INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 03/2012

Versao: 01

Aprovacao em: 27 de Dezembro de 2012
Ato de aprovacao: Decreto n.© 239/2012
Unidade Responsavel: Controladoria Interna

"Dispoe sobre orientacoes e
procedimentos a serem adotados para a
instauracdo de processo de Tomada de
Contas Especial.”

I - FINALIDADE

Esta Instrugao Normativa tem por finalidade estabelecer procedimentos que
devem ser adotados para instaurar processo de Tomada de Contas Especial
no ambito da Administragdo Publica do Municipio de Rio Novo do Sul.

II - ABRANGENCIA

Este ato normativo abrange todas as Unidades da estrutura organizacional,
na Administragao Direta, Indireta, Camara Municipal, Fundos, entidades e
pessoas beneficiadas com recursos publicos do Municipio.

III - CONCEITOS

1. Prestacao de Contas

Procedimento através do qual os responsaveis demonstram ao C')rgéo
competente os atos por eles praticados na utilizagdo, arrecadagao, guarda,
gerenciamento ou administracdo de dinheiros, bens e valores publicos ou
pelos quais o Estado ou Municipios respondam, ou que, em nome destes,
assumam obrigacdo de natureza pecuniaria;

2. Irregularidade
Qualquer agdo ou omissdo contraria a legalidade, ou a legitimidade, a
economicidade, a moral administrativa ou ao interesse publico;

3. Erario
Conjunto dos recursos financeiros, bens e direitos do Municipio;
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4. Tomada de Contas Especial

Eo procedimento, devidamente formalizado, com rito préprio, adotado para
apuracao dos fatos, identificagdo dos responsaveis e quantificagdao do dano,
visando ao seu imediato ressarcimento, quando verificar omissdo no dever
de prestar contas, desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou valores
publicos, ndo comprovacao da aplicacdo dos recursos publicos repassados
mediante subvengdo, auxilio, contribuicdo, convénio ou outra forma de
repasse, ou ainda, pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico
de que resulte dano ao erario.

5. Autoridade Administrativa

Designagao dada a pessoa que tem o poder de mando ou comando em um
departamento publico, onde se executam atos de interesse coletivo ou do
Estado, assim entendidos o Prefeito Municipal e o Presidente da Camara de
Vereadores.

6. Alcance
Considera-se alcance:
e As despesas impugnadas;
e As diferengas verificadas para menos na receita e para mais na
despesa;
e Os desfalques verificados em dinheiros, bens ou valores publicos;
e O adiantamento e demais antecipagdes de recursos cuja aplicagao
nao tenha sido devidamente comprovada no prazo fixado;
e Os saldos em poder dos responsaveis, apés esgotado o prazo de
prestacdo de contas;
e Os saldos ndo escriturados devidamente.

7. Representante da unidade executora do Sistema de Controle
Interno

Servidor indicado dentro de cada unidade executora do Sistema do de
Controle Interno Municipal, c'jue tem como missdao dar suporte ao
funcionamento do Sistema de Controle Interno em seu @mbito de atuagao e
serve de elo entre a unidade executora e a Controladoria Interna.

IV - BASE LEGAL

e Art. 37 da Constituigao Federal;
e Art. 70 da Constituicao Estadual;
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o Lei Complementar Federal n.° 101, de 04 de Maio de 2000;

e Lei Federal n.° 4320, de 17 de Margo de 1964;

e Arts. 81 a 83 da Lei Complementar n.© 621, de 08 de Margo de 2012;

e Instrugdao Normativa TC n.° 08, de 31 de Julho de 2008;

e Lei Municipal n.° 490, de 29 de Marco de 2012, que dispde sobre o
Sistema de Controle Interno do Municipio (alterada pela Lei Municipal
n.% 499, de 30 de Agosto de 2012).

V - RESPONSABILIDADES

1. Compete a Controladoria Interna, dentre outras atribuigdes:

e Cumprir as determinagdes desta Instrugdo Normativa, em especial,
quanto as condigdes e procedimentos a serem observados na
instauragao das Tomadas de Contas Especiais;

e Promover a divulgagcdo das regras estabelecidas nesta Instrugdo
Normativa em todas as unidades da estrutura organizacional da
Administragdo Direita e Indireta do Municipio de Rio Novo do Sul,
bem como na Camara Municipal, sujeitas aos procedimentos de
Tomada de Contas Especial;

e Recomendar a instauragdo de Tomada de Contas Especial, conforme
casos previstos em lei, posteriormente a adogdo das medidas
administrativas internas; -

e Emitir manifestagdo sobre o Relatério Final da Tomada de Contas
Especial.

