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INSTRUCAO NORMATIVA UCCI N°. 002/CMGM/2016.

“Estabelece sobre a instauracdo e composicdo de
processos de Tomada de Contas Especial e d& outras
providéncias”.

A UNIDADE DE COORDENACAO DE CONTROLE INTERNO DA CAMARA
MUNICIPAL DE GUAJARA-MIRIM/RO, no uso das atribuicdes e prerrogativas legais
atribuidas no art. 9°, XVII, da Lei Municipal n°. 1.898%/GAB/16, de 24 de maio de 2016;

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno é exercido em obediéncia ao
disposto no art. 31 e 70, da Constituicdo Federal, art. 54,8 tnico e 59, da Lei Complementar n°.
101/2000, art. 46, da Constituicdo Estadual, art. 3° e 8°, Lei Complementar n°. 154/TCE-RO/96
c/c art. 14 e 16 do Regimento Interno do TCE-RO e Instrucdo Normativa n°. 21/TCER/96; e

CONSIDERANDO, que esta Instrucdo é uma producdo baseados nos termos da IN
n°. 21/TCER/96, para fins de uniformizacdo dos procedimentos a serem adotadas pela Camara
Municipal, no que tange a Tomada de Contas Especial, considerando as suas caracteristicas, 0s
pressupostos para a instauracdo do procedimento, a sua formalizacdo, o calculo do débito, além
de outros elementos que possam, de algum modo, nortear as agdes dos agentes publicos que irdo
atuar no processo, salvaguardando a integridade dos recursos publicos municipais.

ESTABELECE:

CAPITULO I
DA INSTAURAGAO

Art. 1° Ficam estabelecidos no ambito do Poder Legislativo Municipal os
procedimentos para a instauracdo e processamento de Tomada de Contas Especial* de toda
pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou
administre dinheiros, bens e valores publicos ou na préatica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou
antiecondmico de que resulte dano ao Erério, estdo sujeitos a tomada de contas especial.

Art. 2°. A autoridade administrativa compete, sob pena de responsabilidade solidaria,
a instauracdo de Tomada de Contas Especial, para apuragdo dos fatos, identificacdo dos
responsaveis e quantificagdo do dano, em decorréncia dos seguintes atos:

| - omisséo no dever de prestar contas;

I - ndo comprovacéo da aplicacdo dos recursos repassados pelo municipio;

! A Tomada de Contas Especial é um instrumento de que dispde a Administragio Publica Municipal para ser ressarcida de eventuais prejuizos
que Ihe forem causados, sendo 0 processo revestido de rito proprio e somente instaurado depois de esgotadas as medidas administrativas para
reparagdo do dano.
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I11 - existéncia de desfalque, desvio de bens ou valores; ou ainda

IV - pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte dano a
administragdo puablica.

8 1°. Nos casos previstos neste artigo, o servidor responsavel pelo respectivo setor
deverd comunicar os fatos a autoridade administrativa competente, sob pena de responsabilidade
solidéria, até o segundo dia Util subsequente a constatacdo da ocorréncia.

§ 2°. A instauracdo de Tomada de Contas Especial deverd ocorrer
independentemente de outras medidas administrativas ou judiciais cabiveis.

8 3°. Na ocorréncia de perda, extravio ou outra irregularidade, sem que se caracterize
ma-fé de quem lhe deu causa, se o dano for imediatamente ressarcido, a autoridade
administrativa competente deverd, em sua Tomada ou Prestacdo de Contas Anual, comunicar o
fato ao Tribunal de Contas, que deliberara acerca da dispensa de instauracdo da Tomada de
Contas Especial.

8 4°. Quando da instauracdo do procedimento de Tomada de Contas Especial, a
autoridade administrativa competente deve designar uma comissdo, através de Portaria a ser
publicada no Diario Oficial do Municipio — D.O.M, para que promova 0S atos necessarios ao
processamento da TCE.

Art. 3°. O ato de instauracdo da Tomada de Contas Especial deve ser comunicado ao
Tribunal de Contas no prazo de 05 (cinco) dias uteis, com as seguintes informacoes:

I - nimero do processo da Tomada de Contas Especial;

Il - data da ocorréncia do fato e/ou do seu conhecimento;

I11 - descricdo clara do objeto da apuracéo;

IV - valor real ou estimado do prejuizo;

V - membros designados para a comissdo apuradora.

Art. 4°. O responsavel pela Unidade de Coordenacdo de Controle Interno - UCCI, ao
tomarem conhecimento de omissdo no dever de instaurar a Tomada de Contas Especial, ou,
ainda, de qualquer irregularidade ou ilegalidade, comunicardo o fato ao Tribunal de Contas, sem
prejuizo da adocdo das medidas necessarias para assegurar o exato cumprimento da Lei, sob

pena de responsabilidade solidéria.

