Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

Santa Teresa - ES, na

forma do artigo 83 da Lei
Orgénica Municipal, em
{m-p(g Vit INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 006/2014
-\ AW -
e DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
PARA A  INSTAURAGAO E
PROCESSAMENTO DE TOMADA DE
CONTA ESPECIAL.
Versao: 01.

Aprovacao em: 16 de junho de 2014.
Ato de Aprovagao: Portaria n° 013/ 2014.
Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

| - FINALIDADE

Estabelecer os procedimentos para a instauracéo e processamento de tomada de
conta especial de administradores ou responsavel pela guarda, arrecadacdo e
aplicagao de dinheiro, bens e valores publicos.

Il - ABRANGENCIA

Abrange a Unidade Central de Controle Interno-UCCI, enquanto unidade
responsavel, e todas as unidades da estrutura organizacional, como unidades
executoras, quando envolvidas em processo de Tomada de Contas Especial-TCE.

lll - CONCEITOS

1 - Instrugdo Normativa:
Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a
padronizagdo na execugao de atividades e rotinas de trabalho.

2 — Tomada de Contas Especial — TCE:
E um processo devidamente formalizado, com rito préprio, para apurar

responsabilidade por ocorréncia de dano a administragdo publica e obtengdo do
respectivo ressarcimento.

3 — Comissao Processante:

Equipe de trabalho nomeada com o fim especifico de proceder a Tomada de Contas 'E}’,} \,\Q{é
Especial - TCE. e
Q¥
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Estado do Espirito Santo

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do
Gestor Publico, no sentido da implantagdo do Sistema de Controle Interno, sobre o
qual dispéem os artigos 31, 70 e seguintes da Constituicdo Federal, artigo 54,
paragrafo Unico e 59 da Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal); Lei Orgéanica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo-TCEES e

demais normas relacionadas ao assunto.

V- RESPONSABILIDADES:

1 — Da Comissio processante da Tomada de Contas Especial — TCE:

a)

b)

d)

9)

Autuar, protocolar e numerar o processo da TCE, iniciando-o com o “Termo
de Instauragdo da Tomada de Contas Especial”;

Receber e anexar aos autos os documentos inerentes a instauracao da TCE,
numerando de forma sequencial suas folhas, na ordem cronolégica e seu
recebimento;

Estudar os elementos determinantes da instauracdo da TCE e estabelecer os
procedimentos a adotar, com vistas a apuragéo de responsabilidades e, se for

0 caso, a quantificagdo de danos, com base no contelido de documentos
encaminhados;

Analisar minuciosamente os procedimentos administrativos, relativos aos
fatos apontados, com vistas a apurar/identificar quem deu causa ao ilicito que
viciou o procedimento administrativo;

Notificar o possivel responsavel, ou seja, aquele que foi identificado como
causador do ato que levou a arguicdo de irregularidade, apontando-lhe os
motivos de ser considerado responsavel, para que apresente razées de
justificativa sobre o ocorrido, ou providencie o ressarcimento dos danos
causados aos cofres publicos;

Avalliar as justificativas apresentadas pela pessoa notificada, emitindo relatério
circunstanciado sobre a apuragéo dos fatos e sugerindo medidas a adotar a
respeito, no ambito interno da prépria Administracdo e/ou perante o Tribunal
de Contas;

g

Encaminhar o processo da TCE, apés sua concluséo, a UCCI. %0\&
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2 — Da Unidade Central de Controle Interno - UCCI:

a) Revisar o processo de Tomada de Contas Especial - TCE;

b) Emitir parecer indicando as medidas adotadas e a serem adotadas para corregéo
e reparo de eventual dano causado ao erario;

c) Dar conhecimento do resultado final do processo e parecer ao Presidente da
Camara observando o disposto no Regimento Interno do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Sante — TCEES:;

d) Acompanhar o processamento da fase externa da TCE, de responsabilidade do
Tribunal de Contas (quando aplicavel);

e) Manter registro de todas as tomadas de contas especiais instauradas;

f) Manter a Instrucdo Normativa devidamente atualizada.

3 — Do Presidente do Poder Legislativo:

a) Determinar, através de ato especifico, a instauracao de processo de Tomada de
- Contas Especial — TCE;

b) Nomear, por meio de Portaria, a Comissao Processante da TCE.

VI - DOS PROCEDIMENTOS:

1 — O processo de TCE tem por objetivo a apuragéo dos fatos (o que aconteceu);
identificar os responsaveis (quem participou e como) e quantificar os danos (quanto
foi o prejuizo ao erario).

2 — A Tomada de Contas Especial sera determinada pelo Presidente da Camara
Municipal, depois de esgotadas as providéncias administrativas internas cabiveis
com vistas a recomposigéo do eréario, que devera ser concluida no prazo maximo de
6 (seis) meses.

