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TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

1. APRESENTAGAO

O presente trabalho tem como objetivo auxiliar os gestores da Administracao
Publica Estadual na instauragdo e processamento de Tomada de Contas Especial.
Indica, entre as varias abordagens, os casos em que devem ser instauradas, os agentes
que estdo sujeitos a TCESP, as autoridades competentes para instauragdo, o
processamento e outros pontos correlatos.

No ambito do Estado de Pernambuco a Tomada de Contas Especial tem
disciplinamento na Lei Estadual n® 12.600/2004, alterada pela Lei n® 14.725/2012 (Lei
Organica do TCE) e na Resolucdo TCE n° 09/2005, legislacdo que alicerca esta cartilha.

2. DEFINICAO

A Tomada de Contas Especial - TCESP € um instrumento de que dispoe a
Administracdo Publica para ressarcir-se de eventuais prejuizos que lhe forem
causados, sendo o processo revestido de rito proprio e somente instaurado depois de
esgotadas as medidas administrativas para reparacao do dano.

A Lei n° 12.600/2004, Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de
Pernambuco — TCE/PE, no § 3° do art. 19, c/c caput do art. 36, conceitua a Tomada
de Contas Especial como o procedimento administrativo de verificacao das entradas
e saidas de dinheiros, bens, e valores publicos, efetuado pela autoridade competente
quando da omissdao do dever de prestar contas pelo gestor ou responsavel, por
exercicio ou periodo de gestdo ou responsavel pela pratica de qualquer dos seguintes
atos:

e nao comprovacao da aplicacdo dos recursos repassados pelo Estado;
e existéncia de desfalque, desvio de bens ou valores;
e ou ainda, pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecon6mico de que

resulte dano ao Erdrio.
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O procedimento se baseia na confrontacdo da escrita com os correspondentes

documentos, levando-se em conta, quando for o caso, a situacdo dos saldos no inicio

e término do exercicio ou periodo de gestao.

3. OBJETIVO

A Tomada de Contas

Especial -

TCESP tem por objetivo apurar

responsabilidade daquele que der causa a perda, extravio ou outra irregularidade de

que resulte dano ao Erdrio - com levantamento de fatos, quantificacao do dano,

identificacdo dos responsaveis - e obter o respectivo ressarcimento. Somente devera

ser instaurada a TCESP quando, apurados os fatos, for constatado prejuizo aos

cofres publicos e identificado(s) o(s) responsavel(is) pelo dano e, ndo houver éxito

na recomposicao ao Tesouro Nacional do dano causado ao erario.

4. DISTINGOES E SEMELHANGAS ENTRE TOMADA DE CONTAS
ESPECIAL (TCESP) E O PROCESSO ADMINISTRATIVO

DISCIPLINAR (PAD)

DISTINGCOES

Tomada de Contas Especial

Processo Administrativo Disciplinar

ao erario;

publicos, ou seja, busca o

ressarcimento do dano causado

> A TCESP objetiva o resguardo da >
integridade dos recursos

O Processo Administrativo Disciplinar
destinam-se ao fiel acatamento da
disciplina, isto &, das normas
administrativas de conduta dos

agentes publicos;

> A TCESP ndo é julgada

de Contas do Estado — TCE;

autoridade administrativa que a

instaura, mas sim pelo Tribunal

>
pela

0 julgamento do Processo
Administrativo Disciplinar é feito pela
autoridade instauradora ou superior,
dependendo da penalidade a ser

aplicada, ficando o julgamento, em
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quaisquer circunstancias, adstrito a

propria Administracao;

» Quanto aos efeitos patrimoniais, no

5 Processo Administrativo Disciplinar a
» A decisdo do Tribunal de Contas . i
. . eventual decisao de recompor o Erario
do Estado referente a imputagao o
. , por prejuizos que lhe foram causados
de débito ou multa tera forga de i )
§ tera  necessariamente que  se
titulo executivo extrajudicial, nos

termos do § 3° do art. 71 da

Constituicdo Federal.

subordinar a discussdo e acordo
formal no ambito administrativo, para
ter eficacia no juizo comum, inclusive

guanto a origem do débito.

SEMELHANCAS

» Pode ser instaurado apenas um desses processos ou até os dois, em decorréncia

de um mesmo fato;

> Elementos de um ou mais processos podem subsidiar a instrucdao de outro;

> A conducdo dos trabalhos pode ser exercida pelos mesmos servidores ou nao; e

» O Judicidrio pode rever todos os processos quanto a observancia dos

procedimentos legais, mas nao pode adentrar no mérito da TCESP, nem na

gradacao da penalidade do Processo Administrativo Disciplinar.

“A tomada de contas especial ndo consubstancia procedimento administrativo
disciplinar. Tem por escopo a defesa da coisa publica, buscando o ressarcimento do
dano causado ao erario.” (STF. MS n° 25.880-DF. Rel. Ministro Eros Grau. Brasilia, DF,
07 de fevereiro de 2007).

DICA: Um Processo Administrativo Disciplinar bem feito, com apuracdo do dano, da

responsabilidade podera evitar a abertura de Tomada de Contas Especial.
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5. FASE DA PRE-INSTAURACAO DA TOMADA DE CONTAS
ESPECIAL (TCESP)

A Unidade responsavel pelo controle dos prazos para que os beneficiarios
prestem contas dos valores que Ihes foram confiados bem como a Unidade responsavel
para analisar as prestacdes de contas e realizar as exigéncias pertinentes, tém a
obrigacdo de comunicar ao Ordenador de Despesas quando, respectivamente, passado
0 prazo sem prestacdo de contas ou prestacao de contas onde foram verificadas

irregularidades ou outras situag6es prejudiciais ao Erario.

5.1. DA NOTIFICACAO DO(S) RESPONSAVEL (EIS)

Antes de instaurar a Tomada de Contas Especial, € necessario que a
Administracao faca sempre notificacdes oficiais aos responsaveis pelos recursos ou
bens que lhes foram confiados, fixando prazo para que prestem contas.

Essas correspondéncias deverao ser enviadas de uma forma que o real
responsavel, e somente ele, venha a assinar um protocolo tomando ciéncia da
notificagdo, pois de outra forma a mesma ndao terd nenhuma validade.
Preferencialmente, deve-se tentar conseguir o “recebido” do destinatario em cépia do
proprio oficio, mas podera ser utilizado o AR dos Correios, um livro de protocolo ou
outra forma, desde que fique bem claro o nimero do Oficio que estd sendo entregue
e, se possivel, uma descricdo sucinta do seu objeto. Conforme se depreende da
leitura do artigo 5°, inciso X da Resolucdao TC n° 009/2005:

"Art. 5°(...)
X — copia das notificacoes expedidas relativamente a cobranca,
acompanhadas de aviso de recebimento ou qualquer outra forma

que assegure a certeza da ciéncia do interessado, quando for o

caso;” (grifos nossos)”
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As notificagdes mencionadas no paragrafo anterior deverao conter indicagoes
exatas dos bens ou recursos que estdao sendo cobrados, como o nimero da Nota de
Empenho, valor, data da liberagdo, data do vencimento do prazo para prestar contas,
destinacao dos recursos, nome, CNPJ e endereco completo da entidade beneficiada,
nome, CPF, estado civil e endereco particular completo do responsavel pela entidade

beneficiada no momento do vencimento do prazo para prestar contas.

Quando a inadimpléncia for de pessoa juridica, devem ser encaminhadas duas
notificacdes, uma para o responsavel pela entidade no momento do vencimento do
prazo para prestar contas e outra para a entidade, esta pode ser protocolada na

secretaria e aquela deve ser entregue em maos ao responsavel.

5.2. DAS PROVIDENCIAS ADMINISTRATIVAS

A autoridade administrativa competente deverd no prazo de 180! (cento e
oitenta) dias adotar providéncias para: (art. 36, caput, da Lei n°® 12.600/2004, nova
redacao dada pela Lei n® 14.725/2012).
eapuracao dos fatos;

e identificagdo dos responsaveis;

e quantificacdo do dano e obtencdo do ressarcimento.

Apds esgotar todas essas medidas administrativas internas sem obtengdo do
ressarcimento pretendido, a autoridade administrativa competente devera providenciar
a imediata instauracdo de tomada de contas especial (art. 36, §2° da Lei n°
12.600/2004, nova redacao dada pela Lei n® 14.725/2012).

! Verificar item 9 desta cartilha.
% “Art. 36. Diante da omiss@o no dever de prestar contas, da ndio comprovagdo da aplicagdo de recursos repassados pelo
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6. QUANDO INSTAURAR A TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
(TCESP)?

Quando no exercicio da fiscalizacao for constatada a configuracao de qualquer
das hipdteses para instauracdo de TCESP, ou seja:
e ndao comprovacdao da aplicagdo dos recursos repassados pelo Estado ou
Municipio;
e existéncia de desfalque, desvio de bens ou valores;
e pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte dano
ao Erario.
Constatada a omissao da autoridade competente para instauracdo da Tomada
de Contas Especial, o Tribunal de Contas determinara a instauracdo de uma Auditoria
Especial (Art. 38 Lei n°® 12.600/2004, nova redacdo dada pela Lei n® 14.725/2012).

6.1. AUTUAGAO DO PROCESSO DA TCESP

O Art. 13, inciso I, da Resolugdo TC n.% 009/2005, menciona a necessidade de
atribuir um nimero ao procedimento. Embora ndo forneca detalhes, essa numeracdo
devera obedecer, como em todo tipo de processo, uma sequéncia anual. Assim, o
primeiro processo instaurado, no exercicio de 2013, poderia ser apelidado, por
exemplo, de SECRETARIA/TCESP n.° 001/2013, seguindo-se essa sequéncia até a

virada para um novo exercicio.

