprovacdo em: 23/09/2021
Ato de aprovagdo: Decreto n°. 12.826/2021

Unidade Responsdvel: Controladoria Interna (Org&o Central do Sistema de Controle
Interno).

| - FINALIDADE

Tomada de contas especial & um processo administrativo, com rito préprio, instaurado
pela autoridade administrativa competente, de oficio ou por determinagdo do
Tribunal de Contas, depois de esgotadas as medidas administrativas internas sem a
supressGo do dano, com o objetivo de apurar os fatos, identificar os responsdveis,

quantificar o dano e obter o respectivo ressarcimento, quando caracterizado pelo
menos um dos fatos descritos adiante:

1.1. Omissdo no dever de prestar contas ou ndo comprovacdo da correta
aplicagdo de recursos repassados mediante convénio, contrato de repasse, ou
instrumento congénere;

1.2. Ocorréncia de desfalque, alcance, desvio, desaparecimento de dinheiro, bens ou
valores pUblicos;

1.3. Ocorréncia de extravio, perda, subtragdo ou deterioracdo culposa ou dolosa de
valores e bens;

1.4. Pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte dano ao erdrio:

1.5. Concessdo irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de renUncia de receitas de
que resulte dano ao erdrio.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todos os 6rgdios, unidades gestoras e entidades publicas integrantes da
administracéo direta e indireta do Poder Executivo, incluindo as autarquias, os
fundos, as fundacées instituidas e mantidas pelo Poder Publico Municipal, através
dos setores hierdrquicos, quando da prdtica por pessoa fisica ou juridica, publica ou
privada, das condutas relacionadas neste instrumento normativo.

lIl - CONCEITOS
Para os fins desta Instruc&o Normativa considera-se:
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3.1. Tomada de Contas Especial (TCE): € o instrumento legal destinado a identificar
eventudis prejuizos, com vistas ao ressarcimento do Erdrio, na guarda e na
aplicagdo de recursos puUblicos. Diferentemente das Contas Anuadis, cuja
periodicidade é obrigatdria e tem como finalidade demonstrar a movimentagdo
dos bens e recursos geridos pelo Orgéo ou Entidade, a TCE objetiva apurar os fatos,
identificar o (s) responsdavel (eis) e quantificar os danos.

3.2. Ato llegal: Afo pratficado ou procedimento administrativo adotado em
desconformidade com o estabelecido em lei OuU normas legais que o regem.

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

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

3.5. Autoridade competente: £ o fitular de cada unidade gestora, diretor de

autarquia, chefe do Poder Executivo, podendo ser delegada mediante ato formal
devidamente publicado.

3.6. Desvio: Emprego do recurso em finalidade diversa da prevista em lei, mesmo

que o agente ndo tire qualquer vantagem pessoal e vise, no ato praticado, o
interesse pUblico.

3.7. Desfalque: Reducdao ou diminuicdo registrada no valor ou preco de alguma
coisa.

3.8. Dano ao Erdrio: Prejuizo cos cofres publicos gerado pela ndo justificagcdo ou uso
indevido dos recursos pertencentes ao ente publico.

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

3.10. Agente Responsdvel: Qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou responda por dinheiros, bens e valores
publicos do Municipio ou queé em seu nome assuma obrigacdo de natureza
pecunidria, bem como o gestor de quaisquer recursos recebidos e/ou repassados a
Unido, Estados, Distrito Federal, Municipios, entidades pUblicas e organizacdes
particulares, mediante convénio, acordo, ajuste ou outros instrumentos congéneres.

3.11. Nexo Causal: E o vinculo entre a conduta praticada pelo agente publico e o
dano verificado. Para que o nexo causal esteja presente, é necessdrio que a
conduta do agente tenha sido causa direta do dano verificado.
3.12. Ato Doloso: Acdo intencional Por parte do agente publico.

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

3.14. Responsabilidade Individual: AtribuicGo de responsabilidade aco agente
publico causador do dano. ‘ \

Continua...




W 1%9 u'_{:gs >

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo do Decreto Municipal n° 12.824//2021

3.15. Responsabilidade Soliddria: Atribuic@o de responsabilidade a um agente
publico por ato praticado por outro agente, sendo ambos responsdveis pela agdo.

3.16. Tomador de Contas: servidor(es) publico(s), titular(es) de cargo ou emprego
publico, de provimento efefivo, designados em comissdo ou mesmo
individualmente, competindo-lhes @ formagdo, condugdo e instrucdo do
procedimento de tomada de contas especial.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

4.1. Legislacdo Federal

a) Constituicdo da Republica Federativa do Brasil:

b) Lei n® 4.320/1964 e suas alteracdes - Lei das Financas PUblicas;

c) Lei Complementar n® 101/2000 — Dispde sobre a Responsabilidade Fiscal.