2. Compete as unidades sujeitas a Tomada de Contas Especial,
dentre outras atribuigdes:

e Fornecer todas as informacgles solicitadas pela equipe da CI, na
Tomada de Contas Especial;

e Disponibilizar os recursos materiais e de pessoal, adequados a
execugao dos trabalhos a serem desenvolvidos na area;

e Colaborar com a comissdao designada para realizar a Tomada de
Contas Especial com presteza no que lhe for solicitado quanto as
informagbes, documentos e outros subsidios necessérios para o
desenvolvimento/finalizagdo dos trabalhos.

3. Compete ao Representante da unidade executora do Sistema de
Controle Interno:
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e Encaminhar a Controladoria Interna, na forma documental, as
situagdes de irregularidades ou ilegalidades que vierem a seu
conhecimento mediante denuncias ou outros meios, juntamente com
indicios de provas;

e Atender as solicitagdes da CI quanto as informacgbes, providéncias e
recomendacoes;

e Comunicar a chefia superior, com cépia para a CI, as situacbes de
auséncia de providéncias para a apuragdo e/ou regularizacdo de
desconformidades.

4. Compete a Autoridade Administrativa:
e Designar Comissdo de Tomada de Contas Especial, por meio de
Portaria revestida das seguintes formalidades:
v' Ser assinada por autoridade competente;
v' Indicar os membros da Comissdo e seu Presidente, nominando
e indicando suas matriculas e cargos;
v Evidenciar o objeto das apuragdes, evitando a utilizacdo de
termos e informagdes que possam caracterizar pré-julgamento;
v Ser publicada pelo Orgdo de Imprensa Oficial.
e Autuar processo enviando-o a Comissdo, acompanhado do processo
que deu origem ao repasse do recurso financeiro;
e Emitir manifestacdo sobre o Relatério Final da Tomada de Contas
Especial.
¢ Encaminhar os autos ao Tribunal de Contas do Estado.

5. Compete a Comissdo de Tomada de Contas Especial:

e Tomar ciéncia do ijeto'da Tomada de Contas Especial e analisar
documentos contidos no processo que gerou o repasse do recurso
financeiro;

e Buscar apurar os fatos, identificar os responsaveis e quantificar o
dano ao erario;

e Apurar o valor do dano, corrigindo o mesmo nos termos desta
Instrugdo Normativa;

e Elaborar Relatério circunstanciado e conclusivo;

e Encaminhar os autos para manifestagao da CI.

VI - DOS PROCEDIMENTOS DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

1. Da Comunicacdo das Irregularidades ou Ilegalidades
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1.1. Todo agente publico, em consonadncia com os principios da
administragdao publica, ao tomar conhecimento de irregularidade ou
ilegalidade de que resulte .prejuizo ao erario, devera cientificar,
formalmente, a Controladoria Interna.

1.2. O Representante da unidade executora do Sistema de Controle Interno,
ao tomar conhecimento de qualguer irregularidade ou ilegalidade que dé
ensejo a adogao de providéncias administrativas ou a Tomada de Contas
Especial, devera dar ciéncia imediata a Controladoria Interna, sob pena de
responsabilidade solidaria.

1.3. Verificada a ilegalidade ou irregularidade, a Controladoria Interna, de
imediato, dard ciéncia a Autoridade Administrativa competente e
comunicara, também, ao responsavel, a fim de que o mesmo, no prazo de
15 (quinze) dias, adote as providéncias e esclarecimentos necessarios ao
exato cumprimento da Lei, fazendo indicacdao expressa dos dispositivos a
serem observados. ¢
e Na comunicagdo a Autoridade Administrativa competente, o
Controlador indicara as providéncias que poderdo ser adotadas para:

v' Corrigir a ilegalidade ou irregularidade apurada;

v' Ressarcir o eventual dano causado ao erario;

v Evitar ocorréncias semelhantes.

1.4. Ocorrendo a regularizacdo, a reposigdo do bem ou a indenizagdo
correspondente ao dano causado, serd lavrado Termo de Responsabilidade
e Composicdo, na forma do Anexo VI deste Decreto, com cdpias para o
Responsavel e para os setores de registro contabil, financeiro e patrimonial.