E necessaria a abertura de um Livro de Controle de Autuagao de Processos de
Tomada de Contas Especial, iniciando com a numeracdo SECRETARIA/TCESP n.°
001/2013, anotando o nome da entidade, o nome da responsavel, o motivo da
abertura do processo, o valor envolvido e os dados da nota de empenho. Todas as

TCESP devem ser registradas nesse Livro.
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7. EXEMPLOS DE FATOS QUE MOTIVAM A INSTAURAGAO DE
TCESP

1 — Omissdo no dever de prestar contas;
2 — Irregularidades na documentacgao exigida para a prestagao de contas;

3 — Nao execucdao TOTAL ou PARCIAL do objeto pactuado;
Ocorre quando o objeto nao for executado ou for executado parcialmente. A ndo
execucao e a execugao parcial do objeto ficam evidenciadas em vistorias /in /oco.
Tratando-se de ndo execucdo, o débito original atribuido sera igual ao montante
repassado pelo concedente. No caso de execucao parcial, com alcance de objetivos,
€ necessario que se quantifique o percentual executado e as metas que ndo foram
realizadas, aplicando-se o percentual ndo executado ou que nao alcancou etapa Util

sobre o valor repassado pelo concedente para o calculo do débito.

4 — Desvio de finalidade na aplicacdo dos recursos;
Ocorre quando ha utilizacdo dos recursos repassados em fins diferentes dos
previamente acordados. Nesta situacdo, o valor original do débito podera ser total
ou parcial, a partir do levantamento da quantia utilizada em desacordo com o

previsto.

5 — Nao consecucao dos objetivos pactuados;
Ocorre quando o objetivo do convénio ou instrumento congénere ndo é alcancado,
apesar da execucao total ou parcial do objeto. S3o os casos também em que o
percentual de alcance do objetivo é inferior ao percentual de execugdo do objeto.
Para fins de levantamento de dano, deve ser considerado o percentual ndo

alcancado dos objetivos previamente estabelecidos.
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6 — Impugnacao de despesas;
Ocorre quando sdo verificadas irregularidades na comprovacao da execugao de
despesas tais como documentos fiscais inidoneos, pagamento irregular de
despesas, superfaturamento na contratacdo de obras e servicos, entre outros.
Nestas situacbes, o débito original devera ser quantificado conforme as
irregularidades constatadas.

7 — Nao utilizagao, total ou parcial, dos rendimentos da aplicacao financeira
no objeto do Plano de Trabalho;
Ocorre quando os recursos provenientes da aplicagdo financeira nao forem

utilizados na execugdo do objeto nem devolvidos ao concedente.

8 — Prejuizo em razao da nao aplicacao dos recursos do Estado no mercado
financeiro ou no caso de nao devolucao dos rendimentos obtidos e ndo
utilizados no objeto do Plano de Trabalho;

Ocorre quando os recursos recebidos ndo forem investidos em caderneta de
poupanca ou fundo de curto prazo. Neste caso, o débito original sera baseado em
simulagdes de rendimento do valor repassado, devendo ser considerados, para tal

calculo, os indices vigentes a época em que os recursos deveriam estar aplicados.

9 — N3o devolugao de saldo do convénio;
Ocorre quando ndo houver a devolugdo de saldo existente na conta do convénio ao

concedente.

10 — Ocorréncias de desfalque, alcance, desvio ou desaparecimento de
dinheiros, bens ou valores publicos;
Ocorre quando devido a agdo, omissao, negligéncia ou participagao direta/indireta
de servidor ou de empregado publico, ha prejuizo ao Erario. Independe se o dano
houver sido causado mediante fraude individual de servidor ou em conluio com

terceiros beneficiados. Neste caso, o débito serd apurado pelo valor total do dano
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verificado e serd contado da data do evento, quando conhecida, ou da data de

ciéncia do fato pela Administracdo.

11 — Outros motivos;
Além desses motivos, a ocorréncia de qualquer fato ilegal, ilegitimo ou

antiecondmico que implique dano ao Erario.

8. CRITERIOS A SEREM OBSERVADOS NA INDICAGAO DE
TCESP

Na instauracao do processo, devem ser observados os seguintes aspectos:

a) Comprovacdo efetiva de dano ao Erdrio e ndo apenas indicio ou suspeita de sua
ocorréncia;

b) Existéncia de pessoa fisica ou juridica responsavel pelo dano, ndao sendo admitida,

igualmente, a simples suspeita quanto a responsabilidade do agente;

c) Que o dano esteja quantificado, a fim de propiciar a cobranga do valor do respectivo

responsavel;

d) O esgotamento de todas as medidas administrativas possiveis buscando a

regularizacdo ou ressarcimento do dano verificado;

e) A ocorréncia de prejuizo ao Erario, independentemente da causa, deve ser objeto de
investigacdo por parte das autoridades competentes. Essa verificacdo pode ser realizada

sem rito definido, devendo, no entanto, ser toda ela devidamente documentada;

f) A instauracdo da TCESP deverd ser precedida de solicitacdo de providéncias

saneadoras e de notificacdo ao responsavel, assinalando-se prazo para que este saneie a
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situacdo irregular ou recolha os recursos repassados, incluidos os rendimentos da
aplicacdo no mercado financeiro, atualizados monetariamente e acrescidos de juros de

mora, bem como apresente as justificativas e alegagGes de defesa julgadas necessarias;

g) Na Tomada de Contas Especial ndo se promovera a cobranca do valor da
contrapartida, de responsabilidade da convenente, quando se tratar de impugnagao total
dos recursos repassados pelo concedente, sob pena de se caracterizar enriquecimento

ilicito por parte da Administracdo Publica;

h) No caso de superfaturamento, constatada a regular entrega dos bens/servigos
adquiridos, o valor a ser imputado ao responsavel correspondera a diferenca entre o que
foi pago pelo produto ou servigo e o seu preco de mercado, situagdo essa que devera

estar suficientemente comprovada nos autos;

i) No caso de dano por desaparecimento de bens, somente devera ser imputada
responsabilidade ao servidor que detém a sua guarda se restar comprovado, em
processo administrativo especificamente aberto para tal finalidade, que ele agiu com

negligéncia no trato do bem;

j) Recomenda-se ao titular do 6rgao/entidade onde ocorreu dano ao Erario que atente
para a necessidade de responsabilizar, nos autos, todos os agentes que, de algum modo,
contribuiram para o dano, devendo, nesses casos, estar devidamente configurada a

participacdo de cada um dos envolvidos nos fatos irregulares praticados;

[) A existéncia de acdo judicial contra ato de gestor que resultou em prejuizo ao Erario
ndo impede a instauracdo da TCESP. Nesse caso, tal fato deverd ser informado no
Relatério do Tomador das Contas, com noticia da fase processual em que se encontra a
acdo. Assim, ao julgar o correspondente processo, o TCE podera dar conhecimento de
sua decisdo a autoridade judicial competente, como subsidio ao julgamento do caso

naquela esfera.
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9. DOS PRAZOS

9.1. PRAZO PARA ADOGAO DAS MEDIDAS INTERNAS, ANTES DA
INSTAURACAO DA TCESP

A autoridade administrativa competente devera no prazo de 180 (cento

e oitenta) dias adotar providéncias para apuracdo dos fatos, identificacao dos

responsaveis, quantificacdo do dano e obtencdo do ressarcimento. (art. 36, caput,
da Lei n® 12.600/2004, nova redagao dada pela Lei n® 14.725/2012)

O referido prazo deve ser contado, observando o seguinte:

nos casos de omissdo no dever de prestar contas e da ndao comprovagao

da aplicacao de recursos repassados, da data fixada para

apresentacdo da prestacdo de contas; (§ 19, art. 36, da Lei n°
12.600/2004, nova redacao dada pela Lei n°® 14.725/2012).

nos demais casos, da data do evento, quando conhecida, ou da data da
ciéncia do fato pela Administracdo. (§ 19, art. 36, da Lei n® 12.600/2004,
nova redacdo dada pela Lei n© 14.725/2012).

Ap0s esgotar todas essas medidas administrativas internas sem obtengdo

do ressarcimento pretendido, a autoridade administrativa estadual ou municipal
competente devera providenciar a imediata instauracdo de tomada de contas
especial (art. 36, §2° da Lei n® 12.600/2004, nova redacao dada pela Lei n°
14.725/2012).
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9.2. PRAZOS PARA INSTAURAGAO E CONCLUSAO DA TCESP

Os prazos para instauragdo e conclusdo das Tomadas de Contas
serao, a partir do conhecimento dos fatos, respectivamente, de 30 (trinta) e 90
(noventa) dias para as autoridades relacionadas nos incisos I a XIV, bem como
no inciso XVIII e de 90 (noventa) e 180 (cento e oitenta) dias para as
autoridades relacionadas nos incisos XV a XVII, deste artigo, cujos processos
conclusos deverdo ser, de imediato, remetidos ao Tribunal de Contas (§ 4°, art.
36, da Lei n°® 12.600/2004, nova redagao dada pela Lei n© 14.725/2012).

Os prazos mencionados acima serdo suspensos, por no maximo 60
(sessenta dias), quando, por determinacdo legal, houver a necessidade de
requerer acdes de outros 6rgaos ou quaisquer medidas que extrapolem as
atribuicées da autoridade responsavel pela instauracdo da tomada de contas
especial, comunicando o fato imediatamente ao Tribunal de Contas, para
conhecimento (§ 29, art. 11, da Resolugdo TC n° 09/2005).

Quando concluida, na forma do item 14 desta cartilha, a Tomada
de Contas Especial deve ser encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado de
Pernambuco, que formalizara processo especifico, o qual tramitara, quando for
0 caso, em separado das respectivas contas anuais ou por periodo de gestdo (§
59, art. 36, da Lei n°® 12.600/2004, acrescentado pela Lei n° 14.725/2012).

Encerrados os prazos estabelecidos e ndo instauradas ou nao
concluidas as devidas Tomadas de Contas Especiais, o Tribunal de Contas
provocara o Ministério Publico para adogdo das medidas legais pertinentes, sem
prejuizo da instauracao de uma Auditoria Especial, objetivando uma avaliacdo
da gestao orcamentaria, financeira e patrimonial (art. 37 da Lei n°
12.600/2004, nova redacao dada pela Lei n°® 14.725/2012).
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O Tribunal podera, a qualquer tempo, determinar, a autoridade
competente, referida no item 10 desta cartilha, a instauragao de tomada de
contas especial, independentemente das medidas administrativas internas e
judiciais adotadas, caso ndo seja atendido o disposto no caput do artigo 362 da
Lei Organica, ou quando entender que o fato motivador possua relevancia para
ensejar a apreciagao por seus 6rgaos colegiados (§ 6°, art. 36, da Lei n°
12.600/2004, acrescentado pela Lei n© 14.725/2012).