4.2. Legislagdo Estadual

a) Lei Complementar Estadual n°® 621/2012 — Dispbe sobre a Lei Organica do TCE/ES.
(Alterada pela LC n® 658/2012);

) Resolugdo n° 227/2011 e alteragdes - Dispde sobre a criacdo, implantagdo,
manutencdo e fiscalizag@o do Sistema de Controle Interno da administragdo
PUblica, aprova o “Guia de orientagdo para implantacdo do Sistema de controle
Interno na Administrac@o PUblica”, estabelece prazos e dd outras providéncias.
(Alterada pela Resolugdo n° 257/2013);

c) Resolugdo n° 261/2013 e alteragées — Aprova o Regimento Interno do TCE/ES.
(Atualizado até a Emenda Regimental n° 009/201 Z)s

d) Resolucdo n° 273/2014 e alteracdes - Dispde sobre os procedimentos a serem
observados na andlise técnica das Tomadas ou Prestacdes de Contas Anuais
apresentadas ao TCE/ES, e d& outras providéncias. (Alterada pelas Resolucdes TC
N 281/2014, 285/2015 e 297/2016).

e) Instru¢cdo Normativa do TCE/ES n° 032/2014 - Dispde sobre a instauracdo,
organizagcdo e encaminhamento de processos de tomada de contas especial ao
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, no &mbito da Administracdo Direta,
Indireta Estadual e Municipal e d& outras providéncias.

4.3. LegislagcGo Municipal
a) Lei Orgdnica n° 01/90 e suas alteracdes;

b) Lei Municipal n° 1.312/2013 - Dispde sobre a instauracdo e organizacdo da
tomada de contas especial e dd outras providéncias.

c) Lei Municipal n°. 1.192/2012 - Estruturg Administrativa do Municipio de S&o
Mateus-ES (art. 198);

d) Lei Complementar n°. 068/2013 - Sistema de Controle Interno do Municipio de
S&o Mateus-ES;

e) Decreto n°7.026/2013 - Regulamenta a Aplicagcdo da LC n°® 068/2013;

V — RESPONSABILIDADES

W
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S.1. DA CONTROLADORIA INTERNA (ORGAO CENTRAL DO SISTEMA DE CONTROLE
INTERNO):;

5.1.1. Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do
Municipio, promover a sua infegracdo operacional e orientar a expedicdo dos atos
normativos sobre procedimentos de controle;

5.1.2. Assessorar g administrag@o nos aspectos relacionados com os controles

interno e externo e quanto & legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios
sobre os mesmos:;

5.1.3. Medir e avaliar a eficiéncia, eficécia e efetividade dos procedimentos de
controle interno, através das atividades de Auditoria interna a serem realizadacs,
mediante metodologia e programacdo  préprias, nos diversos  sistemas
administrativos da Prefeiturg Municipal, abrangendo as administragcdes Direta e

Indireta, ou da Camara Municipal, expedindo relatérios com recomendagdes para
O aprimoramento dos controles:

5.1.4. Cumprir e fazer cumprir todas as determinacdes desta Instru¢c&o Normativa,
em especial quanto &s condicdes, procedimentos e prazos a serem observados no
planejomento e na redlizacdo das atividades gue subsidiom a remessa de

documentos e informagées ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo -
TCE/ES;

5.1.5. Alertar formalmente qa autoridade administrativa competente para que
instaure imediatamente o Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade
soliddria, as acdes destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais,
legitimos ou antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erdrio, praticados por
agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando
ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores pUblicos; e

3.1.6. Revisar e emitir relatérios sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais
instauradas pela Prefeitura Municipal, incluindo suas administracées Direta e
Indireta, determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado.

5.2. DO RESPONSAVEL PELA INSTAURACAO DA TCE: A instauracdo da tomada de
contas especial, salvo disposicdo em contrdrio, compete aco fitular de cada
unidade gestora, diretor de autarquia, Chefe do Poder Executivo ou Chefe do
Poder Legislativo podendo ser delegada mediante ato formal devidamente
publicado. A autoridade administrativa competente, sob pena de responsabilidade
soliddria, deverd imediatamente adotar providéncias com vistas & apuracdo dos
fatos, identificacdo dos responsaveis e quantificacdo do dano, sempre que
verificada alguma das hipdteses previstas no art. 83, incisos l a VIl da Lej
Complementar Estadual 621/2012 (Lei Orgdnica do TEE/ES).
5.3. DO RESPONSAVEL PELO PROCESSAMENTO E DECISAO DA TCE: A tomada de
contas serd conduzida por fomador ou comiss@o de servidores composta para esse
fim, competindo a condugdo do processo, desde a citagdo, instrucdo e emissdo de
relatério final, devidamente fundamentado, devendo-se observar o disposto no
anexo unico da IN TCEES 32/2014. N
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VI - PROCEDIMENTOS

6.1. DAS MEDIDAS ADMINISTRATIVAS A SEREM ADOTADAS ANTES DA INSTAURAGCAO
DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL:

6.1.1. Diante da omiss&o no dever de prestar contas, da nao comprovacdo da
aplicagdo de recursos repassados pelo Municipio mediante convénio, contrato de
repasse, ou instrumento congénere, da ocorréncig de desfalque, alcance, desvio
OU desaparecimento de dinheiro, bens ou valores publicos, ou da pratica de ato
ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte dano ao erdrio, a autoridade
competente deve imediatamente, antes da instaurac@o da tomada de contas
especial, adotar medidas administrativas para caracterizagcdo ou eliséo do dano,
observados os principios norteadores dos processos administrativos.