CAPITULO II
DOS ELEMENTOS INTEGRANTES

Art. 5°. Integram a Tomada de Contas Especial:

| - a comunicacéo referida no art. 2°, § 1°
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Il - ato de instauracdo da Tomada de Contas Especial;

Il - relatério da Comissdo de Sindicancia, de Inquérito ou de Processo
Administrativo Disciplinar, se houver;

IV - registro da ocorréncia policial e do laudo pericial, quando for o caso;

V - termos originais dos depoimentos colhidos, assinados pelos depoentes e
integrantes da Comissao Tomadora;

VI - demonstrativo financeiro do débito em apuracéo, indicando a data da ocorréncia
do fato e os valores original e atualizado, de acordo com os indices adotados pelo Tribunal de
Contas por meio da Resolugéo n°. 39/TCE-RO-2006;

VIl - caracteristicas, localizacdo, registro patrimonial, valor e data de aquisicéo,
estado de conservacdo e valor de mercado dos bens, quando for o caso;

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

IX - identificacdo do responsavel, pessoa fisica ou juridica, indicando:

a) nome ou razdo social;

b) filiacdo e data de nascimento, quando pessoa fisica;

¢) CPF ou CNPJ;

d) endereco completo e nimeros de telefones atualizados;

e) cargo, fungdo, matricula e lotacdo, se servidor publico;

f) herdeiros, no caso de falecimento do responsével.

X - relatério circunstanciado e conclusivo da Comissdo Tomadora das Contas quanto
aos fatos apurados, com a quantificacdo do dano, o detalhamento da participacdo dos
responsaveis e indicacdo das medidas corretivas e/ou ressarcitorias ja adotadas ou a serem
adotadas pela autoridade administrativa competente;

XI - documentos que comprovem a reparacdo do dano ao Erario, quando for o caso,
inclusive nas situagdes em que o ressarcimento do dano ocorrer mediante o desconto parcelado
do débito nos vencimentos, salarios ou proventos do responsavel;

XII - registro dos fatos contabeis e patrimoniais pertinentes;

XIIl - pronunciamento do dirigente da unidade administrativa onde ocorreu o fato,

com a especificagdo das providéncias adotadas para resguardar o interesse publico e evitar a
continuidade ou repeti¢do do ocorrido;
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XIV - relatorio de auditoria emitido pela Unidade Central de Controle Interno -
UCCI, incluindo consideracdes acerca das providéncias referidas no inciso anterior;

XV - certificado de auditoria emitido pela UCCI, contendo:

a) identificacdo do responsavel, nos termos do inciso 1X deste artigo;

b) valor atualizado do débito;

¢) manifestacdo sobre as contas tomadas.

XVI - pronunciamento expresso e indelegavel do dirigente maximo do Poder
Legislativo sobre as contas tomadas e sobre os apontamentos da UCCI, atestando haver tomado

conhecimento das conclusdes constantes do relatorio e certificado de auditoria.

8 1°. A Administracdo deve determinar, preferencialmente, a reposicdo do bem, em
lugar do simples ressarcimento de seu valor.

8§ 2°. No caso de desaparecimento de bens, o débito objeto de indenizacdo pecuniaria
sera fixado com base no valor de mercado do bem, levando-se em conta o tempo de uso e o
estado de conservacéo.

8 3° Na impossibilidade de se indicar o valor de mercado do bem desaparecido, por
motivo devidamente justificado, o débito serd determinado pelo valor de bem similar que
permita cumprir as fungdes do material ou equipamento objeto da apuracéo.

8 4° Referindo-se a Tomada de Contas Especial a recursos concedidos na forma de
suprimento de fundos ou transferidos mediante convénio, acordo, ajuste ou outros instrumentos
congéneres, bem como a titulo de subvencdo, auxilio ou contribui¢do, constardo do processo,
também os seguintes elementos:

| - copia dos termos de ajuste ou dos instrumentos de concessao e respectivos planos
de trabalho;

Il - copia da nota de empenho e da ordem bancéria, quando for o caso;

I11 - prova de que a autoridade competente exerceu tempestivamente a fiscalizacéo;

IV - relatorio da execucdo fisico-financeira e prestacdo de contas, se for o caso.

8 5° Quando os fatos consignados na Tomada de Contas Especial forem objeto de
acdo judicial, devera constar dos autos comprovante do ajuizamento do feito, para fins de

registro da providéncia adotada.

CAPITULO 11l
DO PROCESSAMENTO

Art. 6°. A comissdo de Tomada de Contas Especial deve ser composta de 03 (trés)
servidores efetivos estranhos ao setor onde ocorreu o fato motivador, podendo a escolha,

4
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excepcionalmente, recair em servidores efetivos de outros 6rgdos e entidades da Administracao
Publica.

Paragrafo unico. Cabe a autoridade administrativa competente para a instauracdo de
Tomada de Contas Especial a designacao da respectiva comisséo.

Art. 7° Cabe a comissdo de Tomada de Contas Especial promover todos os atos
necessarios ao bom andamento dos trabalhos, sobretudo:

| - levantar ou fazer levantar o valor do prejuizo;
Il - tomar depoimentos a termo, promovendo as apuracfes necessarias;

Il - coligir as provas necessarias a comprovacdo dos fatos, bem como realizar
diligéncia no sentido de reunir os elementos de conviccdo indispensaveis a atribuicdo de
responsabilidade;

IV - expedir aviso ao responsavel, no sentido de verificar o interesse deste em
ressarcir 0s prejuizos apurados;

V - apresentar relatorio conclusivo sobre as contas, devidamente fundamentado;

Art. 8° Ap6s a conclusdo dos trabalhos pela comissdo, os autos deverdo ser
encaminhados a unidade de contabilidade responsavel, para registro dos fatos contabeis que se
fizerem necessarios.

