18 -04 - 1964

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 007/2014

DISPOE SOBRE A REALIZACAO DE TOMADA
DE CONTAS ESPECIAL PELO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL.

Verséao: 01.

Aprovacao em: 22/12/2014

Ato de aprovacéao: Decreto n® 540/2014

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno - UCCI.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar a
realizacdo de Tomada de Contas Especial pelo Poder Executivo Municipal no
ambito da sua administracéo direta e indireta.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° A presente Instrucdo Normativa abrange todas as unidades da
estrutura organizacional do Poder Executivo Municipal inclusive o Servigo
Auténomo de Agua e Esgoto — SAAE, Autarquia Municipal, além dos fundos,
entidades e pessoas beneficiadas com recursos da Prefeitura Municipal de
Itarana/ES.

CAPITULO 1l
DOS CONCEITOS

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

| — Instrucdo Normativa — IN: Documento que estabelece os procedimentos
a serem adotados objetivando a padronizacdo na execucdo de atividades e
rotinas de trabalho.

Il — Sistema de Controle Interno: conjunto de procedimentos de controle
estruturados por diversos sistemas administrativos e especificados em
Instrucbes Normativas, executados ao longo de toda a estrutura
organizacional, sob a coordenacdo, orientacdo técnica e supervisdo da
unidade responsavel pela coordenacao do controle interno.

[l = Unidade Central de Controle Interno — UCCI: é o 6rgéo central do
Sistema de Controle Interno (SCI), no ambito do Poder Executivo Municipal,
responsavel pela coordenacéo, orientacdo e supervisdo do conjunto de
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atividades de controle exercidas internamente em toda a estrutura
organizacional, cuja responsabilidade basica é exercer controles essenciais e
avaliar a eficiéncia e eficacia dos demais controles, apoiando o controle
externo no exercicio de sua missao institucional.

IV — Ampla defesa: Principio constitucional que consiste na possibilidade de
utilizacao pelo interessado de todos 0s meios e recursos legais previstos para
a defesa de seus interesses e direitos.

V - Ato antieconémico: Ac¢do praticada pelo agente publico, caracterizada
como inoportuna e/ou inadequada no ponto de vista econémico, mesmo que
seja efetuada de forma legal e legitima.

VI — Ato ilegal: Acéo praticada ou procedimento administrativo adotado em
desconformidade com o estabelecido em lei ou normas legais que o regem.

VIl - Ato ilegitimo: Agéo praticada com auséncia de formalidade ou requisito
essencial a sua realizacdo, em desconformidade e/ou contraria ao direito
moral e ao decoro ou ainda, que nao atenda ao interesse publico.

VIIl — Autoridade administrativa: Chefe do Poder Executivo Municipal ou o
Diretor Geral do SAAE.

IX — Autos: Pecas que compde um processo administrativo.

X — Concedente: A Prefeitura Municipal de Itarana enquanto transferidora de
recursos destinados a execucédo de objeto de convénio por parte de entidade
conveniada.

Xl — Contrato administrativo: E todo e qualquer ajuste entre 6rgéos ou
entidades da Administracdo Publica e particulares, em que h4 um acordo de
vontades para a formacdo de vinculo e a estipulacdo de obrigacfes
reciprocas com a finalidade de adquirir bens ou servigcos desses particulares.

Xl = Convenente: Pessoa juridica de direito publico ou privado, sem fins
lucrativos, que se responsabiliza pela execucdao de programa, projeto ou
atividade formalizado mediante celebracédo de convénio com a administracao
publica municipal.

Xl = Convénio: Acordo, ajuste ou qualquer outro instrumento que discipline
a transferéncia de recursos financeiros, tendo como participe, na condicéo de
concedente, 6rgdo ou entidade da administracdo publica municipal, direta ou
indireta e, na condicdo de convenente, 6rgado ou entidade da administracao
publica municipal, direta ou indireta, ou ainda, entidades privadas sem fins
lucrativos, visando a execucdo de programa de governo, envolvendo a
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realizacdo de projeto, atividade, servico, aquisicdo de bens ou evento de
interesse reciproco, em regime de mutua cooperacao.

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 nao
justificacéo ou uso indevido dos recursos pertencentes ao ente publico.

XVI — Desfalque: Reducdo ou diminuicdo registrada no valor ou preco de
alguma coisa.

XVII — Desvio: emprego de recurso em finalidade diversa da prevista em lei
ou acordo, mesmo que 0 agente nao tire qualquer vantagem pessoal e vise,
no ato praticado, o interesse publico.

XVIIlI — Diligéncia: Toda atencdo ou cuidado que deve ser aplicado pelo
agente, ou pessoa que executa um ato ou procede num negdcio, para que
tudo se cumpra com a necessaria regularidade; exprime a prépria prudéncia
adotada na execucao de todos os atos e negdcios juridicos.

XIX — Documentos: Cartas, oficios, alvaras, memorandos, ou qualguer outro
instrumento necessario para instrugdo de processo administrativo.

XX — Dolo: Acédo praticada intencionalmente por agente publico, com o
propésito 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.