6.1.2. Entende-se por autoridade competente para instaurar processo administrativo
para adog¢do das medidas administrativas acima  citadas, o Secretdrio ou

Responsavel de cada unidade gestora, Diretor de autarquia, Chefe do Poder
Executivo.

6.1.3. A autoridade competente, sob pena de responsabilidade soliddria, devera
imediatamente adotar providéncias com vistas & apuracdo dos fatos, identificacdo
dos responsdveis e quantificagcéo do dano, sémpre que verificada alguma das
hipdteses previstas no art. 83, incisos | a VIl da Lei Complementar Estadual 621/2012
(Lei Orgénica do TCE/ES):

a) omisséo no dever de prestar contas;

b) ndo comprovaca@o da aplicacdo de recursos repassados pelo Estado ou
Municipio;

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

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

e) concessdo irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de rendnciag de receitas de
que resulte dano ao erdrio:

f) a préatica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte dano
Qo Erdrio;

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

6.1.4. Ocorrendo uma das hipdteses previstas no item supracitado, a autoridade
competente deverd providenciar, antes da instauracdo da tomada de contas
éspecial, a imediata adocdo das medidas administrativas necessdrias para a
caracterizacdo ou elisdo do dano, observados os principios constitucionais e
administrativos, no prazo de até 120 (cento e vinte) dias a contar:

| - da data do evento ou, quando desconhecida, da data da ciéncia do fato pela
autoridade competente:

Il - da data fixada para a apresentacdo da prestacdo de contas, nos casos de

omiss&o da prestacdo ou da falta de comprovacdo da aplicacdo de recursos
repassados mediante convénio, acordo ou outro instrumento congénere.
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6.1.4.1. Em se tratando de prestacdo de contas de convénio, o prazo da adogdo
das medidas administrativas serd o fixado em sua legislagdo, salvo quando este for
superior ao estabelecido nesta Instrucdo Normativa.

6.1.5. O processo administrativo para adogdo das medidas administrativas citadas
no item 6.1.3 deverd ser protocolado no Protocolo Geral e autuado em autos
préprio, com todas as folhas devidamente numeradas e rubricadas.

6.1.5.1. O prazo para realizagdo do processo administrativo para adocgdo das
medidas administrativas serd de 120 (cento e vinte) dias.

6.1.6. Os agentes responsdveis deverdo ser intimados para se manifestar no prazo
de 10 (dez) dias.

6.1.8.1. A intimagdo deverd conter, no minimo:

| - identificagdo do intimado e nome do org&o ou entidade administrativa:

Il - finalidade da intimacao;

Il - informa¢&o da continuidade do processo independentemente do seu
comparecimento;

IV -indicagdo dos fatos e fundamentos legais pertinentes.

8.1.6.2. Aintimacdo pode ser efetuada por ciéncia no processo, por via postal com

aviso de recebimento, por telegrama ou outro meio que assegure a certeza da
ciéncia do interessado.

6.1.6.3. No caso de interessados indeterminados, desconhecidos ou com domicilio
indefinido, a intimacdo deve ser efetuada por edital através de publicacdo em
imprensa oficial.

6.1.6.4. As intimagdes serdo nulas quando feitas sem observéncia das prescricoes
legais, mas o comparecimento do agente responsdvel supre sua falta ou
imregularidade.

6.1.6.5. O desatendimento da intimag&o nd&o importa o reconhecimento da
verdade dos fatos, nem a renuncia a direito pelo agente responsavel, mas o
processo correrd a revelia do agente responsdavel e seguird seu trémite legal, sem @
necessidade de nova intimacao.

6.1.7. No prosseguimento do processo, serd garanfido direito de ampla defesa ao
interessado, que poderd produzir as provas admitidas em lei, gue entender
necessarias, antes de encerramento da fase de instrugdo processual.

6.1.7.1. A fase de instrucdo do processo administrativo para adocdo das medidas
administrativas anteriores da TCE terd duragcdo de no méximo 45 (quarenta e cinco)
dias, prorrogavel por mais de 15 (quinze), pela autoridade que fiver determinado
sua instauragdo, sempre que ocorrer motivo justificado.

6.1.8. As atividades de instrugcdo destinadas a averiguar e comprovar os dados
necessarios & tomada de decis@o realizam-se de oficio ou mediante impuls@o da

\Y
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autoridade competente pelo processo, sem prejuizo do direito dos interessados de
Propor atuagdes probatdérias, no prazo fixado no item 6.1.7.1.

6.1.9. Toda vez que julgar necessaria ou em casos de expressa exigéncia legal, a
autoridade competente encaminhard os autos a Procuradoria Geral que elaborard
parecer fundamentado a respeito da matéria objeto do processo.