10. AUTORIDADE ADMINISTRATIVA COMPETENTE PARA
INSTAURACAO DA TCESP:

Considera-se autoridade administrativa competente para instaurar a Tomada de
Contas Especial: (art. 36 § 3° da Lei n°® 12.600/2004, nova redacdo dada pela Lei n®
14.725/2012).

I — Presidente da Assembleia Legislativa do Estado, quando a omissdo do dever de
prestar contas for de responsabilidade do Governador do Estado ou de Interventor

Municipal;

II — Corregedor Geral da Assembleia Legislativa ou,na inexisténcia de uma
Corregedoria, Presidente da Comissao do Legislativo Estadual que,por imposigao legal,
€ encarregada de opinar sobre a regularidade ou ndo das Contas Prestadas, quando a
omissdo no dever de prestar contas for da responsabilidade da Presidéncia da Mesa

Diretora da Assembleia Legislativa do Estado;

IIT — Corregedor Geral de Justica, quando a omissdo for da responsabilidade do

Presidente do Tribunal de Justica do Estado;

% “Art. 36. Diante da omisséo no dever de prestar contas, da ndo comprovagdo da aplicagdo de recursos repassados pelo
Estado ou Municipio, da existéncia de desfalque, desvio de bens ou valores ou ainda da prdtica de qualquer ato ilegal,
ilegitimo ou antieconémico de que resulte dano ao Erdrio, a autoridade competente deverd no prazo de 180 (cento e
oitenta) dias adotar providéncias para a apuragdo dos fatos, identificagéo dos responsdveis, quantificagéo do dano e
obtengdo do ressarcimento. “
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IV - Corregedor Geral do Tribunal de Contas, quando a omissdao for da

responsabilidade do Presidente do Tribunal de Contas;

V — Corregedor Geral do Ministério Publico, quando a omissao for da responsabilidade
do Procurador Geral de Justica;

VI — Presidente da Camara Municipal, na auséncia de Prestacao de Contas por parte
do Prefeito Municipal;

VII - o Interventor, quando da omissdo da autoridade referida no inciso anterior;

VIII - Corregedor Geral da Camara Municipal ou, na inexisténcia de uma
Corregedoria, Presidente da Comissao do Legislativo Municipal que, por imposicao
legal, é encarregada de opinar pela regularidade ou ndo das Contas Prestadas,
guando a omissao no dever de prestar contas for da responsabilidade da Presidéncia

da Mesa Diretora do Legislativo Municipal;

IX — autoridade hierarquica imediatamente superior,quando a omissao for de Gestor

de Fundo;

X — Secretarios de Estado, quando a omissdao no dever de prestar contas for de
responsabilidade de ordenadores de despesa da Administracao Direta e Indireta do

Estado que lhe sdo subordinados;

XI — Secretarios Municipais, quando a omissdo no dever de prestas contas for de
responsabilidade de ordenadores de despesa da Administracao Direta e Indireta do

Municipio que lhe sdo subordinados;

Outubro de 2013 Péagina 17 de 50



izt PERNAMBUCO oo s TOMADA DE CONTAS ESPECIAL - TCESP

XII — autoridades responsaveis por transferéncias de recursos estaduais e municipais a

entidades privadas que prestam servicos de interesse publico ou social;

XIII — ordenador de despesa, quando a omissao no dever de prestar contas for de

detentor de Suprimento Individual;

XIV — autoridade administrativa com jurisdicdo sobre o agente de arrecadagao,

quando este ndo houver prestado contas no prazo regulamentar;

XV — pelo dirigente do érgdo de contabilidade setorial de cada esfera de governo,
sendo essa Tomada de Contas certificada pelo Orgéo Central de Contabilidade, e, na
inexisténcia de 6rgdos setoriais de contabilidade, pelo dirigente do Orgéo Central de
Contabilidade, em virtude da existéncia de indicios de desfalque, desvio de bens ou
valores ou irregularidades em gestao financeira e patrimonial, ou ainda da pratica de

qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte dano ao Erario;

XVI — titulares dos 6rgaos e entidades da Administragdo Publica Estadual e Municipal
responsaveis por Contratos de Gestdo e Termos de Parceria, quando a omiss3ao do

dever de prestar contas for da responsabilidade dos dirigentes das OS e OSCIPS;

XVII — autoridades responsaveis pela transferéncia de quaisquer recursos aos
Municipios, mediante convénio, acordo, ajuste ou outros instrumentos congéneres,
quando o 6rgdo ou entidade beneficidaria ndo apresentar prestacdo de contas dos

recursos recebidos ao concedente;

XVIII — Governador do Estado, quando a omissao no dever de prestar contas for de

responsabilidade dos Secretarios de Estado.
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11. COMPETENCIA PARA JULGAMENTO DA TCESP

O julgamento de Tomada de Contas Especiais no ambito do Estado de
Pernambuco é competéncia constitucional originaria do Tribunal de Contas do Estado,

conferida pela Constituicao Estadual em seu art. 30, inciso II.

12. COMISSAO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

12.1. COMPOSIGCAO DA COMISSAO

A escolha e nomeacdo dos membros da Comissdo sera feita pela autoridade
competente para instaurar a Tomada de Contas Especial (§ 1°, art. 6°, da Resolucao
TC n° 09/2005), através de portaria. (Anexo MODELO 1V — Portaria de Constituigao

da Comissdo da Tomada de Contas Especial)

Vale destacar que, apensar de ser a autoridade competente responsavel para
escolher os membros e nomear a Comissao, devera observar os parametros
estabelecidos na Resolucdo sobre as pessoas que devem comp6-la, sempre no intuito
de preservar a independéncia dos seus membros em relacdo aos que serdo auditados,

durante a condugao dos trabalhos. Eis o texto na integra:

"Art. 6° A comissdo de tomada de contas especial deve ser composta

preferencialmente de servidores efetivos estranhos ao setor onde ocorreu o
fato motivador, podendo a escolha recair em servidores de outros orgdos e

entidades.” (grifos nossos)

Mesmo havendo, no texto da Resolucdo, a expressao “preferencialmente”, no
caput do Art. 6°, o que significa uma opgdo para quem nomeia a Comissdo, o proprio
principio da moralidade, insculpido no “caput” do Art. 37 da Constituicdo Federal, ja
impde a ndo nomeacao de servidores para apurar atos de pessoas que trabalham no

mesmo setor. Da mesma forma, a Resolucdo do TCE também permite que se
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escolham pessoas de outros 6rgdos ou entidades, mas, ao utilizar o termo “podendo

recair”, também ndo gera obrigacdo para a pessoa que vai nomear a Comissao.

ATENGAO !

dirigente do 6rgao ou entidade onde ocorreu o fato, com a especificacao das
providéncias adotadas para resguardar o interesse publico e evitar a
repeticdo do ocorrido, se o responsabilizado for dirigente de 6rgdo ou
entidade. (§ 29, art. 6°, da Resolugao TC n° 09/2005).

12.2. ATOS DA COMISSAO

abordados durante o processo de TCESP.

ao bom andamento do procedimento administrativo, sobretudo (art. 7 da Resolugao TC n°
09/2005):

izt PERNAMBUCO oo s TOMADA DE CONTAS ESPECIAL - TCESP

No caso de as apuracoes procedidas pela comissao levarem a
responsabilidade a autoridade que a constituiu, nova
comissdo devera ser designada, no prazo de cinco dias, pela
autoridade de nivel hierarquico imediatamente superior ao

do responsabilizado, dispensando-se o pronunciamento do

Deve a comissao agir com urbanidade e isencdo junto aqueles que sdo

Cabe a Comissdao de Tomada de Contas Especial, promover todos os atos necessarios

Levantar ou fazer levantar o valor do prejuizo;

Tomar depoimentos a termo, promovendo as apuragdes necessarias;

Reunir as provas necessarias a comprovagao dos fatos, bem como realizar
diligéncias no sentido de proporcionar os elementos de conviccao
indispensaveis a atribuicdo de responsabilidade;

Expedir aviso ao responsavel, oferecendo-lhe oportunidade para apresentar
defesa ou ressarcir os prejuizos;

Apresentar relatdrio conclusivo sobre as contas, devidamente fundamentado.
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o Comunicar a unidade responsavel pelo controle interno a instauracdo da

tomada de contas;

O comunicado devera ser encaminhado a Secretaria da Controladoria
Geral do Estado (SCGE) por meio de OFICIO em atencdo a Diretoria
ATENG AO ! de Auditoria, Prestacao e Tomada de Contas (DAPC).

12.3. DOCUMENTOS EMITIDOS PELA COMISSAO

a) Termo de Autuagao da Tomada de Contas Especial; (Anexo MODELO V)

b) Ata do Planejamento dos Trabalhos; (Anexo MODELO VII)

c) Pautas de Reunides; (Anexo MODELO VI)

d) Termo de Instauracao de Tomada de Contas Especial; (Anexo MODELO VIII)

e) Ficha de Qualificacdo do Responsavel; (Anexo MODELO IX)

f) Termo de Juntada de Documentos; (Anexo MODELO X)

g) Demonstrativo da Composicao do Dano e Atualizacdo Financeira de Débito;
(Anexo MODELO XI)

h) Termo de Responsabilizacao para Reparacao do Dano; (Anexo MODELO XII)

i) Termo de Abertura de Volume de Processo; (Anexo MODELO XIII)

j) Termo de Encerramento de Volume de Processo; (Anexo MODELO XIX)

k) Sumario das Pecas do Processo de TCESP; (MODELO XV)

I) Relatdrio; (Anexo MODELO XVI)

Cabe a comissao organizar o Processo de TCESP, para tanto é importante que o
mesmo esteja completo. Para padronizar essa organizacao, segue em Anexo MODELO
I que trata da Organizagao do Processo de Tomada de Contas Especial (TCESP).

Antes do encaminhamento do processo de TCESP para SCGE é importante que

a comissdo verifigue se a composicao do processo estd em conformidade com as
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exigéncias legais. Para facilitar o desempenho dessa atribuicdo disponibilizamos 2
Checks Lists: Anexos MODELOII e MODELO III.

13. COMPOSICAO DO PROCESSO

Devem integrar o processo de Tomada de Contas Especial todos os documentos
que contenham informagbes referentes a demonstracao do dano ao erario. Nesse
sentido, tais documentos podem variar de acordo com a situagao irregular
identificada.