XXIlI — Acéo: consiste no fato do agente publico agir positivamente, fazer
algo.

XXIII — Nexo causal: Vinculo entre a conduta praticada pelo agente publico e
o dano verificado. Para que o nexo causal esteja presente, é necessario que
a conduta do agente tenha sido causa direta do dano verificado.

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 que serdao chamadas para
prestar esclarecimentos dentro do procedimento de Tomada de Contas
Especial.
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XXVI — Omissédo: Conduta pela qual uma pessoa nao faz algo a que seria
obrigada ou que teria condi¢cbes de fazer, desatendendo a um dever legal de
evitar um resultado indesejavel.

XXVIlI — Portaria: Instrumento legal que instaura a Tomada de Contas
Especial e designa a comissdo que sera responsavel pelos trabalhos,
delegando aos seus membros o encargo nela definido, transferindo-lhes
autoridade e deveres.

XXVIII = Processo: Conjunto de documentos arrolados em fungéo da solucao
de uma questdo proposta e que implica em responsabilidade técnica,
administrativa ou politica, em uma ou mais instancias de decisao.

XXIX - Proponente: Instituicdo publica ou privada que se dirige ao titular do
orgdo ou entidade responsavel pelo programa, mediante a apresentacao de
um plano de trabalho, e prop&e a celebracdo do convénio.

XXX — Responsabilidade individual: Atribuicdo de responsabilidade ao
agente publico causador do dano.

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

XXXIl — Sindicancia: Apuracdo preliminar sobre a existéncia de ilicito
funcional, em que serdo colhidos os indicios sobre a existéncia de infragédo
disciplinar, sua autoria e o elemento subjetivo com que se conduziu o
responsavel, tendo carater inquisitério e investigativo ndo comportando o
contraditorio e a ampla defesa.

XXXIll — Tomada de Contas Especial: Processo instaurado pela autoridade
administrativa competente, de oficio, depois de esgotadas as medidas
administrativas internas, ou por determinac¢do 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 no art. 1° da IN TC n° 32/2014, e constantes no art. 10 desta
Instrucéo.

XXXIV - Unidade gestora - UG: Unidade orgcamentaria ou administrativa que
realiza atos de gestédo orgcamentaria, financeira e/ou patrimonial;

XXXV — Adimplemento: Ato de cumprir um dever e/ou obrigacao,
pagamento.
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XXXVI — Alcance: Sao as despesas impugnadas pelo Tribunal de Contas; as
diferencas verificadas para menos na receita e para mais na despesa; 0s
desfalques verificados em dinheiros, bens ou valores publicos; o
adiantamento e demais antecipagcdes de recursos cuja aplicacdo nao tenha
sido devidamente comprovada no prazo fixado; os saldos em poder dos
responsaveis, depois de esgotado o prazo de prestacdo de contas; e 0s
saldos néo escriturados devidamente.

XXXVII — Responsavel: Toda pessoa com dever de prestar contas, que
utiliza, arrecada, guarda, gerencia ou responde por dinheiros, bens e valores
publicos do Municipio ou que 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 publicas e
organizacdes particulares, mediante convénio, acordo, ajuste ou outros
instrumentos congéneres.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° Esta Instrucdo Normativa tem como base legal a Constituicdo Federal;
a Lei Complementar n°® 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal, a Lei
Federal n° 4.320/1964, as Resolu¢cbes TC n° 261/2013 — Regimento Interno
do TCEES, e n° 227/2011, a Lei Complementar n° 621/2012 — Lei Orgéanica
do TCEES, a Instrucdo Normativa TC n° 32/2013, a Lei Municipal
n°® 1.048/2013 — Lei do Sistema de Controle Interno do Municipio de Itarana,
regulamentada pelo Decreto Municipal n® 410/2013, e na Instru¢cao Normativa
SCI n°001/2013 (Norma das Normas).

CAPITULO V
RESPONSABILIDADES

Art. 5° Da autoridade administrativa:

| — Providenciar, antes da instauracdo da Tomada de Contas Especial,
observados os principios constitucionais e administrativos, a imediata adocao
das medidas administrativas necessérias para a caracterizagdo ou elisdo do
dano proveniente de uma das hipoteses previstas na IN TC 32/2104 e
descritas no art. 10 desta Instru¢do Normativa, no prazo de até 120 (cento e
vinte) dias contados:

a) da data do evento ou, quando desconhecida, da data da ciéncia do fato
pela autoridade competente;

b) da data fixada para a apresentacéo da prestacéo de contas, nos casos de
omissao da prestacdo ou da falta de comprovacdo da aplicacdo de recursos
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repassados mediante convénio, acordo ou outro instrumento congénere.