8.1.9.1. Quando deva ser obrigatoriamente ouvido um érgdo consultivo, o parecer
deverd ser emitido no prazo mdéximo de 05 (cinco) dias, salvo norma especial ou
comprovada necessidade de maior prazo.

6.1.9.2. Se um parecer obrigatério e vinculante deixar de ser emitido no prazo
fixado, o processo ndo terd seguimento até a respectiva apresentagdo,
responsabilizando-se quem der causa ao atraso.

6.1.10. O interessado poderd, na fase instrutéria e antes da tomada da decisdo,

juntar documentos e pareceres, requerer diligéncias e pericias, bem como aduzir
alegagdes referentes & matéria objeto do processo.

6.1.11.0s elementos probatérios deverdo ser considerados na motivacdo do
relatério e da decisdo.

6.1.12. Poderdo ser recusadas, mediante deciséo fundamentada, as provas

propostas pelos interessados quando sejam ilicitas, impertinentes, desnecessdrias ou
protelatdrias.

6.1.13. Quando dados, atuagdes ou documentos solicitados ao interessado forem
necessdrios & apreciacdo de pedido formulado, o ndo atendimento no prazo
fixado pela Administragdo para « respectiva apresentacé@o implicard no
prosseguimento do feito, independente da juntada dos documentos solicitados.

6.1.14. Os interessados e testemunhas serdo intimados de prova ou diligéncia
ordenada, com antecedéncia minima de 03 (trés) dias Uteis, mencionando-se data,
hora e local de realizagdo.

6.1.15. Quando por disposicdo de ato normativo devam ser previamente obtidos
laudos técnicos de érgdios administrativos e estes né&o Cumprirem o encargo no
prazo assinalado, a autoridade competente responsavel pela instruc@o deverd
solicitar laudo técnico de outro orgdo dotado de qudlificagcéo e capacidade
técnica equivalentes.

6.1.16. Encerrada a instrucdo, o interessado terd o direito de manifestar-se em

dlegacdes finais, no prazo mdéximo de 10 (dez) dias, salvo se outro prazo for
legalmente fixado.

6.1.17. Inexistindo disposicdo especifica, os atos do orgdo ou autoridade
responsavel pelo processo e dos administrados que dele participem devem ser
praticados no prazo de cinco dias, salvo motivo de forca maior, conforme Caédigo
de Processo Civil e Lei Federal n° 9.784/99.
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6.1.18. Decorrido o prazo de alegagodes finais, com ou sem manifestagdo do(s)
interessado(s), a autoridade competente proferird decisdo, devendo o ato ser
motivado, com indicacdo dos fatos e dos fundamentos juridicos.

6.1.19. A autoridade julgadora formard sug convicgdo pela livre apreciacdo das
provas, podendo solicitar antes de proferir decisdo, se julgar necessdrio, parecer
fundamentado da Procuradoria Geral do Municipio a respeito do processo.

6.1.20. A motivacdo deve ser explicita, clara e congruente, podendo consistir em
declaragdo de concordd@ncia com fundamentos de anteriores pareceres,
informagées, decisées ou propostas, que, neste caso, serdo parte integrante do ato.

6.1.21. Ao final do processo administrativo referente as medidas administrativas

anteriores a instauracdo de tomadas de confas especiais, a autoridade
competente determinard:

| = Arquivamento do feito, nas seguintes hipoteses:

a) reconhecimento e recolhimento do débito pelo agente responsdavel;

b) comprovagdo da nd@o ocorréncia do dano imputado aos responsdaveis ou
impossibilidade de identificac&o de autoria.

Il - Instauragcdo de Tomada de Contas Especial, quando constatado os seguintes
elementos:

a) comprovagdo da ocorréncia de dano; e

b) identificacdo das pessoas fisicas ou juridicas que deram causa ou concorreram
para a ocorréncia de dano.

6.2. PROCEDIMENTOS DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

6.2.1. DA INSTAURACAO

6.2.1.1. Exaurida a fase de adocd@o das medidas administrativas citadas no item 6.1,
sem a devida recomposicdo do dano ao erdrio, a autoridade responsdvel
(Secretdrio ou Responsdvel de cada unidade gestora, diretor de autarquia, Chefe
do Poder Executivo), deverd instaurar tomadas de contas especial, mediante a
aufuacdo de processo especifico, comunicando o fato ao Tribunal, no prazo
maximo de até 15 (quinze) dias apds a instauracdo.

6.2.1.2. No caso de ndo cumprimento do disposto no item 6.2.1.1 ou configurada a
omissdo da autoridade competente, o responsdvel pela unidade central de
confrole interno poderd determinar a instauracd@o da tomada de contas especial,
sém prejuizo de aplicag&o das sancdes cabiveris.