Paragrafo Unico. Em se tratando de bens, os autos deverdo, ainda, ser remetidos ao
setor de patrimbnio, com vistas a realizacdo dos pertinentes registros patrimoniais.

Art. 9°, Ultimadas as providéncias mencionadas no artigo anterior, 0os autos deverao
ser encaminhados ao dirigente da unidade administrativa onde ocorreu o fato, para a emissao do
pronunciamento previsto no inciso X1l do art. 5°, e posteriormente enviados a UCCI.

Art. 10. A conclusdo da Tomada de Contas Especial deve ser remetida a UCCI no
prazo de até 90 (noventa) dias, contados da data de sua instauracgdo, ressalvado o disposto no § 2°
do artigo 2°.

Art. 11. A Unidade de Coordenacédo de Controle Interno - UCCI tem 0 prazo maximo
de 30 (trinta) dias para adotar as medidas de sua competéncia estabelecidas nos incisos XIV e
XV do art. 5°.

Art. 12. A UCCI podera, preliminarmente, mediante despacho fundamentado, baixar
em diligéncia a Tomada de Contas Especial que contenha falhas ou irregularidades, fixando
prazo ndo superior a 20 (vinte) dias com o fito de sanea-las.

Paragrafo Unico. O prazo estipulado no caput do artigo anterior fica suspenso pelo
periodo concedido para cumprimento da diligéncia.
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Art. 13. O dirigente maximo do 6rgao ou entidade deve encaminhar o processo de
Tomada de Contas Especial ao Tribunal de Contas no prazo de 10 (dez) dias, contados de sua
conclusdo, com o pronunciamento a que se refere o art. 5°, XVI.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 14. A autoridade administrativa competente deve no prazo de 30 (trinta) dias, do
conhecimento do fato, adotar providéncias para apuracdo, identificacdo dos responsaveis,
quantificacdo do dano e obtencdo do ressarcimento ao erario.

8 1°. Nos casos de omissdo no dever de prestar contas e da ndo comprovagdo da
aplicacdo de recursos repassados, da data fixada para apresentacdo da prestacdo de contas;

8 2°. Nos demais casos, da data do evento, quando conhecida, ou da data da ciéncia
do fato pela Administracéo.

Art. 15. A autoridade administrativa competente terd o prazo previsto no art. 9°, para
a conclusdo da Tomada de Contas Especial.

Art. 16. A Tomada de Contas Especial NAO deve ser instaurada nas seguintes
situacoes:

a) Em substituicdo a procedimentos disciplinares destinados a apurar infracdes
administrativas;

b) Para obtencao do ressarcimento de valores pagos indevidamente a servidores;

c) Se ja houver transcorrido prazo superior a dez anos entre a data provavel de
ocorréncia do dano (fato gerador) e a primeira notificacdo dos responsaveis. A contagem do
tempo deve seguir o disposto no art. 14 desta Instrucao;

d) Quando o valor do dano, atualizado monetariamente, for inferior ao limite minimo
fixado pelo Tribunal de Contas do Estado, que atualmente ¢ de R$ 10.000,00 (dez mil reais),
dispostos no artigo 8°, 8§ 2° e 3°, da Lei Complementar n°. 154/96, c/c artigo 14, 8§ 2°, 3° e 4°,
do Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado de Rond6nia — TCE/RO;

e) Quando houver o recolhimento integral do débito;

f) No caso de ocorréncia de outra situacdo em que o débito seja descaracterizado,
como por exemplo, no caso de comprovacdo da ndo ocorréncia do dano imputado ao
responsavel.

Paragrafo unico. A Tomada de Conta Especial cujo valor de apuracdo for inferior a
quantia fixada na letra “d” devera ser apresentada juntamente com a Tomada ou Prestacdo de
Contas Anual do administrador ou ordenador de despesa, para julgamento em conjunto a Corte
de Contas do Estado de Rondonia.

Art. 17. O procedimento de TCE deve ser encerrado em qualquer fase, com
comunicagdo subsequente ao TCE-RO para sustacdo das sanc¢des legais quando, antes da sua
concluséo, houver:

6
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| - ressarcimento integral do dano, inclusive gravames legais, ou reposi¢cdo do bem
pelos responsaveis, em perfeito estado de conservacao;

Il - reaparecimento ou recuperacdo do bem extraviado ou danificado;

I11 - auséncia de prejuizo ao erério;

IV - apresentacdo da prestacdo de contas extemporanea.