1.5. N3@o havendo, por parte do responsavel, a regularizacdo das
irregularidades ou ilegalidades, ou ndo sendo os esclarecimentos
apresentados suficientes para elidi-las, o fato serd documentado e levado
ao conhecimento da Autoridade Administrativa competente, para
instauragao da Tomada de Contas Especial, no prazo de 15 (quinze) dias.

1.6. Em caso de omissdo pela Autoridade Administrativa quanto
instauragdo da Tomada de Contas Especial, a Controladoria Inter
comunicarad em 15 (quinze) dias o fato ao Tribunal de Contas do Estado d
Espirito Santo, sob pena de responsabilizagcdo solidaria.
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2. Da Instauracao
2.1. A autoridade administrativa competente, sob pena de responsabilidade
solidaria, adotara providéncias com vistas a instauracdo de Tomada de
Contas Especial para a apuracdo dos fatos, a identificacdo dos responsaveis
e a quantificagdo do dano, quando caracterizadas:
e Omissao do dever de prestar contas;
e N&do comprovagdo da aplicagdo de recursos repassados pelo
Municipio; '
e Ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores
publicos;
e Ocorréncia de extravio, perda, subtragdo ou deterioragdo culposa ou
dolosa de valores e bens;
e Concessdo irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de renuncia de
receitas de que resulte dano ao erario;
e Pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo, irregular ou antieconémico
de que resulte dano ao erario;
e Outras hipo6teses previstas em lei ou regulamento.

2.2. Nos casos de omissao da Autoridade Administrativa, a Tomada de
Contas Especial sera instaurada por determinagdo do Tribunal de Contas do
Estado, em prazo por este fixado.

2.3. Nao atendida a determinacgdo prevista no 2.2, o Tribunal de Contas, de
oficio, instaurard a Tomada de Contas Especial, sem prejuizo da aplicacdo
das sangoes previstas em Lei.

2.4. O ato de instauragdao da Tomada de Contas Especial devera ser
comunicado ao Tribunal de Contas do Estado - TCEES, pela Autoridade
Administrativa competente, no prazo de 15 (quinze) dias.
e Constarao da comunicacao:

v" Numero do processo da Tomada de Contas Especial;

v Cépia do instrumento que designou a comiss&o;

v Motivo ensejador para instauragdo da Tomada de Contas

Especial;
v' Data da ocorréncia;.
v Valor original do débito.

3. Da Comissado de Tomada de Contas Especial
3.1. A Tomada de Contas Especial serd conduzida por Comissdo designada
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para tal finalidade, formada por, no minimo, 3 (trés) servidores,
competindo-lhe a formalizagao e instrugdo do procedimento.

3.2. Os membros da Comissdo deverdo, preferencialmente, ser ocupantes
de cargo efetivo e ter afinidade com o objeto em analise, de modo a dar
celeridade e seguranga aos trabalhos.

3.3. Os membros da Comissdo nao poderao estar envolvidos com os fatos a
serem apurados, nem possuir qualquer interesse no resultado, devendo
declarar os motivos de suspeicdo ou de impedimento que obstem sua
atuacao. 8

3.4. E vedado ao membro da Comissdo valer-se de suas atribuicdes para ter
acesso a informagdes e documentos, bem como utiliza-los para fins que nao
tenham pertinéncia com a Tomada de Contas Especial, sob pena de
responsabilidade civil, penal ou administrativa, na forma da lei.

3.5. O exercicio das atribuicdes decorrentes do processamento da Tomada
de Contas Especial ndo enseja a percepgdo, pelos servidores designados
para atuarem na Comissao, de quaisquer vantagens pecunidrias adicionais.

3.6. O processamento da Tomada de Contas Especial serd realizado com
independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo exigido no interesse da
administragao publica.

3.7. A Comissdao devera concluir a Tomada de Contas Especial no prazo
maximo de 60 (sessenta) dias, prorrogavel por igual periodo.