6.2.1.3. N@o atendidas &s determinagdes a que se referem os itens 6.2.1.1 e 62.1.20
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, poderd instaurar, de oficio, a
tomada de contas especial, respondendo as autoridades competentes
solidariamente pelo dano ao erdrio, nos termos do artigo 83 da Lei Complementar
Estadual n® 621/2012.

Ay ]
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6.2.14.F pressuposto para instauracdo de tomada de contas especial a existéncia
de elementos faticos e juridicos suficientes para:
| - comprovagdo da ocorréncia de dano; e

Il - identificac&o das Pessoas fisicas ou juridicas que deram causa ou concorreram
para a ocorréncia de dano.

6.21.4.1. A demonstragcd@o de que fratam os incisos | e Il do item 6.2.1.4 abrange,
obrigatoriamente:

| — descricdo detalhada da situagcdo que deu origem ao dano, lastreada em
documentos, narrativas e outros elementos probatérios que déem suporte &
comprovagdo de sua ocorréncia:

Il - exame da suficiéncia e da adequacédo das informagdes, contidas em pareceres
de agentes publicos, quanto & identificacé&o e quantificacdo do dano:

Il - evidenciacd@o da relagdo entre a situacdo que deu origem ao dano e a
conduta ilegal, ilegitima ou antiecondmica da pessoa fisica ou juridica a quem se
imputa a obrigacdo de ressarcir os cofres publicos, por ter causado ou concorrido
pdra a ocorréncia de dano.

6.2.1.5. O processo administrativo de tomada de contas especial deverd ser
protfocolado e autuado em autos proprio € em apenso ao processo administrativo
referente &s medidas administrativas citadas no item &, 1 desta instruc&o normativa.

6.2.1.6. O prazo para realizacdo do processo administrativo de Tomada de Contas
Especial serd de 90 (noventa) dias, prorogdvel por igual periodo, mediante
solicitagdo da autoridade competente, fundamentada e tempestiva, a ser
concedida a critério do TCEES, em decisdo monocrdtica.

6.2.2. DA INSTRUGAO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

6.22.1. Apds a instauragd@o, a tomada de contas especial serd conduzida por
servidor(es) publico(s), titular(es) de cargo ou emprego publico, de provimento
efefivo, designados em comiss@o ou mesmo individualmente como tomador(es) de
contas, competindo-lhes g formagdo, conducao e instrugcdo do procedimento.

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

6.2.2.2. Apurado os fatos, identificado s responsdveis e quantificado o dano, os

agentes responsdveis deverdo ser infimados para se manifestar no prazo de 10 (dez)
dias.

6.2.2.3. A intimacdo deverd conter, no minimo:

| - identificac@o do intimado e nome do 6rgdo ou entidade administrativa;
Il - finalidade da intimacao;

Il - informacd@o da continvidade do processo independentemente do seu
Comparecimento;

IV - indicagdo dos fatos e fundamentos legais pertinentes. \\;§
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6.2.2.4, Aintimacao pode ser efetuada por ciéncia no processo, por via postal com
aviso de recebimento, por telegrama ou outro meijo que assegure a certeza da
Ciéncia do interessado.

6.2.2.5. No caso de agente(s) responsdvel(is) com domicilio indefinido, incerto e
ndo sabido, a intimacdo deve ser efetuada por edital através de publicacdo em
imprensa oficial.

6.2.2.6. As intimacdes serd@o nulas quando feitas sem observancia das prescricoes
legais, mas o comparecimento do agente responsdvel supre sua falta ou
iregularidade.

6.2.2.7. O desatendimento da infimacdo ndo importa o reconhecimento da
verdade dos fatos, nem a rendncia g direito pelo agente responsavel, mas o
processo correrd a revelia do agente responsavel e seguird seu tramite legal, sem a
necessidade de nova intimacao.

6.2.2.8. No prosseguimento do processo, serad garantido direito de ampla defesa ao

agente responsdvel, que poderd produzir as provas admitidas em lei, que entender
necessarias.

6.2.2.8.1. A fase de instrucdo do processo administrativo de Tomada de Contas
Especial terd durac@o de no méximo 45 (quarenta e cinco) dias, prorrogavel por
mais de 15 (quinze), pela autoridade que ftiver determinado sug instauracéo,
sémpre que ocorrer motivo justificado.

6.2.2.9. As atividades de instrugdo destinadas a averiguar e comprovar os dados
necessdrios & tomada de decisdo realizam-se de oficio pela comisséo ou mediante
impulsdo da autoridade competente pelo processo, sem prejuizo do direito do
agente responsdével de propor atuagdes probatdrias.

6.2.2.10. Toda vez que julgar necessdria ou em casos de expressa exigéncia legal, a
Comiss@o ou Tomador de Contas encaminhard os autos a Procuradoria Geral que
elaborard parecer fundamentado a respeito da matéria objeto do processo.

6.2.2.10.1. Quando deva ser obrigatoriamente ouvido um orgdo consultivo, o
parecer deverd ser emitido no prazo mdximo de 05 (cinco) dias, salvo norma
especial ou comprovada necessidade de maior prazo.