Il = Instaurar, imediatamente, a Tomada de Contas Especial mediante
autuacao de processo especifico, apds esgotadas as medidas administrativas
referidas no inc. | do art. 5° desta Instrucdo, ou determinar sua instauracao
delegando tal poder mediante ato formal e devidamente publicado;

[l = Comunicar ao Tribunal de Contas e a Unidade Central de Controle
Interno o ato de instauracdo da Tomada de Contas Especial no prazo de 15
(quinze) dias sob pena do disposto no art. 6° da IN TC 32/2014;

IV — Designar, ap0s a instauragdo da Tomada de Contas Especial, servidores
publicos, titulares de cargo publico, de provimento efetivo, em comissdo ou
mesmo individualmente, para que promovam a formacdo, condugédo e
instrucao do procedimento;

V — Determinar o cumprimento das penalidades e providéncias indicadas pela
Comisséo;

VI — Pronunciar-se atestando ter tomado conhecimento do relatorio do
tomador de contas especial e do parecer da Unidade Central de Controle
Interno emitidos no procedimento de Tomada de Contas Especial.

81°. Em se tratando de prestacdo de contas de convénio, o prazo da adocao
das medidas administrativas sera o fixado em sua legislacédo, salvo quando
este for superior ao estabelecido no inc. | do art. 5° desta Instrugéo.

§2°. Os membros da comissao ou o servidor referido no inc. 4° deste artigo
serdo designados mediante expedicdo de ato formal, devidamente publicado,
e ndo poderdo estar envolvidos com os fatos a serem apurados, possuir
qualquer interesse no resultado da Tomada de Contas Especial, devendo
firmar declaracdo de que n&o se encontram impedidos de atuar no
procedimento.

Art. 6° Da Unidade Central de Controle Interno — UCCI:

| — Verificar o cumprimento das determinagdes desta Instru¢do Normativa, em
especial quanto a formalizagcdo e procedimentos a serem observados na
realizacdo da Tomada de Contas Especial, por meio da elaboragdo de
relatorio;

I = Promover a divulgacdo desta Instrucdo Normativa junto a todas as
unidades da estrutura organizacional das administracoes direta e indireta do
Poder Executivo Municipal, que ficam sujeitas a Tomada de Contas Especial,

[l = Alertar formalmente a autoridade competente, ao tomar conhecimento de
6
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omissdo no dever de instaurar a Tomada de Contas Especial (quando
esgotadas as providéncias administrativas internas nao ocorra a efetiva
recomposicdo do dano), ou ainda, de qualquer irregularidade ou ilegalidade,
para que adote as medidas necessarias para assegurar o exato cumprimento
da lei e a promocéao do integral ressarcimento ao erario;

IV — Dar ciéncia imediata ao Tribunal de Contas da omissdo da autoridade
administrativa competente em cumprir 0S prazos ou as obrigacGes
decorrentes desta Instrucdo Normativa e da IN TC 32/2014;

V — Instaurar a Tomada de Contas Especial por determinacdo do TCEES,
obedecendo aos prazos estabelecidos.

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

| — Colaborar com a comissdo ou servidor designado para realizar a Tomada
de Contas Especial no que lhes for requisitado quanto a informacoes,
disponibilizagdo de documentos e outros subsidios necessarios para o
desenvolvimento e concluséo dos trabalhos.

Art. 9° Da Comisséo ou do Servidor designado para conduzir a Tomada de
Contas Especial:

| — Formalizar e instruir o procedimento;

Il — Adotar todas as providéncias necesséarias a apuracdo dos fatos,
identificando os responsaveis e quantificando o dano;

IIl — Elaborar parecer conclusivo e encaminhar o procedimento de Tomada de
Contas Especial a Unidade Central de Controle Interno.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

) SECAO |
DA INSTAURACAO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Art. 10. Ensejam a instauracédo da Tomada de Contas Especial:
| — A omissdo no dever de prestar contas ou a hdo comprovacéo da correta
aplicacdo de recursos repassados mediante convénio, contrato de repasse,

ou instrumento congénere;

Il — A ocorréncia de desfalque, alcance, desvio, desaparecimento de dinheiro,
7



18 -04 - 1964

bens ou valores publicos;

Il = A ocorréncia de extravio, perda, subtracdo ou deterioracdo culposa ou
dolosa de valores e bens;

IV — A préatica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico da qual
resulte dano ao erario;

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

VI — Outras hipo6teses previstas em Lei ou regulamento do TCEES.

Art. 11. Instaurada a Tomada de Contas Especial, sdo pressupostos para o
desenvolvimento vélido e regular do processo a existéncia de elementos
faticos e juridicos suficientes para a:

| — Comprovacédo da ocorréncia de dano; e

Il — Identificacdo das pessoas fisicas ou juridicas que deram causa ou
concorreram para a ocorréncia de dano.

Paragrafo Unico. A demonstracdo de que tratam os incisos | e Il deste artigo
abrange, obrigatoriamente:

| — A descricdo detalhada da situacdo que deu origem ao dano, lastreada em
documentos, narrativas e outros elementos probatérios que déem suporte a
comprovacao de sua ocorréncia,

II — O exame da suficiéncia e da adequacdo das informacgfes, quanto a
identificacéo e quantificacdo do dano;

Il = A evidenciacao da relacdo entre a situacéo que deu origem ao dano e a
conduta ilegal, ilegitima ou antieconémica da pessoa fisica ou juridica a quem
se imputa a obrigacdo de ressarcir os cofres publicos, por ter causado ou
concorrido para a ocorréncia de dano.