Deverdo integrar a TCESP:
I — ato de instauragao da tomada de contas especial;
II — termo de designacao da comissao tomadora das contas;

III - identificacdo do responsavel pela infragdo, indicando:
a) nome;
b) nimero do CPF;
c) enderego residencial, profissional e nimero de telefone atualizados;
d) cargo, funcdo, matricula e lotacdo, se servidor publico;

e) herdeiros, no caso de falecimento dos responsaveis;

IV — termo formalizador da avenca, quando for o caso, contendo os documentos
originalmente requisitados, tais como:
a) demonstrativo da existéncia de dotacao especifica;
b) demonstrativo da observancia do disposto no inciso X do art. 128 da
Constituicdo Estadual (vedacdo a transferéncia voluntaria de recursos e a

concessao de empréstimos, inclusive por antecipacdo de receitas, pelo Estado, e
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suas entidades financeiras, aos municipios, para pagamento de despesas com
pessoal ativo, inativo e pensionista)
c) comprovagao, por parte do beneficiario, no caso de transferéncia entre entes,
de:
1. que se acha em dia quanto ao pagamento de tributos, empréstimos e
financiamentos definidos ao ente transferidor, bem como quanto a prestagao de
contas de recursos anteriormente dele recebidos;
2. cumprimento dos limites constitucionais relativos a educacao e a saude;
3. observancia dos limites das dividas consolidada e mobiliaria, de operacdes de
crédito, inclusive por antecipacdo de receita, de inscricdo em restos a pagar e
de despesa total com pessoal;
4. previsdo orgamentaria de contrapartida;
5. que atendeu aos requisitos da gestdo fiscal quanto a instituicao, previsao e

efetiva arrecadagao dos impostos da sua competéncia constitucional;
V — demonstrativo financeiro do débito, indicando:
a) origem e data da ocorréncia do fato;
b) valores original e atualizado, nos termos do art. 16 desta Resolugdo;

¢) parcelas recolhidas e respectivas datas de recolhimento, se for o caso;

VI - caracteristicas, localizacao, registro patrimonial, valor e data de aquisicdo, estado

de conservacao e valor de mercado dos bens, quando for o caso;

VII - termos originais das declaracdoes colhidas, assinadas pelos declarantes e

integrantes da comissdo tomadora das contas, quando for o caso;
VIII — cépia do relatdrio de comissdo de sindicancia ou de inquérito, se for o caso;

IX — cdpia do registro da ocorréncia policial e do laudo pericial, quando for o caso;

Outubro de 2013 Pagina 23 de 50



izt PERNAMBUCO oo s TOMADA DE CONTAS ESPECIAL - TCESP

X — copia das notificagbes expedidas relativamente a cobranca, acompanhadas de
aviso de recebimento ou qualquer outra forma que assegure a certeza da ciéncia do

interessado, quando for o caso;

XI — outros elementos que permitam formar juizo acerca da materialidade dos fatos e
responsabilidade pelo prejuizo verificado;

XII — comprovantes de depodsitos bancarios, na hipétese de reparacao do dano

causado ao erario;
XIII — registro dos fatos contabeis pertinentes;

XIV- pronunciamento do dirigente do 6rgao ou entidade onde ocorreu o fato, com a
especificacdo das providéncias adotadas para resguardar o interesse publico e

evitar a repeticao do ocorrido;

A O pronunciamento deve conter medidas efetivas para evitar a

ATENGAO! Fepeticao do corrido.

XV- relatdrio circunstanciado e conclusivo da comissao de tomada de contas especial,
contendo o relato dos fatos, o motivo determinante da instauracdo da tomada de
contas especial, os fatos apurados, os respectivos responsaveis e as providéncias
que devem ser adotadas, no entendimento da comissdao para resguardar o
erario, pelas autoridades competentes, como também a justificativa minuciosa,

no caso de absorc¢ao do prejuizo pelo 6rgao ou entidade;
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A A descricao dos fatos deve ser clara e de facil entendimento
ATENGAO!

XVI- certificado de auditoria emitido pela unidade responsavel pelo controle interno
do correspondente Poder, do Ministério Publico ou do Tribunal de Contas,
acompanhado do respectivo relatério que trard manifestacdo acerca dos
seguintes quesitos:

a) adequada apuracao dos fatos, indicando inclusive as normas ou regulamentos
eventualmente infringidos;

b) correta identificacdo do responsavel;

c) precisa quantificagao do dano e das parcelas eventualmente recolhidas;

d) consideragGes acerca das providéncias referidas no inciso XIV deste artigo;

€) parecer sobre as contas;

XVII- pronunciamento expresso e indelegavel da autoridade competente pela
instauracdo da tomada de contas especial sobre as contas e o relatério e
certificado emitidos pela unidade responsavel pelo controle interno, atestando

haver tomado conhecimento das conclusdes neles contidas.

Quando se tratar de recursos concedidos na forma de suprimento de fundos ou
transferidos pelo Estado mediante convénio, acordo, ajuste, termo de parceria,
contrato de gestdo ou outros instrumentos congéneres, bem como a titulo de
subvencdo, auxilio ou contribuicdo, a tomada de contas especial devera, ainda, conter

0s seguintes elementos (§ 19, art. 5°, da Resolugdo TC n° 09/2005):

I — copia dos termos de ajuste ou dos instrumentos de concessao, com a indicagdo da
data de sua publicacdo, e respectivos planos de trabalho;
II — copia da nota de empenho e da ordem bancaria, quando for o caso;

III — relatdrio de execugao fisico-financeira, se for o caso;
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IV — demonstrativo da execucao da receita e despesa, evidenciando os recursos
recebidos em transferéncias, o valor da contrapartida, os rendimentos auferidos
da aplicacdo dos recursos no mercado financeiro, quando for o caso, e os saldos,
se houver;

V - relagao de pagamentos;

VI — relagdo dos bens adquiridos, produzidos ou construidos com recursos publicos;

VII — extrato da conta bancaria especifica, desde o dia do recebimento da primeira

parcela até a data do ultimo pagamento, e conciliagdo bancéria, quando for o
caso;

VIII - cdpia do termo de aceitacao definitiva da obra, quando o instrumento objetivar

a execucao de obra ou servico de engenharia;

IX — comprovante bancario de recolhimento do saldo de recursos, a conta indicada
pelo concedente;

X — cdpia do despacho adjudicatério e homologatdrio das licitagdes realizadas ou
justificativa para sua dispensa ou inexigibilidade, com o devido embasamento
legal, quando o convenente pertencer a administracdo publica;

XI — prova de que a autoridade competente exerceu tempestivamente a fiscalizacao,
quando for o caso;

XII- parecer da unidade técnica responsavel pelo programa do 6rgao ou entidade
concedente, acompanhado de laudos de vistoria ou de informagdes obtidas junto
a autoridades publicas do local de execucao do convénio, quanto a execucao
fisica e atingimento dos objetivos do convénio e quanto a correta e regular
aplicagdo dos recursos do convénio;

XIII — relatdrio conclusivo do 6rgao ou entidade concedente, ou seu sucessor legal,
sobre a regularidade da aplicacao dos recursos transferidos;

XIV — relatério conclusivo da comissdo de avaliagdo, composta por especialistas de
notdria capacitacdo e adequada qualificacdo, designada pela autoridade
supervisora para avaliar, periodicamente, os resultados atingidos com a execucao

do contrato de gestao pelas Organizagdes Sociais;
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XV — pronunciamento do dirigente maximo do 6rgdo ou entidade supervisora sobre a
execugdo do contrato de gestdo, contendo comparativo especifico das metas
propostas com os resultados alcangados pelas Organizacdes Sociais;

XVI — relatdrio conclusivo da comissdo de avaliagdo, composta de comum acordo
entre o 6rgao parceiro e a Organizacdo da Sociedade Civil de Interesse Publico —
OSCIP, para avaliar, periodicamente, os resultados atingidos com a execugao do
termo de parceria;

XVII — pronunciamento do dirigente maximo do érgao parceiro da Organizacao da
Sociedade Civil de Interesse Publico sobre a execucdo do termo de parceria,
contendo comparativo especifico das metas propostas com os resultados
alcangados pela OSCIP, demonstrativo das receitas e despesas efetivamente
realizadas, consoante as categorias contabeis usadas pela organizagdao e
previstas no termo de parceria, item por item, e detalhamento das remuneragoes
e beneficios de pessoal a serem pagos, com recursos oriundos ou vinculados ao
termo de parceria, a seus diretores, empregados e consultores;

XVIII — certificado e relatério de auditoria tratados no inciso XVI deste artigo,
contendo a manifestacdo sobre observancia das normas legais e regulamentares
pertinentes, por parte do concedente, com relagdo a celebragdo do termo,
avaliacdo do plano de trabalho, fiscalizagdo do cumprimento do objeto e
instauragao tempestiva da tomada de contas especial.

XIX — qualquer outro documento nao constante na Resolugao TC n° 09/2005, mas

exigido em legislacdo especifica.

Em sintese, nos casos de omissao no dever de prestar contas, a tomada de

contas especial deve conter o relatorio conclusivo da Comissao competente sobre a
situacdo orcamentdria e financeira, com a devida instrucao probatdria, que devera
identificar, além da omissdo de prestar contas, as irregularidades, seus responsaveis e
o dano por eles gerado ao erario, se houver, como também manifestacdo acerca das
contas analisadas (§ 29, art. 59, da Resolucao TC n° 09/2005).
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Ainda com relacdao a omissao no dever de prestar contas, referente a recursos
repassados mediante convénio, acordo, ajuste, termo de parceria, contrato de gestdo
ou outros instrumentos congéneres, bem como a titulo de subvencdo, auxilio ou
contribuicdo, além da notificacdo ao responsavel, também deve integrar o
procedimento administrativo a notificacdo da entidade beneficiaria (§ 4°, art. 5°, da
Resolucao TC n° 09/2005).

Quando os fatos consignados na tomada de contas especial forem objeto de
acao judicial, a comissao tomadora das contas fara constar, no respectivo relatorio,
informacdo sobre o ajuizamento do feito, inclusive a fase processual em que se
encontra (§ 39, art. 5°, da Resolucdao TC n° 09/2005).

Quando se tratar de recursos do tesouro estadual, todos os

documentos deverao ser originais inclusive os de prestacao
de contas, se houver.