Art. 18. Fazem parte integrante dessa Instrucdo os seguintes Anexos:

I - Anexo | - Procedimento Operacional Padrdo — Descrigdo das Atividades;
I1 - Anexo Il - Termo de Responsabilidade e Composicao;

Il - Anexo IIl - (Modelo) Portaria de Instauracdo da TCE e de Designacdo de
Comissao;

IV - Anexo IV - (Modelo) de Oficio de Comunicacédo a Unidade Central de Controle
Interno — UCCI;

V - Anexo V - (Modelo) Relatorio Preliminar;

VI - Anexo VI - (Modelo) Notificacdo aos Responsaveis pelo Dano;
VII - Anexo VII - (Modelo) Demonstrativo Financeiro de Débito;
VIl - Anexo VIII - (Modelo) Qualificacdo do Responsavel;

IX - Anexo IX - (Modelo) Relatério Conclusivo;

X - Anexo X - (Modelo) Pronunciamento Sobre o Relatério Conclusivo;

X1 - Anexo XI - (Modelo) Oficio de Remessa de Copia do Relatério Conclusivo aos
Responsaveis;

XII - Anexo XII - (Modelo) Oficio de Remessa dos Autos da TCE a UCCI/CMGM.

Art. 19. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pela UCCl e o
Presidente da Mesa Diretora da CMGM.

Art. 5° Esta Instrucdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicacao.

Guajara-Mirim/RO, 14 de junho de 2016.

PAULO NEBIO COSTA DA SILVA ELIVANDO DE OLIVEIRA BRITO
Presidente da CMGM/R Coordenador Central da UCCI
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Anexo |
Procedimento Operacional Padrao — Descri¢do das Atividades

1. Conceitos Importantes:

v

TOMADA DE CONTAS ESPECIAL - TCE: Procedimento administrativo efetuado
pela autoridade competente, para verificacdo das entradas e saidas de dinheiro, bens, e
valores publicos, em decorréncia de: omissao no dever de prestar contas; nao
comprovacdo da aplicacdo dos recursos repassados pelo Municipio; existéncia de
desfalque, desvio de bens ou valores; ou ainda, pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo
ou antiecondémico de que resulte dano & Administracdo Municipal. O objetivo da TCE é a
adocdo das providéncias para apuracdo dos fatos, identificacdo dos responsaveis,
quantificacdo do dano ao erario e obtencao do ressarcimento.

AUTORIDADE ADMINISTRATIVA: Via de regra, a TCE deve ser instaurada pela
autoridade administrativa competente do préprio 6rgdo ou entidade jurisdicionada
(responsavel pela gestdo dos recursos), depois de esgotadas as providéncias
administrativas internas, com vista a recomposicdo do erario.

AGENTE PUBLICO: Todo aquele que, por forca de lei, contrato, convénio ou qualquer
outro vinculo juridico preste servicos de natureza permanente, temporaria ou
excepcional, direta ou indiretamente, a administracdo direta ou indireta do Poder
Legislativo do Municipio de Guajara-Mirim - RO.

RESPONSAVEIS: Prestard contas qualquer pessoa fisica ou entidade publica que
utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiro, bens e valores publicos ou
pelos quais 0 Municipio responda, ou que, em nome destes, assumam obrigacdes de
natureza pecuniaria, em decorréncia da obrigacdo de prestar contas, nos termos do art. 46,
Paragrafo Unico, da Constituicdo do Estado de Ronddnia.

COMISSAO DESIGNADA PARA A APURACAO DA TCE: E responsavel por
promover 0s atos necessarios ao processamento da TCE e deve ser composta por 03 (trés)
servidores, preferencialmente efetivos, estranhos ao setor onde ocorreu o fato motivador,
e a escolha pode recair sobre servidores de outros 6rgaos e entidades.

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO - UCCI: E a unidade de
coordenacdo geral das vérias atividades ou sistemas de controles internos existentes na
Camara Municipal, com a finalidade de promover a salvaguarda dos ativos, desenvolver
a eficiéncia nas operacdes, avaliar o cumprimento dos programas, objetivos, metas,
orcamentos e das politicas administrativas, bem como verificar a exatiddo, a fidelidade
das informacdes, assegurando a legalidade, legitimidade, transparéncia e efetividade da
receita e dos gastos publicos, e ainda, revisar e emitir relatério com parecer sobre 0s
processos de Tomadas de Contas Especiais instauradas por iniciativa da autoridade
administrativa ou por determinacdo do Tribunal de Contas do Estado.
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2. Passo a passo para procedimentos de instauragao e/ou arquivamento de processo de TCE:
2.1. Agente Publico

PASSO 1: O agente publico, responsavel pela verificagdo das entradas e saidas de dinheiro, bens, e valores
publicos, toma conhecimento de irregularidade ou ilegalidade de que resulte dano ao erério.

PASSO 2: O agente publico pondera se houve ou ndo dano ao erério, decorrente da irregularidade ou ilegalidade de
gue tomou conhecimento.

PASSO 3: O agente publico verifica que ndo houve dano ao erario e retifica os registros.
PASSO 4: O agente publico, ap6s 0s ajustes necessarios, arquiva a demanda.

PASSO 5: O agente publico constata que houve dano ao erario e informa a autoridade administrativa competente
para instaurar uma eventual TCE.

PASSO 6: Constatada a omissdo no dever de prestar contas, a ndo comprovacdo da aplicacdo de recursos publicos
repassados mediante convénio, subvencao, adiantamento ou outra forma de repasse, a ocorréncia de desvio de bens
ou valores publicos ou a prética de ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte prejuizo ao erario o
responsével pela gestdo dos recursos em cada unidade or¢camentéria (autoridade administrativa competente para a
instauracdo de uma eventual TCE) deverd adotar providéncias (diligéncias, notificagdes, comunicacdes ou outras
providéncias, devidamente formalizadas), buscando a recomposic¢éo do tesouro ou regularizagdo da situacao.