6.2.2.10.2. Se um parecer obrigatério e vinculante deixar de ser emitido no prazo
fixado, o processo nd&o terg seguimento até a respectiva apresentacdo,
responsabilizando-se quem der causa ao atraso.

6.2.2.11. Quando o interessado declarar que fatos e dados estdo registrados em
documentos existentes na propria Administracdo responsavel pelo processo ou em
outro 6rgdo administrativo, a Comissdo Ou Tomador de Contas poderd, de oficio,
requisitar os documentos ou respectivas cépiacs.

\ N\
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6.2.2.12. O agente responsavel poderd, na fase instrutéria e antes da tomada de
decisdo, juntar documentos e pareceres, requerer diligéncias e pericias, bem como
aduzir alegagdes referentes & matérig objeto do processo.

6.2.2.13.Os elementos probatérios deverdo ser considerados na motivacdo do
relatério da Comissdo ou Tomador de Contacs.

6.2.2.14. Poderdo ser recusadas, mediante decisd@o fundamentada, as provas

propostas pelo agente responsdvel  quando  sejam ilicitas,  impertinentes,
desnecessdrias ou protelatérias.

6.22.15. Quando dados, atuacdes ou documentos solicitados ao agente
responsavel forem necessdrios & apreciacdo de pedido formulado, o nao
atendimento no prazo fixado Pela Administracdo para a respectiva apresentacéo

implicard no prosseguimento do feito, independente da juntada dos documentos
solicitados.

6.2.2.16. Os agentes responsaveis, testemunhas ou interessados, se houver, ser&o
intimados de prova ou diligéncia ordenada, com antecedéncia minima de 03 (trés)
dias Uteis, mencionando-se data, hora e local de redlizacdo.

6.2.2.17. Quando por disposicdo de ato normativo devam ser previamente obtidos
laudos técnicos de orgdos administrativos e estes ndo cumprirem o encargo no
prazo assinalado, a Comissdo ou tomador de contas responsavel pela instrucéo
deverd solicitar laudo técnico de outro drgdo dotado de qualificacdo e
Capacidade técnica equivalentes.

6.2.2.18. Encerrada a instrugdo, o agente responsdvel terd o direito de manifestar-se

em alegagdes finais, no prazo mdaximo de 05 (cinco) dias, salvo se outro prazo for
legalmente fixado.

6.2.2.19. Inexistindo disposicdo especifica, os atos do érgdo, tomador de contas ou
autoridade responsdvel pelo processo e dos administrados que dele participem
devem ser praticados no prazo de 05 (cinco) dias, salvo motivo de forca maior.

6.2.2.20. Decorrido o prazo de alegagdes finais, com ou sem manifestacdo do
agente responsavel, a Comissd@o ou tomador das contas elaborard relatério e

parecer conclusivo, e encaminhard os autos para a Controladoria Geral para
emisséo de Relatdrio.

6.22.21. Apds a emissdo do relatédrio do Conftrole Interno, o responsavel pela
Unidade Cenfral de Controle Interno  encaminhard os autos a autoridade
competente que atestard conhecimento dos respectivos relatérios, adotard as
providéncias pertinentes e encaminhard os autos ao Tribunal de Conftas.

6.2222. O processo de tomada de contas especial serd obrigatoriamente
composto pelos seguintes documentos:

I - relatério do tomador(es) das contas, que deverd conter:

a) identificac@o do processo administrativo que originou a tomada de contas
especial;

N
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b) numero do processo de tomada de contas especial na origem:
c) identificac@o dos responsaveis;
d) quantificacdo do débito relativamente a cada um dos responsaveis;
e) relato das situacdes e dos fatos, com indicac&@o dos atos llegais, ilegitimos ou
antieconémicos de cada um dos responsdveis que deram origem ao dano;
f) relato das medidas administrativas adotfadas com vistas & elisdo do dano;
g) informacé@o sobre eventuais acoes judiciais pertinentes aos fatos que deram
ensejo a instauracdo da tomada de contas especial:

Il - parecer conclusivo do tomador(es) de contas especial, que deverd conter:

a) manifestacd@o sucinta quanto & comprovacdo da ocorréncig do dano, & sua
quantificagdo e & correta imputagcdo da obrigacdo de ressarcir a cada um dos
responsaveis;

b) outras informacdes consideradas necessdarias.

il - relatério do érgdo de controle interno competente, que deverd manifestar-se
expressamente sobre:

a) a adequacdo das medidas administrativas  adotadas pela autoridade
competente para a caracterizacdo ou elisdo do dano: e

p) o cumprimento das normas pertinentes & instauracdo e ao desenvolvimento da
fomada de contas especial;

IV - pronunciamento do Gestor da unidade responsdvel, supervisor da dreq OouU da
autoridade de nivel hierdrquico equivalente, atestando ter tomado conhecimento
do relatério do tomador de contas especial e do relatério do érgd@o de controle
interno.