AO!
ATENCAO! Quando se tratar de recursos oriundos de convénios de

receita ou de operagoes de crédito, serao originais todos os documentos
decorrentes dos trabalhos da Comissdo (relatério, termos de depoimento,
planilhas de calculo, etc); ja os documentos de prestacio de contas

(empenho, liquidacao, pagamento, notas fiscais, etc), poderao ser cdpias.

1. Cada processo de tomada de contas especial
A instaurado deve ter numeragao propria.
ATEN(}IT\O ' 2. Os documentos que compdem o0s processos de

tomada de contas especial devem ser devidamente

numerados e rubricados pela Comissao.
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14. DOS ENCAMINHAMENTOS

Apds a conclusdo dos trabalhos pela comissdo, os autos dos processos deverdo
ser encaminhados a unidade de contabilidade responsavel, para registro dos fatos
contabeis correspondentes (art. 82, da Resolucdo TC n° 09/2005). Em se tratando de
bens, os autos deverao, ainda, ser remetidos ao setor de patrimonio, com vistas a
realizacdo dos pertinentes registros patrimoniais (paragrafo Unico, art. 8° da
Resolugao TC n° 09/2005).

Ultimadas as providéncias mencionadas no paragrafo anterior, os autos deverao
ser encaminhados ao dirigente do 6rgao ou entidade onde ocorreu o fato para
emissdo de pronunciamento com a especificacdo das providéncias adotadas para
resguardar o interesse publico e evitar a repetigdo do ocorrido. Posteriormente os
autos devem ser enviados a Secretaria da Controladoria Geral do Estado - SCGE, com
antecedéncia minima de dez dias do prazo final para conclusao da tomada de
contas especial, para elaboragao do relatdrio e certificado de auditoria.

Devolvido o processo de TCESP, pela Controladoria, o dirigente do dérgdo ou
entidade deve emitir pronunciamento expresso e indelegavel sobre as contas e o
relatdrio e certificado emitidos pela SCGE, atestando haver tomado conhecimento das

conclusdes neles contidas (art. 9° da Resolucao TC n° 09/2005).

A tomada de contas especial, quando concluida, se o valor do dano, atualizado
monetariamente e acrescido dos encargos legais, for superior a R$ 2.000,00 (dois mil
reais), sera imediatamente encaminhada ao TCE/PE, que formalizara processo de
prestacdo de contas especial, o qual tramitara, quando for o caso, em separado das
respectivas contas anuais ou por periodo de gestdo (art. 11 da Resolugdo TC n°
09/2005).
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15. FATORES QUE PROVOCAM O ENCERRAMENTO DA TCESP

Nao se dard prosseguimento a tomada de contas especial, encerrando-se o
procedimento em qualquer fase, e comunicado ao TCE/PE para sustacdo da
determinacdo legal quando, antes da sua conclusdo, houver (art. 12 da Resolucdo TC
n° 09/2005):

I — ressarcimento integral do dano, inclusive gravames legais, ou reposicao do bem
pelos responsaveis, em perfeito estado de conservagao;

II — reaparecimento ou recuperacao do bem extraviado ou danificado;

III — auséncia de prejuizo ao erario;

IV — apresentacdo da prestacdo de contas extemporanea.

Também serdo consideradas encerradas, independentemente do valor
envolvido, as tomadas de contas especiais cujas apuracdes concluirem ser a
responsabilidade pelo ressarcimento exclusivamente de terceiros, ndo vinculados a
administracdo publica, devendo o o6rgdo ou entidade adotar as providéncias
administrativas ou judiciais cabiveis, fazendo-se o devido registro nos autos e no
demonstrativo previsto para o procedimento simplificado, sumdrio e econdmico?,
salvo quando sujeitos ao dever de prestar contas por haver gerido recursos
publicos (§ 19, art.12 da Resolugao TC n° 09/2005).

Nas situagdes em que o ressarcimento do dano ocorrer mediante o desconto
parcelado do débito nos vencimentos, salarios ou proventos do responsavel, os
documentos que evidenciarem a efetivacdo dos aludidos descontos e a memodria de
calculo de débito deverdo ser anexados aos autos do respectivo procedimento
administrativo (art. 14, da Resolugao TC n° 09/2005).

3 . . e .. A . . .
Procedimento simplificado, sumario e econdmico consta no item 16 desta cartilha.
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Para que a tomada de contas especial seja encerrada € preciso que o material
reposto, apreendido ou recuperado esteja em condicoes de uso e que fique
comprovada a boa fé do gestor, bem como a inexisténcia de outras irregularidades (§
29, art. 12, da Resolucao TC n° 09/2005).

16. PROCEDIMENTO SIMPLIFICADO, SUMARIO E
ECONOMICO

Utilizado quando (art. 13 da Resolucao TC n° 09/2005):

1. Nas tomadas de contas especiais cujo valor de apuracdo do dano atualizado
monetariamente e acrescido dos encargos legais seja inferior a R$ 2.000,00
(dois mil reais);

2. Encerrada em qualquer fase, independente do valor, quando houver:
a) Ressarcimento integral do dano, inclusive gravames legais, ou reposicao
do bem pelos responsaveis, em perfeito estado de conservacao;
b) Reaparecimento ou recuperacao do bem extraviado ou danificado;
c) Auséncia de prejuizo ao erario;

d) Apresentacao da prestagdo de contas extemporanea.

A comissdo tomadora de contas devera se utilizar de procedimento simplificado,
sumario e econdmico na instrucdo probatéria do fato, na definicdo do débito e na

apuragdo da responsabilidade, assegurando, em qualguer hipétese, direito de ampla

defesa e de contraditério aos envolvidos, sendo indispensavel o registro em

demonstrativo (descrito no paragrafo Unico do art. 13 da Resolucao TC n® 09/2005) a
ser anexado ao processo de prestacdo de contas anual do drgao ou entidade, para
julgamento em conjunto do ordenador de despesa ou do gestor responsavel(art. 13,
da Resolugao TC n° 09/2005).
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O demonstrativo deve conter as seguintes informacoes:

1. numero de ordem do procedimento administrativo;

2. identificacao do responsavel:

a) home;

b) nimero de CPF;

c¢) endereco residencial, profissional e nimero de telefone atualizados;
d) cargo, funcdo , matricula e lotacdo, se servidor publico;

e) herdeiros, no caso de falecimento dos responsaveis.

especificacdo do objeto;

valor original do dano;

data ou periodo das ocorréncias;

e W o~ @&

data e forma da reparacdo do dano, no caso de reposicao, ressarcimento,

recuperagao ou reaparecimento do bem, ou a justificativa da ndo regularizacdo da

situacdo e recuperacao do prejuizo;

7. valor recolhido do débito e critério de atualizagdo, no caso de ressarcimento;

8. indicacdo dos documentos comprobatdrios da reparacdo do dano e regularizacdo
patrimonial;

9. descricao do registro dos fatos contabeis pertinentes;

10.sumario do pronunciamento do dirigente do 6rgao ou entidade onde ocorreu o
fato, com a especificacdo das providéncias adotadas para resguardar o interesse
publico e evitar a repeticao do ocorrido;

11.relatério resumido da comissdo de tomada de contas especial, contendo o relato

dos fatos, o motivo determinante da instauracao da tomada de contas especial, os

fatos apurados, os respectivos responsaveis e as providéncias que devem ser

adotadas, no entendimento da comissdo para resguardar o erario, pelas

autoridades competentes, como também a justificativa minuciosa, no caso de

absorcao do prejuizo pelo drgao ou entidade.
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17. FASES DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

PROVIDENCIAS ADMINISTRATIVAS
FASE INTERNA (comissao)
FASE EXTERNA — TCE

18. FLUXO DO PROCESSO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Conhecimento do fato gerador de uma TCESP

'

FASE PRELIMINAR
(180 dias para a conclusdo das medidas administrativas)
Determinacéo pela autoridade competente para adogdo de
providéncias tendentes a apurar os fatos, identificar os
responsaveis, quantificar o dano e obter o ressarcimento ao
errio.
Sem sucesso

A 4

INSTAURAGAO DA TCESP
Vencida a fase preliminar, sem a obtencéo do ressarcimento
pretendido, a autoridade devera providenciar imediatamente a
instauracdo da TCESP, observando os prazos do 8 4° do art. 36
da Lei 12.600/04, e alteracdes.

A

Constituicdo imediata da Comisséo por portaria

l

Comunicar, por meio de Oficio, a SCGE a instauragao da TCESP.

l

Relatério conclusivo da comisséo

!

Encaminhamento a unidade de contabilidade responsavel — para
registro dos fatos contébeis correspondentes.

A 4

Em se tratando de bens os autos devem ser remetidos ao setor
de patriménio para pertinentes registros patrimoniais.
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}

Pronunciamento do dirigente do 6rgéo ou entidade instauradora
da TCESP e posterior envio a SCGE com antecedéncia minima
de 10 dias antes do término do prazo final para concluséo da
TCESP

l

A SCGE elabora o certificado e o relatério de auditoria e
encaminha ao dirigente do 6rgéo ou entidade instaurador

A4
O dirigente elabora o pronunciamento sobre as contas e o
certificado e o relatério da SCGE e encaminha todo o processo
TCESP ao Tribunal de Contas do Estado (verificar valor)

19. BASE LEGAL

e Lei estadual n°® 12.600/2004, que dispde sobre a Lei Organica do Tribunal de Contas

do estado de Pernambuco (sitio: http://www.tce.pe.gov.br/html/lei-org/index.htm);
e Resolugdgo do Tribunal de Contas do Estado n° 09/2005, que dispde sobre a
instauragdo, instrucdo e processamento de tomadas de contas especiais e da outras

providéncias (sitio: http://www.tce.pe.gov.br/resolucao-virtual/2005/r092005.htm).

e Lei Estadual n° 7.741/78, Cédigo de Administragdo Financeira de Pernambuco.