3 — S&o determinantes para a instauragdo da Tomada de Contas Especial a éﬁ
ocorréncia de pelo menos um dos seguintes fatos: %ﬁs i
%"
QL&
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a) Omissao no dever de prestar contas;

b) Nao comprovacgdo da aplicagdo dos recursos, mediante convénio, contrato de
repasse ou outros instrumentos similares;

c) Ocorréncia de desfalque, desvio ou desaparecimento de dinheiro, bens ou valores
publicos;

. d) Pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte dano a
administragao publica.

4 — Sera formada Comisséo, composta por 3 (irés) servidores estaveis, para instruir
0 processo de Tomada de Contas Especial.

4.1 — Nao poderao participar da comisséo, técnicos vinculados a UCCI.

4.2 — Cabera a Comissdo nomeada apurar os fatos, identificar os responsaveis e
quantificar o dano causado ao erario.

4.3 — O exercicio das atribuigdes decorrentes da instrucdo de processos de tomada

de contas especial ndo ensejara, pelos servidores, quaisquer vantagens pecuniarias
adicionais.

5 — A abertura, por parte da Comissdo Processante, do processo administrativo,
. relativo & tomada de contas especial, ap6s autuado, protocolado e numerado, a ele
sera juntado:

a) O Termo de Instauragdo da Tomada de Contas Especial, assinado pelo Titular da
Unidade;

b) A Portaria de designagéo da Comiss&o Processante:

c) Copia da documentagdo recebida do Tribunal de Contas, que gerou a TCE (o
original sera arquivado) ou documentagdo encaminhada pela UCCI, decorrente de
dendncia que lhe foi apresentada ou de apuragéo, através de auditoria interna ou /.
outro procedimento;

d) Copia do relatério de comissao de sindicancia ou de inquérito,se for o caso;

e) O demonstrativo do débito, indicando: valor original, origem e data da ocorréncia,
parcelas recolhidas e respectivas datas de recolhimento, se for o caso, valor |
atualizado, copia das notificagbes expedidas visando a cobranca do débito, onde Q
conste as irregularidades constatadas e os preceitos legais e regulamentares%,:?‘@
o
Q,Q )
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desrespeitados, acompanhadas de aviso de recebimento ou qualquer outra forma
que assegure a certeza da ciéncia do responsavel.

f) Adequada apuracdo dos fatos, com a indicagdo das normas ou regulamentos
eventualmente infringidos;

g) Ficha de qualificagdo do responsavel, indicando: nome; n°® do CPF; nt]mero_ da

carteira de identidade; endereco residencial; cargo; fungdo; matricula se for servidor
. publico.

h) Quantificacéo precisa do dano e das parcelas eventualmente recolhidas;

i) Documentos comprobatérios das justificativas e alegagdes apresentadas por quem
tenha sido chamado a responder sobre os atos objeto da TCE;

j) Relatério conclusivo da Comisséo Processante;

k) Parecer da UCCI;

[) Outras pecas que possam complementar o processo, de modo a nio deixar
duvidas acerca da responsabilidade pelo prejuizo ao Erario, ou a descaracterizacéo
da responsabilidade.

6 — A Comisséo Processante emitira Relatério Preliminar, que contera a identificacao
. do Responsavel e mengdo das razées que fundamentam a certeza dessa

consideragao. Devera, também, expedir notificagéo ao responsavel para, querendo,

em determinado prazo, se manifestar acerca das conclusées do relatério preliminar.

6.1 - As razbes de justificativa ou alegagdes de defesa deverdo ser apresentadas a
Comissao Processante por escrito, assinadas e mediante recibo.

P Ap6s o recebimento pela Comissdo Processante das alegacées de defesa do
Responsavel, analisard e emitira parecer, do qual constara Relatério Conclusivo,
indicando de forma circunstanciada:

a) O motivo determinante da instauragéo da Tomada de Contas Especial;
b) Os fatos apurados;

c) As normas legais e regulamentares desrespeitadas;

d) Os respectivos responsaveis; e
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e) As providéncias que devem ser adotadas pela autoridade competente para
resguardar o erario.

8 — O processo de Tomada de Contas Especial sera encaminhado a UCCI para
revisdo, emissdo de parecer e indicagdo das medidas a adotar para corregéo e
reparacdo de eventual dano causado ao erario, dando conhecimento ao Chefe do
Poder Legislativo, observando-se o disposto no art. 156, § 3° do Regimento Interno
do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo - TCEES.

9 — Restando infrutifera a Tomada de Contas Especial, a UCCI encaminhara o
processo para analise e conhecimento do Tribunal de Contas.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS:
1 — Todas as unidades da estrutura organizacional ficam sujeitas as regras
estabelecidas nesta Instrucdo Normativa, no que tange a facilitagao dos trabalhos de

auditoria e as providéncias a serem adotadas, em decorréncia dos trabalhos
realizados.

2 — Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos
junto a UCCI, & qual Ihe fica reservado o direito de divulgar, ou ndo, aspectos
especificos das suas atividades de competéncia.

3 — Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Santa Teresa/ES, 16 de junho de 2014.

% _ﬁaria Degasperi

Presidente
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Controlador Geral O ¢*
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