6.22.22.1 O relatério a que se refere o inciso | do item 6.2.2.22 deve estar
acompanhado de copias:

a) dos documentos utilizados para demonstragdo da ocorréncia de dano;

b) das nofificacées remetidas aos responsaveis, acompanhadas dos respectivos
avisos de recebimento ou de qualguer outro documento que demonstre a ciéncia
dos responsdveis:

c) dos pareceres emitidos pelas dreas técnicas do 6rgdo ou entidade, incluida a
andlise das justificativas apresentadas pelos responsdveis: e

d) de outros documentos considerados necessdrios ao melhor julgamento da
tomada de contas especial pelo Tribunal de Contas da Unido.

6.2.2.22.2. A identificac@o dos résponsaveis a que se refere & alinea “c” do inciso |
do item 6.2.2.23 serd acompanhada de ficha de qudlificagdo do responsdvel,
pessoa fisica ou juridica, que conterd:

Q) nome;

b) CPF ou CNPJ;

C) enderec¢o residencial e nUmero de telefone, atualizados:

d) enderecos profissional e eletrénico, se conhecidos:

e) cargo, func@o e matriculg funcional, ou matricula no Sistema Integrado de
Administrag&o de Recursos Humanos (SIAPE), se for o caso:

f) periodo de gestao: e

g) identificacdo do inventariante ou do administrador provisério do espdlio e/ou dos
herdeiros/sucessores, no caso de responsavel falecido. x\}
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6.2.2.22 3. A quantificacdo do débito q que se refere a alinea “d"” do inciso | do item
6.2.2.23 serd acompanhada de demonstrativo financeiro que indigue:

a) os responsdveis;

b) a sintese da situacdo caracterizada como dano ao erdrio:

c) o valor histérico e a data de ocorréncia;

d) as parcelas ressarcidas e as respectivas datas de recolhimento.

6.2.3. DA QUANTIFICACAO, ATUALIZACAO E PARCELAMENTO DO DEBITO

6.2.3.1. A quantificacd@o do débito far-se-¢ mediante:
| - verificag@o, quando for possivel quantificar com exatid@o o reql valor devido; ou

Il - estimativa, quando, por meios confidveis, apurar-se guantia que seguramente
ndo excederia o real valor devido.

6.2.3.1.1. Em se tratando de desvio ou desaparecimento de bens, a quantificacdo
do dano levard em conta os precos de mercado e o seu estado de conservacdo.

6.2.3.1.2. Na hipétese do TCEES concluir por débito de valor diferente daquele
originaimente apurado, incumbe & autoridade competente efetuar os ajustes
adicionais que se facam necessdrios, com relagdo as medidas indicadas no art. 18
da IN TCEES 32/2014.

6.2.3.2. Os débitos apurados serdo corrigidos monetariamente pelo indice de
atualizacdo dos créditos tributdrios do Estado do Espirito Santo e acrescidos de juros
de mora, nos termos do paragrafo Unico do artigo 150, da Lei Complementar
Estadual n® 621/2012, capitalizados de forma simples, a partir da data do evento,
quando conhecida, ou da data de ciéncia do fato pela Administrac@o nos demais
CQasos,

6.2.3.2.1. Nos casos de omiss&@o no dever de prestar contas, de ndo aplicagdo ou de
desvio de recursos repassados mediante convénio, acordo, adjuste ou instrumento
congénere, a incidéncia dar-se-& a contar da data do recebimento do recurso.

6.2.3.3. Em qualquer fase do processo, o parcelamento poderd ser concedido, a
critério da autoridade competente, em até 36 parcelas mensais, conforme previsto
na Lein® 1.312/2013.

6.2.3.3.1. O débito sempre serd convertido em UFSM - Unidade Fiscal do Municipio
de S&o Mateus - UFSM, ou outra unidade que venha a substitui-la.

6.2.3.3.2. O valor minimo de cada parcela nGo deverd ser menor a 35 (trinta e
cinco) UFSM - Unidade Fiscal do Municipio de S&o Mateus.

6.2.3.3.3. A primeira parcela vencerd 5 (cinco) dias apds a concessdo do
parcelamento e as demais no mesmo dig dos meses subsequentes.

6.2.3.3.4. Vencidas e nd&o quitadas 3 (trés) parcelas consecutivas, perderd o
convenente os beneficios da Lei n° 1.312/2013, sendo procedida, no caso de
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crédito ndo inscrito em Divida Ativa, a inscricéo do remanescente para cobranca
judicial.

6.2.3.3.5. Em se tratando de crédito j& inscrito em Divida Ativa, procederse &
imediata cobranca extrajudicial ou judicial.

6.2.3.3.6. Em se tratando de crédito cuja cobranca esteja qjuizada e suspensa, dar-
se-a prosseguimento conforme legislacdo federal e municipal.

6.2.3.3.7. O pedido de parcelamento deverd ser formulado pelo sujeito passivo da
obrigagdo de débito oriundo de convénios, contratos de repasse ou instrumentos

congéneres com a Fazenda Municipal, apds a assinatura do termo de
Reconhecimento de Divida.