4. Do Processamento da Tomada de Contas Especial
4.1. Incumbe a Comissdo de Tomada de Contas Especial, além de outros
atos:

e Qualificar o responsavel na forma do Anexo IV desta Instrugdo
Normativa;

e Reunir provas necessarias a comprovagdo de fatos, bem como
realizar diligéncias no sentido de proporcionar os elementos de
convicgao indispensaveis a atribuicdo de responsabilidade;

v A comissao promovera a tomada de depoimentos, acareagoes,
investigagbes, inspegdes “in loco” para verificagdo da
existéncia de bemi ou servico, além de outras diligéncias
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cabiveis, recorrendo, quando necessario, a técnicos e peritos,

de modo a permitir'a completa elucidagdo dos fatos.
Emitir Relatério Preliminar assinado por todos os membros da
Comissao;
Expedir notificacdo ao responsavel, na forma do Anexo V desta
Instrugdo Normativa, acompanhada do Relatério Preliminar, mediante
Aviso de Recebimento para, no prazo de 15 (quinze) dias, exercer o
direito ao contraditério e a ampla defesa, por meio de justificativas e
de juntada de documentos, ou efetuar o recolhimento do débito
imputado, dando-se ciéncia também ao 6rgdo ou a entidade
beneficidria do recurso, quando o responsavel ndo estiver mais no
exercicio do cargo;
Apreciar as razoes de defesa apresentadas pelo responsavel, podendo
realizar diligéncias pertinentes, eventualmente requeridas;
Apurar o dano e preencher o demonstrativo financeiro do débito,
contendo o valor original, valor atualizado acompanhado de memoéria
de calculo, indicando o fator de atualizagdo e a sua base legal e, se
for o caso, valores das parcelas recolhidas e data do recolhimento,
com os respectivos acréscimos legais, na forma do Anexo III desta
Instrugdo Normativa;
Emitir Relatério Conclusivo circunstanciado, assinado por todos os
membros da comissdo ou pelo servidor designado, abrangendo os
seguintes elementos:

v Descrigdo cronoldgica dos fatos apurados, especificando o
motivo determinante da instauragao, origem e data da
ocorréncia ou do conhecimento do fato, com a indicagdo das
normas e regulamentos eventualmente infringidos;

v Referéncia aos documentos e instrumentos que respaldaram a
conclusdo do referido relatério;

v Identificagdo do responsavel e precisa quantificacdo do dano;

v Analise conclusiva em torno das razbes de defesa apresentadas
pelo responsavel;

v Recomendacao de providéncias a serem adotadas pela
Autoridade Administrativa competente;

v Identificagdo de agdo judicial e indicagéo da fase processual em
que se encontra, caso o fato consignado na Tomada de Contas
Especial também tenha sido objeto de demanda no Poder
Judiciario;
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e Expedir comunicagdo dando ciéncia do Relatério Conclusivo ao
responsavel e, quando se tratar de repasse de recursos e o
responsavel ndo estiver mais no cargo, também ao dirigente atual do
6rgao ou entidade respectiva;

e Encaminhar os autos a Controladoria Interna.

4.2. Em caso de ndo Iocalizagéé do responsavel, devera ser providenciada
sua notificagdo por edital publicado no Diario Oficial do Estado, no prazo
maximo de 10 (dez) dias apés a devolugao do Aviso de Recebimento.

4.3. Os autos da Tomada de Contas Especial, apds conclusao do Relatério
da Comissdo, deverdao ser encaminhados para manifestacdo da
Controladoria Interna, que podera solicitar diligéncias.

e A Controladoria Interna encaminhard o processo a Autoridade
Administrativa competente no prazo de 10 (dez) dias, contendo sua
manifestagao.

e Caso a Controladoria Interna solicite diligéncias, o prazo ficara
suspenso enquanto perdurar a realizagdo destas.

4.4. A Autoridade Administrativa.competente, de posse dos autos:
e Podera solicitar diligéncias;
e Emitird o seu pronunciamento;
e Determinara os registros contabeis pertinentes
¢ Encaminhard os autos ao Tribunal de Contas.

5. Da Instrucao
5.1. A Tomada de Contas Especial devera ser protocolizada, autuada e
numerada, iniciando-se com o ato de instauragao.

5.2. Integrardo o processo da Tomada de Contas Especial:

e Ato de Instauracdo da Tomada de Contas Especial com a descricdo
dos fatos e mengdo a ata e a forma pela qual tomou conhecimento
dos mesmos;

e Ato de designagao da Comissao de Tomada de Contas Especial;

e Ato de comunicagdo da instauragao da Tomada de Contas Especial ao
Tribunal de Contas do Estado - TCEES e a Controladoria Interna ou
Autoridade Administrativa competente, conforme o caso;

e Ficha de qualificacao do responsavel, indicando:
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v" Nome completo, nimero do CPF e nUmero da carteira de
identidade;

v' Enderego residencial e profissional completos;

v Cargo, fungdo e matricula, se servidor publico.