Art. 12. O responsavel por cada unidade gestora no ambito da administragéo
direta ou indireta do Poder Executivo Municipal devera comunicar a
ocorréncia de qualguer um dos fatos relacionados no artigo anterior desta
Instrugdo Normativa, a autoridade administrativa, no prazo maximo de 30
(trinta) dias, contados da data em que tomou conhecimento do mesmo, sob
pena de responder solidariamente.

Paragrafo unico. A comunicagdo de que trata o caput devera ser feita por
8
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meio de documento protocolado, contendo a descricdo dos fatos, a data da
ocorréncia, a identificacdo dos possiveis responsaveis e a quantificacdo
estimada do dano (valor original do débito).

Art. 13. Diante dos fatos narrados na comunicacdo descrita no paragrafo
anico do artigo anterior e verificada a ocorréncia de indicios que indiquem a
veracidade dos mesmos a autoridade administrativa devera instaurar a
Tomada de Contas Especial, por meio de Portaria, no prazo maximo de 30
(trinta) dias, contados da data em que o documento de comunicacao, foi
protocolado, sob pena de responsabilidade solidaria.

Art. 14. A Tomada de Contas Especial € medida de excecdo, somente
devendo ser instaurada depois de esgotadas as providéncias administrativas
internas, observados os principios norteadores dos processos administrativos,
e sem a efetiva recomposicéo do erério.

Art. 15. A Portaria da qual trata o artigo 13 é o instrumento legal que instaura
a Tomada de Contas Especial devendo, para sua validade, observar os
seguintes requisitos formais:

| — Ser exarada pela autoridade administrativa;
Il — Conter a descri¢cao sucinta dos fatos, objetivo de sua instauracao.

Art. 16. A Portaria de designacdo do Servidor ou da Comissao instituida para
realizar a Tomada de Contas Especial devera:

| — Conter a indicacdo do Servidor ou dos membros da Comisséo,
qualificando-os funcionalmente, com a mencdo do cargo e da matricula,
registrando, no caso da Comissao, quem presidira os trabalhos;

Il — Conter a indicacdo do prazo para o inicio dos trabalhos de 5 (cinco) dias,
contados da data de ciéncia da designacéo;

[l = Conter a indicacédo do prazo de 45 (quarenta e cinco) dias, contados a
partir do término do prazo do inciso anterior, para a conclusédo dos trabalhos
que devera contemplar, também, a emissdo do parecer conclusivo de que
trata a alinea “I” do item IV do Anexo Unico da IN TC 32/2014, e a entrega dos
autos a Unidade Central de Controle Interno.

Paragrafo Unico. A Portaria tratada no caput deste artigo devera estar
acompanhada de Declaragdo emitida pelo Servidor ou pelos membros da
Comissédo designada de que ndo se encontram impedidos de atuar no
procedimento.
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Art. 17. As Portarias referidas nos arts. 15 e 16 serédo publicadas no 6rgéo de
imprensa oficial do municipio e no Diario Oficial do Estado do Espirito Santo,
no prazo maximo de 02 (dois) dias, contados da data da respectiva emissao
devendo as cdpias das publicacdes serem anexadas aos autos.

SECAO II
DA FORMALIZACAO E INSTRUCAO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Art. 18. A Tomada de Contas Especial sera conduzida pela Comissdo ou
Servidor designado, a quem competira a formalizacdo e instrucdo do
procedimento com o0s documentos elencados na presente Instrugcéo
Normativa e no Anexo Unico da IN TC 32/2014.

Paragrafo unico. O Servidor ou os membros da Comissao, que devera ser
composta apenas por servidores efetivos e em quantidade minima de trés
componentes, ndo poderdo estar envolvidos com os fatos a serem apurados,
nem possuir qualquer interesse no resultado do procedimento, nos termos do
§2° do art. 5° desta Instrugéo.

Art. 19. Todos os documentos que sucederem a comunicacao de que trata o
paragrafo Unico do art. 12 serdo integrados ao processo, precedidos de
informacéo de juntada.

Paragrafo Unico. A informacdo de juntada far-se-4 mediante simples
declaracdo, que poderé ser lavrada no verso do documento anterior e indicara
0 que sera juntado, bem como quais sdo as folhas constantes do processo.
Tal medida previne o extravio e/ou retirada de documento dos autos, ja que
oferece condi¢cbes de consulta nas folhas de juntada, tornando possivel a
identificacdo da peca faltante e sobre qual assunto versava, facilitando a
obtencéo de cépia ao expedidor, quando for o caso.

Art. 20. Toda documentacdo anexada aos autos devera ter suas folhas
carimbadas, numeradas e rubricadas.

Art. 21. O Servidor ou os membros da Comissédo designada para realizar a
Tomada de Contas Especial deverdo ser comunicados acerca de suas
designacbes no prazo maximo de 02 (dois) dias, contados da data de
publicacdo da Portaria, por meio de oficio encaminhado pela autoridade
administrativa cuja copia com indicacdo de recebimento e ciéncia devera ser
anexada aos autos.