Outubro de 2013 Pagina 34 de 50


http://www.tce.pe.gov.br/html/lei-org/index.htm
http://www.tce.pe.gov.br/resolucao-virtual/2005/r092005.htm

izt PERNAMBUCO oo s TOMADA DE CONTAS ESPECIAL - TCESP

20. ANEXOS

MODELO I - ORGANIZACAO DO PROCESSO DA TOMADA DE CONTAS
ESPECIAL (TCESP)

01 - Capa;
02 - Indice do Processo da TCESP;

03 - Portaria de Instauracdo da TCESP e de eventuais alteragbes com a devida
publicacdo em meio oficial;

04 - Ata da Reuniao Inicial da TCESP;

05 - Identificagdo do Orgdo/Entidade onde ocorreram os fatos ensejadores do dano;
06 - Termos de Juntada dos autos do processo (tantos quantos forem necessarios);
07 — Documentos obtidos e analisados;

08 - Demonstrativo da composicao do prejuizo ocorrido com a atualizacdo financeira
do débito (Atualizacdo dos Valores);

09 - Ficha de Qualificacdo dos Responsaveis;
10 - Atas Intermedidrias da Comissao da TCE em ordem cronoldgica;
11 - Relatério da Comissdo da TCE;

12 — Sumario das Pecas do Processo.
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MODELO II - CHECK-LIST OBRIGATORIO DE TOMADA DE CONTAS
ESPECIAL ANTES DO ENCAMINHAMENTO A SECRETARIA DA

covenno oo esrane  GARTILHATOMADA DE CONTAS ESPECIAL - TCESP

CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO

ITEM DICRIMINAGCAO SIM NAO
01 O processo de TCESP recebeu a numeragdo para identificagdo
devida?
02 Foi elaborado o indice e ha correspondéncia entre este e os itens
do processo?
03 As folhas do processo estdo numeradas, rubricadas e em ordem
cronoldgica dos fatos?
04 Foi observada a quantidade maxima de 200 folhas por volume?
05 Existe Termo de Abertura e de Encerramento, no caso de mais de
um volume?
06 Existe a Portaria de constituicdo da Comissdao de TCE com a
devida publicagdo em meio oficial?
07 Existem Termos de Juntada de documentos?
Houve dano ao Erario?
1. Houve desfalque de dinheiro, bens ou cometimento de
08 ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico? Ou
2. Houve omissdo de prestagdo de contas? Ou
3. Houve irregularidade na prestagdo de contas?
Constam no procedimento de TCESP todas as provas necessdrias
09 a devida comprovagdo dos fatos, bem como diligéncias no
sentido de proporcionar os elementos de convicgdo
indispensaveis a atribui¢do de responsabilidade?
Todas as diligéncias requisitadas pela Comissdo de TCE foram
10 cumpridas? No caso de negativo, ha justificativa ou
posicionamento conclusivo da Comissdo de TCE com relagdo ao
fato?
11 Ha demonstrativo atinente a composi¢cdo do dano com a devida
atualizagdo monetdria?
Existe Ficha de Qualificagdo dos Responsaveis, contendo: nome,
12 CPF, endereco residencial, profissional, telefone, cargo, fungdo e
matricula?
13 Os responsaveis foram devidamente notificados?
Ha posicionamento conclusivo da Comissdo acerca das alegagGes
14 apresentadas pelos responsaveis? Caso os responsdveis ndo
apresentem defesa ou recolham o débito imputado, ha
posicionamento conclusivo da Comissdo acerca de tal fato?
15 Ha nexo causal entre o prejuizo identificado e os responsaveis?
16 O relatdrio da Comissdo esta em original e assinado?
17 As coOpias estdo com boa legibilidade?
18 Foi elaborado o Sumario e ha correspondéncia entre este e as
folhas do processo?
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LY

Nota: O procedimento de TCESP s6 devera ser encaminhado a Secretaria da
Controladoria Geral do Estado se TODAS as respostas do CHECK-LIST acima destacado

forem positivas.

MODELO III - CHECK-LIST ADICIONAL PREVIO AO ENCAMINHAMENTO DA
TOMADA DE CONTAS ESPECIAL A SECRETARIA DA CONTROLADORIA GERAL
DO ESTADO

ITEM DICRIMINACAO SIM NAO
01 Existe Termo Formalizador da Avenca (acordo para
reparagdo do dano)?
02 Houve parcelas recolhidas pelos responsaveis?
03 Existem terceiros responsabilizados?
04 Houve sindicancia ou processo administrativo?
05 Existe responsabilidade soliddria?
E o caso de se exigir manifestacdo da darea juridica
06 a .
(convénios/obras)?
E o caso de se exigir manifestacdo da d&rea técnica
07 N
(convénios/obras)?

Nota: O procedimento de TCESP devera ser encaminhado a Secretaria da
Controladoria Geral do Estado com TODAS as respostas do CHECK-LIST acima
destacado.
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MODELO 1V - PORTARIA DE CONSTITUICAO DA COMISSAO DA TOMADA
DE CONTAS ESPECIAL

PORTARIA NO....... yde s de......... AT Y
O SECRETARIO DA SECRETARIA , considerando o que dispde
o art. 3° caput, paragrafo Unico, c/c o art. 6°, § 19, da Resolucao TCE/PE n°
009/2005;
RESOLVE:

Art. 1° Constituir Comissdo para realizagao de Tomada de Contas Especial, para
(descrever sucintamente o objeto da Tomada de Contas Especial).

Art. 29  DeSignar 0SS  SEIVIAOIES:....ceerruuiieerirrerrrrrsnnisaessssererrrnnnsaaseeses ,
Matricula:........ccceuunee , lotado  Na ;
Matricula: , lotado na
................................................................................ ; e
........................................................................ , Matricula: ..o,
(o] =To [o TN o - TS UPPPPN , para, sob a presidéncia do
primeiro, realizar a Tomada de Contas Especial de que trata o art. 1° desta
Portaria.

Art. 3° O presidente sera substituido em suas auséncias e impedimentos pelo
(1] Y [ ) PSR

Art. 4° Os membros da Comissao ficam liberados do desempenho de suas fungoes
normais durante o periodo dos trabalhos.

Art. 5° A Comissdao fica, desde logo, autorizada a praticar todos os atos
necessarios ao bom desempenho de suas fungdes, devendo os érgdos vinculados a
esta autoridade prestar a colaboragdo necessaria que lhes for requerida.

Art. 6° Estabelecer o prazo de ............ (corerrrreerniieneens ) dias para realizacdo dos
trabalhos e emissao do respectivo Relatorio.

Art. 7° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Identificacdo do Responsavel pelo orgao/entidade
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MODELO V — TERMO DE AUTUACAO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

AOS i (eve...) dias do més de ....eevvvveeriinen, do ano de

......... , ha qualidade de Secretario da Comissdo de Tomada de Contas Especial —

TCE, instituida pela Portaria n° ................. , publicada no Diario Oficial do Estado
[ L , autuei o presente processo NO .........ceeeiiiiienns , Ccujos
documentos iniciais passam a constituir as fls. ...... Q... dos autos.

ASSINATURA DO SECRETARIO DA COMISSAO DE TCE

MODELO VI - MODELO DE PAUTA DE REUNIAO DA COMISSAO DE TCE

PROCESSO N° :
ORGAO/ENTIDADE INSTAURADOR:
ASSUNTO : Tomada de Contas Especial

13 REUNIAO DA COMISSAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

DATA:
LOCAL:
PAUTA: (descrever abaixo os assuntos a serem tratados na reuniao)

ASSINATURA DO PRESIDENTE E DEMAIS MEMBROS DA COMISSAO DE
TCE
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MODELO VII — MODELO DE ATA DO PLANEJAMENTO DOS TRABALHOS

GOVERNO DO ESTADO DE PERNAMBUCO
SECRETARIA DE ESTADO (Nome da Secretaria)
PROCESSO N°: 00/AA:

OBJETIVO: TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

13 REUNIAO DA COMISSAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL — TCE N°...........

DATA DA REUNIAO :
INICIO/FIM : LOCAL :
PARTICIPANTES :
PAUTA DA REUNIAO :

I — DESENVOLVIMENTO DA REUNIAO

II - DECISOES DA COMISSAO

III — CONCLUSAO
IV — LOCAL E DATA

V — NOME/ASSINATURA DOS MEMBROS DA COMISSAO
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MODELO VIII — TERMO DE INSTAURACAO DE TOMADA DE CONTAS
ESPECIAL

................. JR =T oo L= 1 o
(indicar local ou endereco), tiveram inicio, sob a coordenacdo do servidor

............................................................... (nome do presidente da Comissao), os

trabalhos de apuracdo referentes aos fatos apontados as fls. .............. do Processo
o , para identificacdo dos responsaveis e quantificacdo do valor do
dano

Nada mais havendo a tratar, foi lavrado o presente Termo, que é assinado por mim,
................................................... , Secretdrio da Comissdo, e pelos demais

membros da Comissdo apuradora.

Data.

Presidente

Secretario

Membro
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MODELO IX — FICHA DE QUALIFICAGAO DO RESPONSAVEL

GOVERNO DO ESTADO DE PERNAMBUCO
SECRETARIA DE ESTADO (Nome da Secretaria)
PROCESSO N°: 00/AA
OBJETIVO: TOMADA DE CONTAS ESPECIAL FICHA DE QUALIFICAGAO DOS
RESPONSAVEIS

Nome:

CPF: Identidade (n°/data/expedidor):
Enderego Residencial:
Bairro: Cidade: Estado: CEP:
Telefone:

Enderego Profissional:
Bairro: Cidade: Estado: CEP:

Telefone:

Cargo, funcdo e matricula, se servidor publico

Herdeiro(s)

CPF: Identidade (n°/data/expedidor):
Enderego Residencial:

Bairro: Cidade: Estado: CEP:
Telefone:

Enderego Profissional:

Bairro: Cidade: Estado: CEP:
Telefone:

de de
Local e Data

ASSINATURA DOS MEMBROS DA COMISSAO

Outubro de 2013 Pagina 42 de 50



&
)2

izt PERNAMBUCO oo s TOMADA DE CONTAS ESPECIAL - TCESP

MODELO X - TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS

PROCESSO N° :
ORGAO/ENTIDADE INSTAURADOR :
ASSUNTO : Tomada de Contas Especial

1° TERMO DE JUNTADA

{2003 cerrerrrrnneeonreonnnnenonooeeos (ver.nn) dias do MES d€ .eevvvevvveiriiiiien e, do ano de ........... 7
na qualidade de Secretario da Comissdo de TCE, instituida pela Portaria n° .................. , fiz

juntar ao Processo a margem os documentos abaixo discriminados, que passam a constituir

as fls. .......... a...... dos autos.
1) fl. ...... (descrever sucintamente o assunto);
2)fl. ...... (idem);

ASSINATURA DO SECRETARIO DA COMISSAO DE TCE
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MODELO XI - DEMONSTRATIVO DA COMPOSICAO DO DANO E ATUALIZAGCAO
FINANCEIRA DE DEBITO

RESPONSAVEL:

CARGO/FUNCAO

VALOR ORIGINAL RS

DATA DA OCORRENCIA:

PARCELAS RECOLHIDAS: RS Data:

VALOR ATUALIZADO:

MEMORIA DE CALCULO,
INDICANDO O FATOR DE
ATUALIZACAO E A SUA BASE
LEGAL.