e Termo formalizador do convénio, acordo, ajuste ou instrumento
congénere e respectivos anexos, quando for o caso, contendo:

v Copias das notificacdes a entidade beneficidria, acompanhadas
dos respectivos comprovantes de recebimento;

v Comprovantes de repasses e de recebimento dos recursos, da
nota de empenho, da ordem de pagamento ou ordem
bancéria; )

v Comprovagao de retengdo, pelo concedente, das parcelas
vincendas, se for o caso;

v’ Justificativa quanto a devolugdo integral de recursos ndo
utilizados na execugdo do objeto da avenca, acompanhada do
comprovante de devolugdo do valor devidamente corrigido,
destacando-se as receitas obtidas nas aplicages financeiras
realizadas.

o Demonstrativo financeiro do débito, indicando:

v' Valor original;

v Origem e data da ocorréncia;

v Parcelas recolhidas e respectivas datas de recolhimento, se for
0 caso.

* Relatério da Comissdo de Tomada de Contas Especial, indicando de
forma circunstanciada:

v Descrigdo cronolégica dos fatos apurados, o motivo
determinante da instauragdo, origem e data da ocorréncia e/ou
do conhecimento do fato;

v Relagdo dos documentos e instrumentos que respaldaram a
conclusdo do referido Relatério;

v' As normas legais e regulamentares desrespeitadas;

v A quantificagdo do dano com a identificagdo dos respectivos
responsaveis, indicando nome, CPF, endereco, inclusive cargo
e matricula, se servidor publico;

v As providéncias que devem ser adotadas pela autoridade
competente para resguardar o Erario;

v Informagbes complementares, caso necessario;
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Copia do relatdrio da comissdo de sindicancia ou de inquérito, se for
0 caso;

Copia das notificagdes de cobranca expedidas ao responsavel,
acompanhadas de Aviso de Recebimento ou qualquer outra forma
que assegure a certeza da ciéncia do interessado;

Demonstrativo do recebimento e aplicacdo de todos os recursos
orgamentdrios e extra-orgamentdrios utilizados, arrecadados,
guardados, gerenciados ou administrados pela pessoa fisica, 6rgdo ou
entidade, se for o caso;

Manifestagdo do responsavel pela Controladoria Interna,
acompanhada do respectivo relatério, abordando os seguintes
quesitos:

v Adequada apuragdo dos fatos, indicando as normas ou

regulamentos infringidos;

v' Correta identificagdo do responsével;

v' Precisa quantificagdo do dano e das parcelas eventualmente

recolhidas;

v' Medidas adotadas pela Administragdo Publica Municipal;
Pronunciamento da Autoridade Administrativa competente, no qual
atestard haver tomado conhecimento dos fatos apurados com
indicagdo das medidas a serem adotadas para sanar as deficiéncias e
irregularidades;

Outras pegas que permitam ajuizamento acerca da responsabilidade
ou ndo pelo prejuizo verificado;
Oficio de encaminhamento ao TCEES.

5.3. Quando se tratar de desfalque, desvio de bens, de dinheiro ou de
valores publicos, a Tomada de Contas Especial serd instruida com os
seguintes documentos, além dos enumerados 5.2:

Cépia da nota fiscal de aquisicdo do bem ou do seu termo de
doagao;

Copia da ficha individual de bem patrimonial ou ficha de movimento
do material, contendo a descri¢do do bem, nimero patrimonial, data
e valor da aquisigdo e sua localizacdo;

Copia do contrato, convénio ou termo de cessdo, quando se tratar de
bens de terceiros;

Orgamentos com valores atuais do bem ou similar;
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e Copia do boletim de ocorréncia policial, caso o fato tenha sido
comunicado a autoridade policial;

e Comprovagao dos registros contabeis de baixa do bem e inscrigao na
conta de responsabilidade.

6. Do Encaminhamento ao Tribunal de Contas

6.1. A Tomada de Contas Especial serd, desde logo, encaminhada ao TCEES
para julgamento, se o dano ao erdrio for de valor igual ou superior a
guantia para esse efeito fixada em ato proprio pelo Tribunal.

6.2. Se o dano for de valor inferior a quantia referida no item 6.1, a
Tomada de Contas Especial sera anexada ao processo da respectiva tomada
ou prestagao de contas anual do administrador ou ordenador de despesa,
para julgamento em conjunto.