Art. 22. O TCEES e a Unidade Central Controle Interno deverao ser
comunicados sobre a instauragdo da Tomada de Contas Especial pela
autoridade administrativa, no prazo de 15 (quinze) dias, contados da data de
publicacdo da Portaria.
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Paragrafo Unico. As comunicacbes das quais trata o caput deverdo ser
instruidas com o numero do processo da Tomada de Contas Especial, a copia
da Portaria de instauracdo e designacdo do Servidor ou da Comissédo, o
motivo ensejador para instauracdo da Tomada de Contas Especial, a data da
ocorréncia e o valor estimado do débito original.

Art. 23. Os trabalhos de apuracdo iniciar-se-40 no prazo maximo de 05
(cinco) dias, contados da data de ciéncia do Servidor ou dos membros da
Comissédo acerca de suas designacdes, com a realizacdo, no caso de
Comissdo, de reunido, na qual devera ser indicado quem prestara
esclarecimentos, inclusive os supostamente envolvidos, quais as diligéncias
poderdo ser promovidas de imediato e quais outras providéncias serao
adotadas em relacdo aos fatos a serem apurados, devendo ao final ser
lavrada ata.

Paragrafo Unico. Em toda e qualquer reunido dos membros da Comissao de
Tomada de Contas Especial devera ser lavrada ata contendo os assuntos
discutidos e as providéncias a serem adotadas.

Art. 24. A identificacdo dos envolvidos no fato em apuracdo devera constar
dos autos na forma de ficha de qualificacéo indicando:

| — Nome completo, CPF ou CNPJ;
Il — Endereco residencial e funcional, completos e;
Il = Cargo, funcdo e matricula, se servidor publico municipal;

IV — Ato de nomeacdo/designacdo e a respectiva data de publicacdo, se
servidor publico municipal;

V — Se tratando de pessoa fisica, além do CNPJ proceder-se-4 com a
qualificacdo do seu representante legal.

Art. 25. Os supostamente envolvidos nos fatos serdo comunicados
formalmente e convidados a prestar esclarecimentos por meio de oficio a ser
entregue em maos, quando se tratar de servidor do Municipio de Itarana, com
indicacdo da data do recebimento e assinatura, ou enviado por meio de AR-
MP (aviso de recebimento e méos 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:
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| — Numero do processo da Tomada de Contas Especial;

Il — Motivo ensejador para instauracdo da Tomada de Contas Especial;
[Il — Data da ocorréncia do fato;

IV — Valor aproximado do débito original.

Art. 26. A oitiva serd realizada em sala reservada, com a presenca da
Comisséo e sera reduzida a termo assinado por todos os presentes.

Art. 27. Os supostamente envolvidos poderdo estar acompanhados de
Advogado, ressalvando que a intervencdo deste somente serd autorizada
depois de esgotados os questionamentos da Comissdo e, desde que o
mesmo esteja munido e apresente a seguinte documentacao:

| — Identidade funcional;

Il = Procuracédo outorgada pelo suposto envolvido, constituindo-o como seu
representante no caso em questéo.

81°. Todas as ocorréncias envolvendo o Advogado deverdo constar na ata.

82°. Na hip6tese de recusa do Advogado em assinar a ata, mesmo que
depois de todas as assinaturas, o fato devera ser registrado, informando
ainda, o tempo em que ele esteve presente no recinto.

Art. 28. Caso o suposto envolvido ndo compareca na data prevista ou se
recuse a prestar esclarecimentos, o fato devera ser registrado em ata.

Paragrafo Unico. Se depois de ocorrido o fato previsto no caput, desde que
antes da emissédo do relatério 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. 29. Os autos da Tomada de Contas Especial, aléem dos documentos ja
mencionados nesta Instrucdo Normativa, deverdo ser instruidos, na forma
seguinte:

| — Em caso de omissao de prestacéo de contas dos recursos recebidos ou
da falta de comprovacdo da aplicagdo dos mesmos, além dos documentos
dispostos nos itens | a VIl do Anexo Unico da IN TC 32/2014, com o0s
seguintes documentos e comprovantes:
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a) do termo que formaliza a avenca 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 licitacdo, se
for o caso;

f) da retencéo, 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 proprio de inadimplentes ou em
situacéo irregular, se for o caso;

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

j) da aplicacdo dos recursos no objeto pactuado, incluidos os rendimentos
auferidos em aplicacdes financeiras;

k) da devolucéo integral de recursos néo utilizados na execucao do objeto da
avenca, devidamente corrigido, com indicacdo da origem dos recursos.

Il — Quando se tratar de desfalque, desvio de bens, dinheiro ou valores
publicos, bem como de ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico que resulte
em prejuizo ao erario, além dos estabelecidos nos itens | a VII do Anexo
Unico da IN TC 32/2014, com os seguintes documentos e comprovantes:

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

b) cépia da nota fiscal de aquisicdo do bem ou termo de doacéao;

c) ficha individual de bem patrimonial ou ficha de movimento do material,
contendo a descricdo do bem, o numero patrimonial, a data e o valor da
aquisicao e sua localizacgéo;

d) cépia do contrato, convénio ou termo de cessao, quando se tratar de bens
de terceiros;
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e) orcamentos com valores atuais do bem ou similar;
f) copia do boletim de ocorréncia policial;

g) comprovacao dos registros contdbeis de baixa do bem e inscricdo na
conta de responsabilidade;

h) parecer conclusivo do 6rgdo de correicdo administrativa competente, se for
0 caso.