2.2. Autoridade Competente

PASSO 7: A autoridade administrativa competente verifica se houve ou ndo a recomposic¢ao ao eréario (reposi¢do do
bem ou indenizacéo pelo dano causado).

PASSO 8: Ocorrendo a reposicdo do bem ou a indenizacdo correspondente ao dano causado, a autoridade
administrativa competente deve lavrar o Termo de Responsabilidade e Composicdo, conforme modelo (Anexo
02).

PASSO 9: A autoridade administrativa competente envia copia para o(s) servidor(es) envolvido(s).

PASSO 10: A autoridade administrativa competente envia copia para a Diretoria de Contabilidade da Camara
Municipal (DIRCONT), responsavel pelos registros contabil, financeiro e patrimonial.

PASSO 11: A autoridade administrativa competente, ap6s o envio das cépias, arquiva a demanda.

PASSO 12: Esgotadas as providéncias administrativas, sem a recomposicdo ao erério (reposicdo do bem ou
indenizacdo correspondente ao dano causado), a autoridade administrativa competente instaura o procedimento da
Tomada de Contas Especial (TCE), por meio de Portaria (Anexo 03) a ser publicada no Diério Oficial do Municipio
(D.0.M.). Via de regra, o prazo para instaruacéo da TCE é de 30 dias, contados do conhecimento do fato, mas ha
casos especiais em que esse prazo é estendido para 90 dias.

PASSO 13: Na mesma Portaria de instauracdo da TCE, a autoridade administrativa competente designa comisséo,
composta por 03 (trés) servidores, preferencialmente, efetivos, para promover 0s atos necessarios ao processamento
da TCE.

PASSO 14: A autoridade administrativa competente publica a Portaria de instauracdo da TCE e designacdo da
comisséo no D.O.M.

2.3. Unidade de Coordenacéo de Controle Interno - UCCI

PASSO 15: Se ndo houver a recomposicao ao erario e a autoridade administrativa competente deixar de instaurar a
TCE, tal omissdo pode chegar a Unidade Central de Controle Interno, por diversos meios (Ex:dendncia, auditoria).
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PASSO 16: Apods tomar conhecimento da omissdo da autoridade administrativa competente, a UCCI comunica o
fato ao Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia — TCE/RO, sob pena de responsabilidade solidaria, para
instauracdo de Auditoria Especial.

PASSO 17: O TCE/RO analisa o fato para a instauracdo de Auditoria Especial.

2.4. Comissédo da TCE

PASSO 18: Apos publicada a Portaria de instauragcdo da TCE, a comissdo autua o processo especifico, juntando os
documentos afins. Ressalte-se que o primeiro documento do processo deve ser a Portaria de instauracdo e
designacédo da comissdo, seguindo-se 0s demais documentos necessarios ao seu processamento.

PASSO 19: A comissdo elabora oficio (Anexo 04), para comunicar a UCCI sobre a instauracdo da TCE, juntando
copia da Portaria de instauracdo e designacdo da comissao.

PASSO 20: A AUTORIDADE ADMINISTRATIVA competente assina o oficio que vai ser enviado a UCCI.

PASSO 21: A comissdo envia o oficio de comunicagdo da instauracdo da TCE a UCCI.
PASSO 22: A UCCI toma ciéncia da instauracdo da TCE.
PASSO 23: A UCCI arquiva a comunicagao.

PASSO 24: A comissdo reline as provas necessarias a comprovacdo dos fatos, bem como realiza diligéncias no
sentido de proporcionar os elementos de convicgdo indispensaveis a atribuicdo da responsabilidade pelo dano ao
erério.

PASSO 25: A comissdo emite Relatério Preliminar da TCE (Anexo 05), assinado por todos os membros da
comissdo, no qual deverdo ser indicados os fatos ou irregularidades que motivaram a sua instauragdo, as normas
infringidas, os responséveis e o valor estimado do dano ou prejuizo ao erério.

PASSO 26: A comissdo tenta localizar os responsaveis pelo dano ao erario.
PASSO 27: A comissdo verifica se houve a perfeita localizagdo dos responsaveis pelo dano ao erério;

PASSO 28: No caso de localizagdo dos responsaveis, a comissdo elabora a notificagdo (Anexo 06), estabelecendo o
prazo maximo de 15 (quinze) dias, para apresentacdo de documentos e/ou justificativas, com fins a regularizacéo da
situacdo ou ao recolhimento do débito. OBS: Quando se tratar de omissdo no dever de prestar contas, referente a
repasse de recursos, além de notificar o responsavel, a comissdo deve encaminhar, através de oficio, cdpia do
relatério preliminar para conhecimento do 6rgdo ou entidade beneficidria do recurso.

PASSO 29: A AUTORIDADE ADMINISTRATIVA competente assina a notificacdo que vai ser enviada aos
responsaveis.

PASSO 30: A comisséo envia a notificagdo aos responsaveis, mediante Aviso de Recebimento (AR). Uma copia
Relatério Preliminar da TCE deve acompanhar a notificacao.