6.2.3.3.8 A simples confissdo da divida, acompanhada do seu pedido de
parcelamento, ndo configura denuncia espontanea.

6.2.3.9. Tratando-se parcelamento de crédito denunciado espontaneamente,
referente a débito oriundo de convénios, contratos de repasse ou instrumentos
congéneres com a Fazenda Municipal, cuja forma de lancamento seja por
homologacdo ou declaracdo, esta deverd ser promovida pelo érgdo competente
apds a quitacdo da Ultima parcela,

6.2.4. DO ARQUIVAMENTO

6.2.4.1. Serdo arquivadas as tomadas de contas especiais, nas hipdteses de:

| - recolhimento integral do débito, devidamente atualizado:

Il - em se tratando de bens, sua respectiva reposicéo ou restituicdo da importancia
equivalente;

Il - aprovacdo da prestacdo de contas de convénio ou outro instrumento
congénere, ou a regular comprovagdo da aplicac@o dos recursos, mesmo que
extemporaneamente:

IV - comprovacdo da nao ocorréncia do dano imputado aos responsdveis.

6.2.5. DO ENCAMINHAMENTO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL AO TRIBUNAL DE
CONTAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

8.2.5.1. 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, devidamente instruido com os documentos e informacdes elencados
no Anexo Unico a Instrucdo Normativa n® 32/2014 do TCEES.

6.2.5.2. O prazo previsto no Caput poderd ser prorogado por até igual periodo,
mediante  encaminhamento pela autoridade competente, de solicitagdo do
tomador ou Comissdo, devidamente fundamentada e tempestiva, a ser concedida
a critério do Relator, em decisd@o monocratica.
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6.2.6. DAS PENALIDADES

6.2.6.1. O descumprimento dos Prazos ou das obrigagdes instituidas na Instrucdo
Normativa n° 32/2014 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, sujeita &
autoridade administrativa g imputacdo de multa no valor compreendido entre R$
1.000,00 (mil redis) e R$ 10.000,00 (dez mil redis), nos termos do artigo 389, inciso IX,
do Regimento Interno do Tribunal, sem prejuizo das demais sangdes cabiveis e da

621/2012.

6.2.6.2. O responsdvel pela unidade central de controle inferno  das unidades
jurisdicionadas, ao tomar conhecimento de omissé@o no dever de instaurar a
tomada de contas especial, ou ainda, de qualquer irregularidade ou ilegalidade,
alertard formalmente q autoridade competente para a adogdo de medidas

necessarias para assegurar o exato cumprimento da lei e g promogdo do integral
ressarcimento ao erdrio.

VIL. DISPOSICOES FINAIS

7.1. A autoridade competente deve:

| - registrar nos cadastros de devedores e nos sistemas de informacdes contdbeis as
informagdes relativas ao valor do débito e & identificac&o dos responsaveis.

Il - dar ciéncia da providéncia indicada no inciso anterior ao responsavel;

Il - registrar e manter adequadamente organizadas as informacdes sobre as
medidas administrativas adotadas com vistas & caracterizacdo ou elisdo do dano;
IV - consolidar os diversos débitos do mesmo responsdavel cujo valor seja inferior co
mencionado no art. ¢°, inciso |, da Lei 1.312/2013 e constituir tomada de contas
especial se o seu somatdrio atingir o referido valor.

7.2. A autoridade competente providenciard baixa da responsabilidade pelo
débito se o Municipio:

| - considerar elidida a responsabilidade pelo dano inicialmente imputada ao
responsavel;

Il - considerar ndo comprovada a ocorréncia de dano:

- arquivar o processo por falta de pressupostos de instauracdo ou
desenvolvimento regular:

IV - considerar iliquidaveis as contas;

V - der quitacdo ao responsdvel pelo recolhimento do débito;

7.3. A inobservancia das framitacées e procedimentos de rotina estabelecidos
nesta IN, sem prejuizo das orientacdes e exigéncias do TCE/ES relativas ao assunto,
sujeitard os responsdveis &s sangoes legais cabiveis.

7.4. A existéncia da Controladoria Interna (Orgd@o Central do Sistema de Controle
Interno) ndo exime os gestores das unidades executoras, no exercicio de suas
funcdes, da responsabilidade individual pela gest@o dos controles internos, nos
limites de sua competéncia.
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7.5. Os esclarecimentos adicionais g respeito desta IN poderdo ser obtidos junto ao

Orgdo Central do Sistema de Controle Interno que, por sua vez, aferird a fiel
observancia de seus dispositivos.

7.6. Tendo em vista as constantes modificacées na legislacdo que rege a
Administragcdo Publica, é necessdrio o permanente reporte as leis pertinentes ao
assunto e suas alteracdes.

7.7. Esta IN deverd ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacdo aos requisitos legais,

bem como manter o processo de melhoria continua dos servicos publicos
municipais.

S&o Mateus-ES, 23 de setembro de 2021

SIMONE ES CASSINE
Controlad Geral do Municipio
Portaria n°. 027/2018.
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