Art. 30. A Comissdo ou Servidor devera elaborar o relatério, que devera
conter:

| — O nimero e assunto do processo de Tomada de Contas Especial;

Il — O nimero e assunto do processo administrativo objeto da Tomada de
Contas Especial,;

Il = A identificacdo do(s) responsavel(eis) contendo nome, CPF, CNPJ,
endereco e, se servidor, cargo, matricula e periodo de exercicio;

IV — A identificacdo do inventariante ou do administrador provisério do espolio
e/ou dos herdeiros/sucessores, no caso de responsavel falecido;

V — A quantificacdo do débito relativamente a cada um dos responsaveis,
contendo o valor original, o valor atualizado acompanhado da memoria de
calculo e, se for o caso, o(s) valor(ES) da(s) parcela(s) recolhida(s) e a(s)
data(s) dos recolhimentos com os respectivos acréscimos legais;

a) Na quantificacdo do débito bem como na sua atualizagdo observar-se-a o
disposto nos arts. 11 e 12 da IN TC 32/2014.

VI — O relato cronoldgico das situacdes e dos fatos, com indicacdo dos atos
ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos de cada um dos responsaveis que
deram origem ao dano, com a indicacao das fls. nos autos dos documentos e
instrumentos que respaldaram os atos da Comissao;

VIl — A descricdo de como o ato ilegal praticado por cada um dos
responsaveis contribuiram para a ocorréncia do dano;

VIIl = A indicacao precisa dos dispositivos legais e regulamentares infringidos
por cada um dos responsaveis que deram origem ao dano;

IX — O relato das medidas administrativas adotadas com vistas a elisdo do
14
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dano e apuracéo da responsabilidade funcional do servidor;

X — A informacéo sobre eventuais acdes judiciais pertinentes aos fatos que
deram ensejo a instauracdo da Tomada de Contas Especial;

XI — O parecer conclusivo com manifestacdo sucinta quanto a comprovacao
da ocorréncia do dano, a sua quantificacdo e a correta imputacdo da
obrigacéo de ressarcir a cada um dos responsaveis;

XII = Outras informacdes consideradas necessarias.

Art. 31. A Unidade Central de Controle Interno, recebido os autos de Tomada
de Contas Especial devidamente instruido, inclusive com o relatério referido
no artigo anterior, manifestar-se-a expressamente, no prazo de 15 (quinze)
dias, sobre:

| — A adequacdo das medidas administrativas adotadas pela autoridade
competente para a caracterizacao ou elisdo do dano;

Il — A inscricdo na conta contabil (DIVERSOS RESPONSAVEIS) ou
correspondente e no cadastro de inadimpléncia, das responsabilidades em
apuracao;

Il — A adequada apuracéao dos fatos, com a indicacao precisa dos dispositivos
legais e regulamentares infringidos;

IV — O cumprimento das normas pertinentes a instauracdo e ao
desenvolvimento da Tomada de Contas Especial,

V — A correta quantificacdo do dano e atribuicdo da responsabilidade de
ressarcir;

VI — No caso de omissédo de prestacdo de contas, a expressa observancia
das normas legais e regulamentares pertinentes, por parte do concedente,
com relacdo a celebracdo de termo, a avaliacdo do plano de trabalho, a
fiscalizacdo do cumprimento do objeto e a instauracéo tempestiva da Tomada
de Contas Especial, e ainda, sobre a comprovacao de bloqueio e de incluséo,
em cadastro de devedores, do beneficiado inadimplente ou em situacao
irregular, com vistas a impedir o recebimento de novas liberagdes financeiras.

Paragrafo unico. O responsavel pela Unidade Central de Controle Interno
poder4, caso entenda pertinente, solicitar novas diligéncias para
complementacao de informacdes e/ou esclarecimentos.

Art. 32. A autoridade administrativa devera pronunciar-se nos autos da
15
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Tomada de Contas Especial, atestando ter tomado conhecimento do relatorio
do tomador de contas especial e do parecer da Unidade Central de Controle
Interno e determinando o cumprimento das providéncias e penalidades
indicadas pela Comiss&o ou Servidor, com vistas a ressarcir e resguardar o
erario, sob pena de responsabilidade solidaria.

Paragrafo unico. As providéncias e penalidades deverdo ser comunicadas
aos envolvidos, pela autoridade administrativa, no prazo maximo de 8 (0ito)
dias, contados da data da emissdo do relatério da Unidade Central de
Controle Interno.

Art. 33. Nos casos em que o TCEES determinar a Unidade Central de
Controle Interno a instauracdo de Tomada de Contas Especial, conforme
estabelecido no 81° do art. 6° da Instrucdo Normativa TC n° 32/2014, os
procedimentos serdo efetuados na forma descrita nesta Secdo, no que
couber.