PASSO 31: Caso os responsaveis ndo sejam localizados, a comissdo deve providenciar a notificacdo por Edital,
publicado no Diario Oficial do Municipio, no prazo maximo de 10 dias.

PASSO 32: A comisséo verifica se os responsaveis tomaram ciéncia da instauragcdo da TCE, através do AR ou da
publicacdo do Edital e aguardam o prazo de 15 dias.

PASSO 33: Os responsaveis que foram notificados ou tomaram ciéncia da TCE por meio da publicacdo do Edital no
D.O.M., apresentam a resposta/justificativa.

PASSO 34: A comissdo recebe a resposta/justificativa.

10
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PASSO 35: A comissdo aprecia os documentos, alegacfes ou justificativas apresentadas pelo responsavel,
confrontando com os fatos ou irregularidades que motivaram a instauracdo da TCE. Se os responsaveis ndo forem
localizados, serdo apreciados os documentos constantes do processo.

PASSO 36: A comissdo apura o valor do dano ou prejuizo causado ao erario e preenche o Demonstrativo Financeiro
do Débito (Anexo 07). Atentar para as diretrizes para a atualizacdo Monetéaria dos Débitos.

PASSO 37: A comissdo qualifica os responsaveis, preenchendo o documento denominado Qualificacdo do
Responsavel (Anexo 08)

PASSO 38: A comissao elabora o Relatdrio Conclusivo da TCE (Anexo 09), assinado por todos os membros da
comisséo, abrangendo o0s seguintes elementos:

» descricdo cronoldgica dos fatos apurados com indicagdo das normas infringidas;
» referéncia a documentos e instrumentos que respaldaram a concluséo;

> identificacdo do responsavel e precisa quantifica¢do do dano;

» anélise conclusiva dos documentos e/ou justificativas do responsavel;

» recomendacéo de providéncias & autoridade administrativa instauradora;

A\

identificacdo da acdo judicial e indicacdo da fase processual, quando for o caso.

PASSO 39: A AUTORIDADE ADMINISTRATIVA competente pronuncia-se sobre o Relatério Conclusivo
(Pronunciamento - Anexo 10).

PASSO 40: A comissdo elabora oficio para dar ciéncia aos responsaveis (Anexo 11).

PASSO 41: A AUTORIDADE ADMINISTRATIVA competente assina o oficio que vai ser enviado aos
responsaveis.

PASSO 42: A comissdo envia oficio aos responsaveis, com copia do Relatério Conclusivo e do pronunciamento da
autoridade administrativa competente. OBS: Quando se tratar de omissdo no dever de prestar contas, referente a
repasse de recursos, além de notificar o responsavel, encaminhar, através de oficio, 0s autos para pronunciamento do
dirigente do 6rgdo ou entidade beneficiaria do recurso.

PASSO 43: Os responsaveis tomam ciéncia.

PASSO 44: A comissdo elabora oficio (Anexo 12), para enviar os autos da TCE a UCCI.

PASSO 45: A autoridade administrativa competente assina o oficio que vai ser enviado & UCCI.

PASSO 46: A comissao envia o oficio de traslado dos autos da TCE a UCCI, com antecedéncia minima de 10 dias
do término do prazo final para a conclusdo da TCE.

2.5. Unidade de Coordenacéo de Controle Interno — UCCI

PASSO 47: A UCCI analisa os autos, principalmente, o Relatério Conclusivo.

PASSO 48: A UCCI verifica se ha falhas ou auséncia de documentos.

PASSO 49: Havendo falhas ou auséncia de documentos, os autos retornam a comissdo para saneamento. OBS:
Detectadas falhas, irregularidades ou auséncia de documentos, a UCCI deve devolver os autos do processo ao 6rgédo

ou entidade, concedendo prazo de até 60 dias para correcdo ou complementacdo, e comunicar o fato imediatamente
ao TCE/RO.

11
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PASSO 50: Estando os autos em conformidade com as normas (retornando saneados ou em caso de ndo haver
falhas / auséncia de documentos), a UCCI elabora o Relatério de Auditoria. OBS: Nos casos em que houver dolo ou
culpa do responsavel, copia do Relatério de Conclusdo da TCE deve ser encaminhada a Comissdo Permanente de
Licitacdo - CPL para anotacdo no registro cadastral dos credores/fornecedores no Sistema de Contabilidade Publica
Integrada — SCPI 8.0.

PASSO 51: A UCCI emite o Certificado de Auditoria.
PASSO 52: A UCCI remete os autos a DIRCONT para o registro dos fatos contabeis.

PASSO 53: A UCCI remete os autos a AUTORIDADE ADMINISTRATIVA competente para que junte
pronunciamento sobre o relatorio e o certificado de auditoria.

PASSO 54: A autoridade administrativa competente analisa se 0 dano em questéo € ou ndo inferior a R$ 10.000,00
(dez mil reais).

PASSO 55: Caso o dano seja superior a R$ 10.000,00, a AUTORIDADE ADMINISTRATIVA competente envia 0s
autos ao TCE/RO de imediato para julgamento.

PASSO 56: Caso o dano seja inferior a R$ 10.000,00, a AUTORIDADE ADMINISTRATIVA competente envia 0s
autos ao TCE/RO no prazo da prestacdo de contas anual.