7. Da Atualizacdao Monetaria dos Débitos

7.1. Os débitos serdo atualizados monetariamente observando o indice
oficial do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo e as seguintes
diretrizes: )

e Quando se tratar de alca'nce, a incidéncia de atualizacdo monetaria
dar-se-a a contar da data do préprio evento ou, se desconhecida, da
ciéncia do fato pela Administracgdo;

e Quando se tratar de desvio ou desaparecimento de bens, a incidéncia
de atualizagdo monetdria dar-se-& a contar do evento ou, se
desconhecido, do conhecimento do fato, adotando-se como base de
calculo o valor de mercado do bem;

e Quando se tratar de omissao no dever de prestar contas, de nao
aplicagao ou de desvio de recursos repassados mediante convénio,
acordo, ajuste ou instrumento congénere, a incidéncia de atualizagdo
monetaria dar-se-a a contar da data do recebimento do recurso;

e Quando se tratar de impugnacdo de despesas, a incidéncia de
atualizagdo monetaria dar-se-a da data do pagamento da despesa.

VII - CONSIDERACOES FINAIS
1. Finalizado o processo de Tomada de Contas Especial e ndao sendo

aprovadas as contas nem devolvido o saldo apurado, o processo devera ser
encaminhado a Procuradoria Geral do Municipio para as providéncias legais.
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2. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser
obtidos junto a Controladoria Interna.

Contyolador Geral do Municipio
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Constatado dano, irregularidade
ou ilegalidade

Comunicar formalmente a
Controladoria Interna

)

| — Tomada de Contas

—

.

CONTROLADORIA
INTERNA

Receber a comunicagdo ou
dendncia e verificar as
informagdes

Houve dano?
Irregularidade?
llegalidade?

Arquivar documentos ]

= g

Dar ciéncia imediata e
9 formalmente & Autoridade
Administrativa competente

Comunicar Responsével para
regularizagdo.
PRAZO: 15 dias

Ocorreu a
regularizacdo?

é Lavrar Termo de &
R bilidade e C: "

com cépias para o Responsavel e
para os setores de registro
Lccntébil, financeiro e patrimonial

Dar ciéncia a Autoridade
9 Administrativa para -
instauracdo da TC.

PRAZO: 15 dias

Foi instaurada a TC?

Comunicar ao TCEES a omissdo,
da Autoridade Administrativa

quanto a instauragdo da TC.
PRAZO: 15 DIAS

.—)l Aguardar retorno dos autos l

Hé necessidade de
novas diligéncias?

Devolver os autos &

Comissdo de TC

Emitir manifestagdo.
’ PRAZO: 10 dias

¥

Encaminhar os autos &

Autoridade Administrativa i
competente

Instaura TC, designando
Comissdo de TC, por Portaria
publicada no Orgdo de
Imprensa Oficial

Autuar processo especifico, com
numeracdo seqiencial anual,
iniciando-se com o ato de
instauragdo

Expedir comunicagdio
ao TCEES, sobre

a instauragdo da TC.
PRAZO: 15 DIAS

Encaminhar os autos a
Comissdo de TC, acompanhado
do processo que deu origem ao

repasse do recurso financeiro,
quando for o caso

Ha necessidade
de novas
diligéncias?

Devolver os autos a
Comissdo de TC

Emitir manifestacdo, determinar
os registros contdbeis
pertinentes

Encaminhar os autos ao TCEES.
PRAZO: 90 dias, contados a
partir do ato de instaurag@o.

COMISSAO DE
TOMADA DE CONTAS

Reunir provas, realizar diligéncias,
) formar elementos de convicgdo

v

Qualificar o responsével J

I Emitir Relatério Preliminar I

v

Expedir notificacdo ao Responsavel,
acompanhada do
Relatério Preliminar

Dar ciéncia ao 6rgdo ou entidade
k ficidria quando o
ndo estiver mais no cargo

Localizado o
Responsavel?

[ Notificar por Edital ]

v

Apreciar os documentos, alegacdes
’ e/ou justificativas apresentadas pelo
Responsével

v

IApurar o valor do dano e preencher o}
Demonstrativo Financeiro do Débito

Emitir o Relatério Conclusivo I

v

Expedir comunicagdo dando ciéncia
do Relatério Conclusivo ao
Responsével

Encaminhar cépia do Relatério
Conclusivo ao 6rgdo ou entidade
aria quando o
n3o estiver mais no cargo

v

Encaminhar os autos a

Controladoria Interna

Proceder as diligéncias solicitadas l

"
-—' Devolver os autos com aﬁiligikﬁiasl




ANEXO II

PORTARIA n° xxx de / /

Instaura Tomada de Contas Especial e designa
Comissdo responsavel pela apuragdo.