1. Descrever sucintamente como foi identificado o valor original do dano:

Local e data:

NOME/ASSINATURA DOS MEMBROS DA COMISSAO
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MODELO XII - TERMO DE RESPONSABILIZACAO PARA REPARACAO DO
DANO

Nesta data, comparece perante a Comissao de Tomada de Contas Especial designada pela
Portaria n° ........... Y ST o T , hotificado,
por meio do Oficio n° ............. [oviaiinnnn , sobre a ocorréncia que originou o prejuizo ao
Erario. O agente responsavel esclarece que (registrar as explicacdes dadas pelo responsavel
que causou o prejuizo), e, exclusivamente para efeitos civis, assume a responsabilidade

pelo dano e compromete-se a repara-lo da seguinte forma:
(detalhar a forma pela qual se dara a reposicao ao erario).

Local e data.

Nome e assinatura dos membros da Comissao de TCE

Nome e assinatura do responsavel pela reposicdo ao erario

Testemunhas:

1. Nome e assinatura:

2. Nome e assinatura:
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MODELO XIII - TERMO DE ABERTURA DE VOLUME DE PROCESSO

A0S i . ) dias do MES de ..cccevvreiiiiiiieee e, do ano de
............... , lavrei o presente Termo de Abertura deste 2° volume do procedimento de

Tomada de Contas Especial n® ...........cccevvvvvnnnnnn. , que tem como primeira folha a de n°®

ASSINATURA DO SECRETARIO DA COMISSAO DE TCE

MODELO XIV - TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME DE PROCESSO

AOS oottt (evveennnn ) dias do MES de ....cccvvvveeeeeriiirreeeeeeeenns do ano de
.............. , lavrei o presente Termo de Encerramento deste volume pertinente ao
Procedimento de Tomada de Contas Especial n® .........cccccceeiiiiinnnens , que tem como Ultima

folhaadeno........

ASSINATURA DO SECRETARIO DA COMISSAO DE TCE
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MODELO XV - SUMARIO DAS PECAS DO PROCESSO DE TCESP

SUMARIO DAS PEGAS DO PROCESSO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL N°

1) fl. 02 — (descrever sucintamente o assunto, exemplo: “Portaria n° ...... , que instaurou a
TCE™);

2) fls. 03/06 ...... (idem);

MODELO XVI - RELATORIO PARA TCESP N° XXX /XXXX

DADOS DO CONVENIO

PROCESSO ORIGINAL
INSTRUMENTO ORIGINAL
OBJETO DO CONVENIO
PROGRAMA DE TRABALHO
DESCRICAO DO PROGRAMA DE
TRABALHO/AGAO
VIGENCIA DO CONVENIO|
UG CONCEDENTE
CODIGO DA UG CONCEDENTE
CONVENENTE RESPONSAVEL

CNPJ CONVENENTE

VALOR A CARGO DA CONCEDENTE
CONTRAPARTIDA DA CONVENENTE
NOTAS DE EMPENHO/VALOR/DATA
ORDENS BANCARIAS/VALOR/DATA

DADOS DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Convénio n2 xxx/20xx

PROCESSO DE TCESP
ORGAO/ENTIDADE INSTAURADOR
RESPONSAVEL PELA TCE

CODIGO UG RESPONSAVEL PELA TCESP

[IBdS1] Comentario: Nimero do
convénio ou instrumento de transferéncia
que deu origem a TCE.

[IBdS2] Comentario: Descrigio do
objeto extraida do termo de avenga (pacto,
acordo, convengdo ou contrato).

[IBdS3] Comentario: Descricio
extraida do plano de trabalho elaborado
para a concessdo dos recursos.

[IBdS4] Comentario: Data extraida do
termo de avenga ou de termos aditivos, se
houver.

[IBdS5] Comentario: Valor extraido
de cldusula especifica do termo de avenga
e dos termos aditivos, se houver.

[IBdS6] Comentario: Valor extraido
de cldusula especifica do termo de avenga
e dos termos aditivos, se houver.

‘| [IBdS7] Comentario: Tratando-se de

diversas NEs, fazer tal mengdo no corpo do
relatério

[IBdS8] Comentario: Tratando-se de
diversas OBs, fazer tal meng&o no corpo do
relatdrio

Outubro de 2013 Pagina 47 de 50




izt PERNAMBUCO oo s TOMADA DE CONTAS ESPECIAL - TCESP

RESPONSAVEIS

CPF DOS RESPONSAVEIS
CARGOS A EPOCA
MOTIVO/CONSTATAGAO

[IBdS9] Comentario: Caso haja mais
de um responsavel, informar em anexo
cada um deles, indicando individualmente
o nome, o CPF, o cargo, o periodo de
gestdo e o valor do dano pelo qual o sujeito
estiver sendo responsabilizado.

VALOR ORIGINAL DO DEBITO

VALOR ATUALIZADO DO DEBITO

DATA DE REFERENCIA

[1.\ Autuamos, em XX/XX/20XX (fl. XX), o presente processo de Tomada de Contas Especial relativo ao

instrumento de convénio e aos agentes responsaveis acima identificados, instruido em consonancia com as
disposigdes contidas na Resolugdo TC n2 0009, de 27/07/2005, do Tribunal de Contas do Estado de
Pernambuco (TCE/PE).

| - DOS PARECERES DAS AREAS TECNICAS DO CONCEDENTE NA FASE DE CONCESSAO DOS RECURSOS

[2.\ As fls. XX-YY consta cépia do Parecer n2 XX, de XX/XX/20XX, emitido pela area técnica deste

[IBdS10] Comentario: O motivo deve
ser aquele que melhor representa a
situagdo em andlise. Entre as possiveis
irregularidades que motivam a Instauragdo
de Tomada de Contas Especial, conforme a
Lei Organica do TCE/PE, em seu art. 36,
estdo: 1 — Omissdo no dever de prestar
contas; 2 — Ndo comprovagao da aplicacdo
dos recursos repassados pelo Estado ou
Municipio; 3 — Existéncia de desfalque,
desvio de bens ou valores ou ainda a
pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou
antiecondmico de que resulte dano ao
Erdrio...Nota [1]

[IBdS11] Comentario: Valor original
do débito apurado, que pode ser o valor
total ou parcial da transferéncia.

orgdo/entidade concedente, com manifestacdo sobre a avaliagdo e a aprovagdo do plano de trabalho
apresentado e, as fls. XX-YY, constam copias de pareceres da area juridica com aprovagdo da minuta do
termo de convénio e da(s) minuta(s) do(s) termo(s) aditivos (se houver), devidamente acompanhadas das
correspondentes minutas rubricadas pelo parecerista. Constam, ainda, as fls. XX-YY, cépia do Termo de
Convénio e, as fls. XX-YY, cépia(s) do(s) termo(s) aditivo(s) (se houver) devidamente assinados.

’II‘ — DOS PARECERES DAS AREAS TECNICAS DO CONCEDENTE NAS FASES DE FISCALIZACAO DA EXECUGCAO

[IBdS12] Comentario: Valor
atualizado do débito, na forma da
Resolucéo TC n° 009/2005, em seu art. 16°,
que diz: Art. 16. Os débitos serdo
atualizados monetariamente e acrescidos de
encargos legais, nos termos da legislacéo
especifica, e, na inexisténcia desta,
observadas seguintes diretrizes: Nota [2]

DO OBJETO E DE ANALISE DA PRESTAGAO DE CONTAS

3. Com base no Relatério de Fiscalizagdo n2 XX, de XX/XX/20XX (fls. XXYY), relativo a vistoria “in loco”
realizada no objeto do convénio, a drea técnica deste 6rgdo/entidade expediu o Parecer Técnico n2 XX, de
XX/XX/20XX (fls. XX-YY), no qual consignou as seguintes conclusdes: [incluir manifestacdo técnica sobre a
execugdo fisica do objeto pactuado e sobre a consecugdo do objetivo previsto no instrumento de convénio,
além de tecer consideragdes e/ou descrever trechos do relatério de fiscalizagdo e/ou do parecer técnico em
que os fatos estdo circunstanciados, de forma a dar suporte ao percentual executado/aprovado, e informar
sucintamente as metas executadas e as metas ndo executadas (ex.: 1) houve a execugdo parcial — em 80% —
do objeto pactuado; 2) houve consecugdo, no mesmo percentual, do objetivo almejado; 3) ndo foram
realizadas as metas 08 e 09, referentes as obras de ampliagdo e reforma do refeitério da creche)]. Nesse
parecer, foi também recomendada [inserir recomendagdo contida no parecer técnico sobre as contas do
objeto (ex.: a aprovagdo parcial das contas)].

4. Ap6s a andlise da prestacdo de contas do convénio e o esgotamento do prazo estabelecido nas
notificagbes enviadas a Convenente e ao responsavel, e ante o ndao saneamento da irregularidade
apontada no relatério de fiscalizacdo, a area financeira emitiu o Parecer Financeiro n2 XX, de XX/XX/20XX
(fls. XX-YY), concluindo [incluir manifestagdo financeira sobre a execugdo dos recursos recebidos (ex.: pela
impugnacdo de 20% do valor do convénio, em conformidade com os resultados descritos no relatério de
fiscalizagdo e no parecer técnico, ratificando a recomendagdo de aprovacgdo da prestagdo de contas em 80%
do valor conveniado)]. Quanto aos recursos da contrapartida, [inserir manifestacdo sobre a execugdo
financeira dos recursos de contrapartida, se for o caso (ex.: restou comprovada a sua execugdo financeira
proporcional a execugdo fisica)].