12
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Anexo |1
(Modelo) Termo de Responsabilidade e Composi¢ao

TERMO DE RESPONSABILIDADE E COMPOSICAO

Nesta data, comparece perante o (designar a autoridade) o servidor (nome e matricula),
notificado pelo (discriminar o expediente de comunicacdo), o qual toma conhecimento da
(ocorréncia).

O funcionario 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 composicao - reposicao, indenizacdo com desconto em folha)

Guajara-Mirim/RO, de de

Nome e Assinatura da Autoridade

Nome e Assinatura do Responsavel

Testemunhas:

1. Nome e assinatura;

2. Nome e assinatura;

13
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Anexo 111
(Modelo) Portaria de Instauragdo da TCE e de Designagdo de Comissao

PORTARIA N° xxx/ICMGM/xx, de |/

“Instaura Tomada de Contas Especial e designa
Comissdo responsavel pela Apuracdo e da outras
providéncias”.

O (cargo e nome do titular da Mesa Diretora) da Camara Municipal de Guajara-Mirim, Estado de
Rond6nia, no uso de suas atribuicdes e competéncias e de conformidade com as Instrucbes
Normativas n°. 021/TCE-RO-2007 e 002/CMGM/2016, e considerando:

- (descrever o fato ensejador da tomada de contas especial, bem como a forma pela

qual tomou conhecimento do fato),

RESOLVE:

| - Instaurar Tomada de Contas Especial para apuracdo dos fatos, identificacdo dos responsaveis,
quantificacdo do dano e obtencdo do ressarcimento; e
Il - Designar a Comissdo formada pelos servidores (nomes, cargos, matriculas), para realizar, a
partir da publicacdo desta Portaria, no prazo de 90 (noventa) dias, a Tomada de Contas Especial
relativa aos fatos aqui apontados.

I11 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicac&o.

IV - Registre-se, publique-se e cumpra-se.

Guajara-Mirim/RO, de de

Nome e Assinatura da Autoridade
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Anexo IV
(Modelo) de Oficio de Comunicag¢do a Unidade de Coordenacéao de Controle Interno —
UCCI
Oficio n°. xxx-/CMGM/ - Guajard-Mirim/RO, de de

Exmo. Sr. XXXXXXXXXX
Coordenador e/ou Adjunto de Coordenador Central de Controle Interno
UNIDADE DE COORDENACAO DE CONTROLE INTERNO - UCCI

Assunto: Comunicacéo de instauracdo de Tomada de Contas Especial.

Senhor Coordenador e/ou Adjunto de Coordenador,

Venho comunicar a V. S, a instauracdo da Tomada de Contas Especial

nO

/ICMGM/ , em / / , conforme o disposto na Instrucdo Normativa n°.
002/CMGM/2016, face indicio (inserir um dos motivos de instauragdo elencados na IN°. n°.

002/CMGM/2016) conforme determina o art. da IN.

A suspeita decorre de (descrever sucintamente o fato que determina a instauracao

da tomada de contas especial).

Em tempo, reiteramos 0s nossos protestos de estima e distinta consideragéo,

subscrevendo-nos.

Atenciosamente,

Nome e Assinatura da Autoridade
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Anexo V
(Modelo) Relatdrio Preliminar

RELATORIO PRELIMINAR

ORGAO OU ENTIDADE: (identificar o 6rgéo ou entidade)

PERIODO DE REALIZACAO: (preencher as datas inicial e final de realizacio da TCE)

COMISSAO ENCARREGADA: (identificar os servidores encarregados pela TCE - nome,
cargo e matricula)

No que tange ao levantamento preliminar, referente ao processo de Tomada de Contas Especial

N° , instaurado através da Portaria n° /CMGM/ , Cuja apuracdo esté sobre a
responsabilidade de comissdo composta pelos servidores , temos as seguintes
informacodes:

1 - Descricéo cronologica dos fatos ou irregularidades que motivaram a sua instauracéo
2 - Especificacdo das datas das ocorréncias e/ou do conhecimento dos fatos

3 - Descrigdo das normas infringidas

4 - Descricdo/qualificacdo dos responsaveis

5 - Valor estimado do dano ou prejuizo ao erario

Exemplo: Considerando todo o exposto na analise e com base na documentacdo constante do
processo, conclui-se pela expedicdo de notificacdo ao(s) Senhor(es) (responsaveis),
acompanhada deste relatério, mediante Aviso de Recebimento para, no prazo de 30 (trinta) dias,
exercer(em) o direito ao contraditério e a ampla defesa, por meio de justificativas e de juntada de
documentos, ou efetuar(em) o recolhimento do débito imputado, cujo valor atualizado até
(preencher data) é de R$ (preencher valor).

Guajara-Mirim/RO, de de

Nome e assinatura de TODOS OS MEMBROS DA COMISSAO
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Anexo VI
(Modelo) Notificacdo aos Responsaveis pelo Dano

NOTIFICACAO N° /

O (cargo e orgao/entidade da autoridade administrativa), Sr. (nome da autoridade) notifica o Sr.
(nome, cargo e Orgdo/entidade), para que efetue o pagamento da importancia de (R$ e por
extenso), corrigida monetariamente até esta data, decorrente do (fato que ensejou a instauracdo
da TCE), integrante dos autos n° xx/CMGM/xx, em conformidade com o Relatério Preliminar da
Comissdo de Tomada de Contas Especial anexo.