O Prefeito Municipal (ou Presidente da Camara Municipal), no uso de
suas atribuigdes, conforme estabelece a legislagdo vigente, e considerando:

- (descrever o fato ensejador da Tomada de Contas Especial),

- o disposto no Instrugdo Normativa SCI n.° 03, de xx de xxxxxxxxx 2012,
que disciplina a instauragao e a organizacao dos processos de Tomada de
Contas Especial e estabelece outras providéncias,

RESOLVE:

I - Instaurar Tomada de Contas Especial para apuragdo dos fatos,
identificagdo dos responsaveis, quantificagdo do dano e obtengdo do
ressarcimento; e

II - Designar a Comissdo formada pelos servidores (nomes, cargos,
matriculas), para realizar, a partir da publicacdo desta Portaria, no prazo de
60 (sessenta) dias, a Tomada de Contas Especial relativa aos fatos aqui
apontados.

Rio Novo do Sul (ES), de de 20

Prefeito Municipal/Presidente
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ANEXO III

TOMADA DE CONTAS ESPECIAL N©

DEMONSTRATIVO FINANCEIRO DO DEBITO

Valor Original R$

Nota de Empenho

Data da ocorréncia

Parcelas recolhidas R$ Data:

Valor atualizado R$

Memoéria de  calculo,
indicando o fator de
atualizacdo e a sua base
legal, se for o caso.
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ANEXO IV

QUALIFICACAO DO RESPONSAVEL

(')rgéo ou entidade recebedor:

CNP3J:

Telefone:

Endereco:

Bairro: Cidade:
Estado: CEP:

Enderego Eletronico (e-mail):
Administrador/Ordenador atual:

Ordenador a época:

Telefone:

CPF:

Identidade (n°/data/érgdo expedidor)
Enderecgo residencial:

Bairro: Cidade:
Estado: CEP:
Telefone:

Responsavel:

CPF.

Identidade (n°/data/érgdo expedidor):
Endereco residencial: A

Bairro: Cidade:
Estado: CEP:
Telefone:

Enderecgo profissional:

Org&o/Entidade:

Endereco:

Bairro: Cidade:
Estado: CEP:
Telefone: .

Cargo, fungao e matricula, se servidor publico:
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ANEXO V

MUNICIPIO DE RIO NOVO DO SUL
(OU CAMARA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL)

NOTIFICACAO N° /

O EXMO. SR. (PREFEITO MUNICIPAL) (ou) (PRESIDENTE DA
CAMARA) notifica o Sr. (cargo e érgdo ou entidade) pelo valor de (R$ e por
extenso), corrigido monetariamente até esta data, apurado preliminarmente
nos autos da Tomada de Contas Especial n® xx, em conformidade com o
Relatério Preliminar da Comiss@o de Tomada de Contas Especial, que segue
anexo.

O referido valor devera ser recolhido a conta n° xx, agéncia n°® xx, do Banco
DX

Conforme faculta item 4.1, do Capitulo VI, da Instrucdo Normativa SCIO n.°
03/2012, Vossa Senhoria podera apresentar justificativas e/ou documentos

no prazo de 15 (quinze) dias, a contar do recebimento desta.

Notifique-se.

Rio Novo do Sul (ES), de de 20

Prefeito Municipal/Presidente

\\
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ANEXO VI

TERMO DE RESPONSABILIDADE E COMPOSICAO

Nesta data, comparece perante o (designar a autoridade) o Sr. (qualificar
Responsavel - se servidor, indicar nome e matricula), notificado pelo
(discriminar o expediente de comunicagdao), o qual toma conhecimento da
(ocorréncia). .

O Responsavel esclarece que (registrar explicagdes motivos, etc.).

E exclusivamente para efeitos civis, assume a responsabilidade pelo dano e
compromete-se a repara-lo da forma seguinte:

- (descrever os termos da composigdo - reposicdo, indenizagdo com
desconto em folha).

Local e data:

Nome e assinatura da Autoridade

Nome e assinatura do Servidor Responsavel

Testemunhas:
1. Nome e assinatura:

2. Nome e assinatura:
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