[IBdS13] Comentario: Data até a qual
foi procedida a atualizagdo do débito. Deve
ser a mais proxima possivel da data de
emissdo do relatdrio de tomada de contas.
Nota [3]

[IBdS14] Comentario: Parigrafo

no qual se deve descrever sucintamente
acerca da decisdo de autuar o processo de
TCE e o fundamento legal para sua
instauragdo.

[IBdS15] Comentario: Este tépico
deve conter a indicagdo da localizagdo, no
processo, dos pareceres técnicos sobre a
avaliagdo e a aprovagdo do plano de
trabalho e do parecer juridico que aprovou
a minuta do instrumento de avenga e seus
termos aditivos (se houver), bem como da
cdpia das respectivas minutas.

[FRASP16] Comentario: Este tépico
deve ser preenchido com o relato dos
pareceres técnicos emitidos acerca das
fiscalizagGes “in loco” realizadas, dos
pareceres financeiros ou de outras pegas
técnicas que demonstrem os percentuais
de execugdo do objeto e de consecugdo do
objetivo, inclusive com indicagdo das metas
executadas e do beneficio que a agdo
conveniada gerou para a comunidade. Caso
ocorra situagdo em que o alcance do
objetivo seja percentualmente inferior ao
objeto executado, o prejuizo devera ser[?
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1l — DAS IRREGULARIDADES MOTIVADORAS DA TCE

5. O motivo para a instauragdo da presente Tomada de Contas Especial foi [incluir o motivo da TCE (ex.: a
execugdo parcial do objeto pactuado/a impugnagdo parcial das despesas, decorrente de irregularidades na
execugdo do objeto)], fato que se encontra demonstrado na documentagcdo constante do processo,
conforme verificado no relatério de fiscalizagdo “in loco” n2 XX (fls. XX-YY) e nas pegas técnicas (ex.:
Relatério Técnico, Relatério Financeiro, Nota Técnica, Informagdo).

IV — DA QUANTIFICAGCAO DO DANO E DA RESPONSABILIDADE

6./ Segundo consta no item [inserir o item da documentag¢do em que foi apresentada a irregularidade e no
qual foi quantificado o débito correspondente a irregularidade], as fls. XX-YY, o dano ao Erario pode ser
assim discriminado:

Origem do Débito Valor Original Valor Periodo de Atualizagdo
Atualizado

Data Inicial Data Final
(ex.: ndo execugdo de 20% do RS RS XX/ XX/XXXX XX/ XX/ XXXX
objeto ou dos itens x e y)
(ex.: ndo utilizagdo proporcional | RS RS XX/ XX/ XXXX XX/ XX/XXXX
da contrapartida)
(ex.: ndo devolugdo de saldo de | RS RS XX/ XX/ XXXX XX/ XX/XXXX
convénio)
Valor Atualizado RS

V — DAS NOTIFICACOES EXPEDIDAS VISANDO A REGULARIZAGAO DAS CONTAS E RESSARCIMENTO DO
DANO

7.| Foram expedidas as seguintes citagées/notificagdes para conhecimento da instauracdo do processo,
para a apresentagdo de informagoes, justificativas ou defesa e para a cobranca do débito:

Documento Data Fls. | Destinatario Cargo Resumo
Oficio n° 97/20XX XX/ XX/ XXXX (ex.: Comunicagdo do resultado da
fiscalizagdo e do parecer técnico,
para a adogdo de providéncias)

Oficio n2 98/20XX XX/ XX/XXXX
Edital n2 99/20XX XX/ XX/ XXXX

VI - DO RESUMO DAS ANALISES SOBRE AS JUSTIFICATIVAS E SOBRE AS DEFESAS APRESENTADAS

8. Apds as devidas citagdes/notificacdes por meio das quais foi dada ao(s) interessado(s) a oportunidade
de se manifestar com relagdo a(s) irregularidade(s), concluimos, resumidamente, o seguinte: [inserir
informacgGes sobre as justificativas ou defesas apresentadas pelos interessados e a respectiva analise do
tomador de contas ou da area técnica da concedente]

o (ex.: O Senhor Fulano de Tal ndo apresentou justificativa, nem recolheu o valor do débito
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[IBdS17] Comentario: Neste item
devem ser feitas a descri¢do do motivo que
fundamenta o processo de Tomada de
Contas Especial, ja citado no cabegalho do
relatdrio, e a indicagdo das pegas técnicas
nas quais estejam identificadas as
irregularidades que deram origem ao dano.

[IBdS18] Comentario: Descrever,
neste item, com base na documentagao
presente no processo, o prejuizo causado
ao

Tesouro, discriminando, tanto quanto
possivel, o valor original do débito na
moeda vigente a época, a data do repasse
do recurso, o fato que deu origem ao
débito e o valor atualizado do mesmo.
Caso o valor

da TCE alcance o valor total do repasse,
ndo cabe inclusdo de contrapartida, nem
de ganho auferido em aplicagdo no
mercado

financeiro, visto que a atualizagdo tera
como data inicial a data de efetivagdo do
crédito na conta corrente especifica do
convénio.

[IBdS19] Comentario: Este tépico
deve conter todos os expedientes de
notificagdo expedidos ao responsavel
dando conhecimento das irregularidades a
ele imputadas e do valor a ser ressarcido
ao

Erdrio. No quadro devem ser inseridos os
numeros dos expedientes, as respectivas
datas de expedigdo, os destinatarios e o
resumo da comunicagado. Em ultimo caso,
se o responsavel ndo for localizado, apds
esgotadas todas as providéncias para
tanto,

ele devera ser citado/notificado por edital,
fato que devera ser informado no relatério.
Tratando-se de pessoa juridica, a
citagdo/notificagdo devera ser dirigida a
empresa ou ente juridico, na pessoa do seu
representante legal, conforme art. 52,
inciso X e § 42 do inciso XIX, da resolugdo
TC n2 005/2009.. Nota [4]

[IBdS20] Comentario: Neste item
deverdo ser incluidas as consideragGes e as
conclusdes do tomador das contas sobre os
documentos e as respostas ou defesas
apresentadas pelo responsavel ou, se for o
caso, sobre o ndo atendimento das
notificagdes, manifestando-se sucinta e
objetivamente sobre o saneamento ou ndo
das irregularidades determinantes da

TCE. Devem constar neste item também as
folhas dos avisos de recebimento (AR) ou
outra forma de comprovagdo de que o
expediente tenha chegado ao destinatario.
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a ele imputado.)

e (ex.: O Senhor Fulano de Tal apresentou justificativa e documentos, cujas copias encontram-se as fls.
XX-YY. ApOs a andlise, a area técnica ndo acatou a defesa porque ndo restou comprovada a boa e
regular aplicagdo dos recursos pelo Senhor Fulano de Tal.)

VIl - DO PARECER DO TOMADOR/COMISSAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

9. Na opinido deste Tomador de Contas Especial, os fatos apurados no processo indicam a ocorréncia de

prejuizo ao Erario oriundo de [inserir o motivo que gerou o prejuizo (ex.: a execugdo parcial do objeto
pactuado/ o desvio de finalidade na aplicagdo dos recursos transferidos/ a ndo utilizacdo da contrapartida
pactuada/ a auséncia de documentos imprescindiveis a Prestacdo de Contas Final)], o que motivou a
instauragao do processo de Tomada de Contas Especial, conforme previsto [indicar o dispositivo legal em
que esta fundamentado o processo de Tomada de Contas Especial].

10. No tocante a quantificacdo do dano, este representa X% dos recursos repassados, o que corresponde
ao valor original de RS 999.999,99, referente & motivacdo exposta no item IV deste Relatério de TCE.

11. Com relagdo a atribuicdo de responsabilidade, entendo que esta deve ser imputada ao Senhor ...,
(cargo), uma vez que [incluir o motivo que levou o tomador a responsabilizar o agente (ex.: ele foi o gestor
do convénio que realizou as despesas com os recursos federais/ ele tinha o dever de prestar contas dos
recursos recebidos)], conforme [citar documentos, determinagdo legal ou clausula do convénio ou
instrumento congénere que indiquem o nexo entre a conduta do responsavel e o dano causado, ou seja, que
indiquem que o responsavel deixou de tomar as medidas de sua competéncia para que os objetivos previstos
no plano de trabalho fossem alcangados (ex.: periodo de gestdo, extrato de movimentagdo dos recursos em
conta de convénio)].

12. Por fim, ante a presenca dos Avisos de Recebimento dos oficios enviados, incluidos nos autos do
processo, (bem como da resposta encaminhada pelo agente responsavel,) considero que foram concedidos
ao responsavel os direitos relativos a ampla defesa e ao contraditério, atendendo ao Art. 5°, inciso LV da
Constituicdo Federal. Como ndao houve recolhimento aos cofres publicos da importancia impugnada,
subsistindo o motivo que legitimou a instauracdo da Tomada de Contas Especial, entendo que foram
esgotadas as providéncias administrativas com vistas ao ressarcimento do dano ao Erario.

VIl - CONCLUSAO

|13. Diante do exposto e com base nos documentos anteriormente citados, constantes deste processo,

[IBdS21] Comentario: Aqui poderdo
estar sucintamente descritos os atos
praticados pelo tomador ou pela comissdo
de tomada de contas especial e o resultado
das analises realizadas. No item posterior,
devera ser quantificado o dano e deverdo
ser apresentadas as informagdes que
embasaram a convicgdo do tomador sobre
0 prejuizo apurado. No item seguinte,
devera ser indicado o responsavel e
esclarecida a relagdo dele com o prejuizo,
com mengdo da norma por ele ndo
observada. Caso sejam varios os
responsaveis, deverd ser

indicado se estes sdo soliddrios ou ndo,
bem como os valores imputados a eles em
conjunto e individualmente.

entende este Tomador de Contas que o dano ao Erario apurado foi de R$ 999.999,99, cujo valor atualizado
até XX/XX/20XX é de RS 9.999.999,99, sob a responsabilidade do Senhor ..., (cargo).

Local, XX de ... de ....20XX.

[Assinatura do Tomador de Contas ou da Comissido de TCE]

[IBdS22] Comentario: Neste tépico
devera constar a conclusdo do tomador
quanto ao valor do prejuizo, original e
atualizado monetariamente e acrescido de
juros de mora. Havendo responsaveis
solidarios, nesse item devera

constar o valor da responsabilidade
atribuida conjuntamente a eles, além dos
valores de responsabilidades individuais, se
houver, seguidos da indicagdo dos nomes
dos agentes.
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