Paragrafo unico. O responsavel pela Unidade Central de Controle Interno é
autoridade competente para exarar a Portaria prevista no artigo 13.

SECAO I
DO ARQUIVAMENTO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Art. 34. Serdo arquivadas as Tomadas de Contas Especiais, antes do
encaminhamento ao Tribunal, nas hip6teses de:

| — Recolhimento integral do débito, devidamente atualizado;

I — Em se tratando de bens, sua respectiva reposicdo ou restituicdo da
importancia equivalente;

Il = Aprovacdo da prestacdo de contas de convénio ou outro instrumento
congénere, ou a regular comprovacéo da aplicacado dos recursos, mesmo que
extemporaneamente;

IV — Comprovacédo da ndo ocorréncia do dano imputado aos responsaveis.

SECAO IV
DA DISPENSA DE ENCAMINHAMENTO DA
TOMADA DE CONTAS ESPECIAL AO TRIBUNAL DE CONTAS

Art. 35. Salvo determinacdo em contrario do Tribunal de Contas fica
dispensado o encaminhamento da Tomada de Contas Especial quando o
valor do débito, atualizado monetariamente, for igual ou inferior a 20.000
VRTE (vinte mil Valores de Referéncia do Tesouro Estadual), caso em que a
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quitacdo somente sera dada ao responsavel, pelo tomador das contas,
mediante o pagamento, ao qual continuara obrigado.

81° A dispensa de que trata esse artigo ndo desobriga a autoridade
competente de apurar os fatos, identificar os responsaveis, quantificar o dano
e obter o respectivo ressarcimento.

§2°. O Tribunal de Contas podera alterar o valor a que se refere o caput deste
artigo, por meio de instrucao normativa.

Art. 36. Nos termos do § 3° do art. 152 do Regimento Interno do Tribunal de
Contas, na ocorréncia de perda, extravio ou outra irregularidade em que nao
se caracterize a ma-fé de quem lhe deu causa, fica dispensada a instauracéo
de Tomada de Contas Especial se o dano for imediatamente ressarcido,
devendo a autoridade administrativa competente, em sua Tomada ou
Prestacdo de Contas Anual, comunicar o fato ao Tribunal.

Paragrafo Unico. Para os fins do caput deste artigo, considera-se como
integral ressarcimento ou recomposiGao ao erario:

| — A completa restituicdo do valor do dano atualizado monetariamente; ou
I — Em se tratando de bens, a respectiva reposicdo ou a restituicdo da
importancia equivalente aos precos de mercado, a época do efetivo

recolhimento, levando-se em consideracgéo o seu estado de conservagao.

Art. 37. Serdo arquivadas as Tomadas de Contas Especiais, antes do
encaminhamento ao Tribunal, nas hipéteses de:

| — Recolhimento integral do débito, devidamente atualizado;

I — Em se tratando de bens, quando houver sua respectiva reposicao ou
restituicdo da importancia equivalente;

[l — Aprovagédo da prestagcdo de contas de convénio ou outro instrumento
congénere, ou a regular comprovacao da aplicagdo dos recursos, mesmo que
extemporaneamente;

IV — Comprovagédo da ndo ocorréncia do dano imputado aos responsaveis.

SECAO YV
DO RESSARCIMENTO AO ERARIO

Art. 38. Em todos os casos de ressarcimento de valores ao erario devera ser
emitido um Documento de Arrecadacdo Municipal — DAM, referente ao
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recolhimento do débito que serd anexado ao oficio do qual trata o art. 40.

Art. 39. Os débitos apurados serdo corrigidos monetariamente pelo indice de
atualizacdo dos créditos tributarios 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
Administracdo nos demais casos.

Paragrafo unico. Nos casos de omissdo no dever de prestar contas, de ndo
aplicagcédo ou de desvio de recursos repassados mediante convénio, acordo,
ajuste ou instrumento congénere, a incidéncia dar-se-a a contar da data do
recebimento do recurso.

Art. 40. As cobrancas deverao ser feitas pela autoridade administrativa por
meio de oficio, entregue diretamente ao envolvido, quando se tratar de
servidor da Prefeitura Municipal de Itarana, 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 “maos préprias”, a fim de que seja assegurada a
certeza da ciéncia do envolvido.

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

§ 2°. As copias das cobrancas, com indicacdo do recebimento por parte do
envolvido, deverdo sempre ser anexadas aos autos, independentemente de
resposta ou pagamento resultante desta cobranca.

Art. 41. Nao havendo o ressarcimento ao erario no prazo estipulado, o valor
correspondente sera inscrito em divida ativa.

SECAO VI
DO ENCAMINHAMENTO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL AO
TRIBUNAL DE CONTAS

Art. 42. 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
instauracao.

Paragrafo unico. O prazo previsto no caput podera ser prorrogado por até

igual periodo, mediante solicitagcdo da autoridade competente, fundamentada
e tempestiva, a ser concedida a critério do Relator, em decisdo monocratica.
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Art. 43. Caso a Tomada de Contas Especial seja encaminhada sem os
documentos e informacdes exigidos no art. 29 desta Instrugcdo Normativa,
bem como daqueles que vierem integrar o Anexo Unico da IN TC 32/2014, os
autos serdo devolvidos a origem, por decisdo monocréatica do Relator, para
complementacéao.

Paradgrafo Unico. Em caso de restituicdo, a autoridade competente terd a
obrigacdo de regularizar o processo e devolvé-lo ao Tribunal em até 30 (trinta)
dias.

Art. 44. Se o dano for de valor inferior a quantia referida no art. 35, a Tomada
de Contas Especial serd anexada ao processo da respectiva Prestacao de
Contas Anual da autoridade administrativa, para julgamento em conjunto,
conforme determina o artigo 154, § 1°, do Regimento Interno do TCEES.

Art. 45. Na hip6tese do artigo anterior, se houver, no decorrer da Tomada de
Contas Especial, ou até o prazo de encaminhamento da respectiva Prestacéo
de Contas, o devido ressarcimento ao erario junto ao 6rgdo ou entidade
instauradora e observado o disposto no art. 46, o fato devera constar do
relatorio do 6rgédo de Controle Interno que acompanha a respectiva Tomada
ou Prestacédo de Contas Anual da autoridade administrativa competente.

Art. 46. Nos termos do § 3° do art. 152 do Regimento Interno do Tribunal de
Contas, na ocorréncia de perda, extravio ou outra irregularidade em que nao
se caracterize a ma-fé de quem lhe deu causa, fica dispensada a instauracéo
de Tomada de Contas Especial se o dano for imediatamente ressarcido,
devendo a autoridade administrativa competente, em sua Tomada ou
Prestacdo de Contas Anual, comunicar o fato ao Tribunal.

Paragrafo Unico. Para os fins do caput deste artigo, considera-se como
integral ressarcimento ou recomposiGao ao erario:

| — A completa restituicdo do valor do dano atualizado monetariamente; ou

Il — Em se tratando de bens, a respectiva reposicdo ou a restituicdo da
importadncia equivalente aos precos de mercado, a época do efetivo
recolhimento, levando-se em consideracgéo o seu estado de conservagao.

CAPITULO VII
DAS PENALIDADES

Art. 47. O descumprimento dos prazos ou das obrigagfes instituidas nesta
Instrucdo Normativa sujeita a autoridade administrativa a imputacéo, pelo
Tribunal de Contas, de multa no valor compreendido entre R$ 1.000,00 (mil
reais) e R$ 10.000,00 (dez mil reais), nos termos inc. IX do artigo 389, do
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Regimento Interno do Tribunal, sem prejuizo das demais sanc¢fes cabiveis e
da responsabilidade solidaria, conforme disposto na Lei Complementar
Estadual n° 621/2012.

CAPITULO VIl
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 48. A autoridade competente deve:

| — Registrar nos cadastros de devedores e em seus sistemas de dados
contabeis, as informacdes relativas ao valor do débito e a identificacdo dos
responsaveis;

Il — Registrar e manter adequadamente organizadas as informacdes sobre as
medidas administrativas adotadas com vistas a caracterizacao ou elisdo do
dano;

[l — Consolidar os diversos débitos do mesmo responsavel cujo valor seja
inferior ao mencionado no art. 35 desta Instrucdo Normativa e constituir
Tomada de Contas Especial se 0 seu somatorio, perante a mesma unidade
jurisdicionada repassadora, atingir o referido valor.

Art. 49. A autoridade competente providenciara baixa da responsabilidade
pelo débito se o Tribunal:

| — Considerar elidida a responsabilidade pelo dano inicialmente imputada ao
responsavel;

Il — Considerar ndo comprovada a ocorréncia de dano;

Il — Arquivar o processo por falta de pressupostos de instauracdo ou
desenvolvimento regular;

IV — Considerar iliquidaveis as contas, nos termos do art. 90 da Lei
Complementar Estadual n® 621/2012; ou

V — Der quitagdo ao responsavel pelo recolhimento do débito.

Paragrafo Unico. Na hipétese de o Tribunal concluir por débito de valor
diferente daquele originalmente apurado, incumbe a autoridade competente
efetuar os ajustes adicionais que se facam necessarios com relacdo as
medidas indicadas, no art. 48 desta Instru¢cdo Normativa.

Art. 50. A satisfacdo do débito por meio do seu recolhimento ndo afasta a
responsabilidade civil, penal e administrativa dos envolvidos.
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CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 51. Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa ndo eximem a
observancia das demais normas competentes e dispostas na IN TC 32/2014,
gue deverdo ser respeitadas.

Art. 52. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacdo aos requisitos contidos na IN SCI N° 001/2013 — Norma das
Normas, bem como manter o processo de melhoria continua dos servigcos
publicos municipais.

Art. 53. Cabera a Unidade Central de Controle Interno divulgar, cumprir e
fazer cumprir as orientagdes contidas nesta Instrucdo Normativa.

Art. 54. Esta instrucdo Normativa entrara em vigor a partir de 1° de janeiro de
2015.

ltarana/ES, 22 de dezembro de 2014.

ADEMAR SCHNEIDER
Prefeito do Municipio de Itarana

ADJAR FABIANO DE MARTIN
Controlador Interno
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