O referido valor devera ser recolhido a conta n° xx, agéncia n° xx, do Banco xx. Conforme
faculta o art. xx, inciso xx, do ato administrativo (Lei, Decreto, Resolucdo, Instrucdo Normativa)

n® xx, de xx de xxxx, Vossa Senhoria podera apresentar justificativas e/ou documentos no prazo
de 30 (trinta) dias, a contar do recebimento desta.

Notifique-se.

Guajara-Mirim/RO, de de

Nome e Assinatura da Autoridade
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Anexo VII
(Modelo) Demonstrativo Financeiro de Débito

TOMADA DE CONTAS ESPECIAL N° ICMGM/_
PROCESSO N°. /ICMGM

DEMONSTRATIVO FINANCEIRO DO DEBITO

Valor Original: R$

Nota de Empenho n°.:

Data da Ocorréncia:

Parcelas Recolhidas: R$ | Data:
Valor Atualizado R$
Memoria de calculo,

indicando o fator de
atualizagdo e a sua base legal,
se for o caso.

Guajara-Mirim/RO, de de

Nome e Assinatura do Responsavel
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Anexo VIII
(Modelo) Qualificacdo do Responsavel

QUALIFICACAO DO RESPONSAVEL

Orgao OU eNtIdAdE FECEDEUON: ..........cvivieeceeeeeeiee ettt ettt n st n st
O N PRSPPI
010 <] T LTRSS T U U PPV TR PRPRURPRRPIN
LI (53 (0] 1= PSSO TROPRUPSRS
CEP: oo Bairro: .o Cidade: .....ccoveevvvveieiiens Estado: ................
Endereco EIEtrEniCo (€-Mail): .....cceeiuiiieiie e e
Administrador/Ordenador atUal: .............cccov e

(@] o[- o To (o] g W= oo Lo Lo OPROSPRURRSN
LI (=3 0] 0TSSR
O PSSP
Identidade (n%/data/Orgao eXPEdIOr): .......ccoeiiiiieiie e
ENAErego reSIAENCIALL ........oviiieiieee et bbbt
BLI=1 2] {0 4= SRS PR PSR PRRRR
CEP: oo, Bairro: ..cooeveeeece Cidade: .....cooovvvviiiiinnns Estado: ................

LI L] 0] 1SR STPSORRSN
CEP: oo Bairro: .o Cidade: .....cooevvvvveireienns Estado: ...............
OFGAO/ENLIAANE ALUAL: ...ttt sttt n et en st en et en e
Cargo, funcdo e matricula, se servidor PUDIICO: ........ccooiiiiiiiie e
ENderego ProfiSSIONAL: ........ccooiiiii et nae e
LI (5] (0] 1= PSSO ROPUPOSRS
CEP: oo Bairro: .o Cidade: ......ccovovevveieieens Estado: ................

Guajara-Mirim/RO, de de

Nome e Assinatura da Autoridade Administrativa
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Anexo IX
(Modelo) Relatdrio Conclusivo

RELATORIO CONCLUSIVO

ORGAO OU ENTIDADE: (identificar o 6rgéo ou entidade)

PERIODO DE REALIZACAO: (preencher as datas inicial e final de realizacio da TCE)

COMISSAO ENCARREGADA: (identificar os servidores encarregados pela TCE - nome,
cargo e matricula)

Apds cumprir todas as etapas do processamento da Tomada de Contas Especial
N° /CMGM/ , instaurado através da Portaria n° /ICMGM , apresentamos

0 seguinte relatorio:

1 - Descricdo cronolégica dos fatos apurados com indicagdo das normas infringidas;
2 - Referéncia a documentos e instrumentos que respaldaram a concluséo;

3 - Identificacdo do responsavel e precisa quantificacdo do dano;

4 - Andlise conclusiva dos documentos e/ou justificativas do responsavel;

5 - Recomendacao de providéncias a autoridade administrativa instauradora;

6 - Identificacdo da acdo judicial e indicagéo da fase processual, quando for o caso.

Exemplo: Considerando todo o exposto na analise e com base na documentacdo constante do
processo, conclui-se que o dano ao erario apurado foi de R$ (preencher valor), cujo valor
atualizado até (preencher data) é de R$ (preencher valor), sob a responsabilidade do(s)
Senhor(es) (responsaveis), em virtude das seguintes irregularidades: (caracterizar as
irregularidades com indicacdo das normas legais e regulamentares infringidas).

Guajara-Mirim/RO, de de

Nome e assinatura de TODOS OS MEMBROS DA COMISSAO
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Anexo X
(Modelo) Pronunciamento Sobre o Relatério Conclusivo

ATESTADO DE CONHECIMENTO DOS FATOS APURADOS

Atesto, para os fins previstos nas Instrucbes Normativas n°. 021/TCE-RO/2007 e
002/CMCM/2016, que tomei conhecimento dos fatos apurados pela comissdo responsavel pela
TCEnNn® __ /CMGM/____, instaurada pela Portaria n® __ /CMGM , € adotarei as
medidas necessérias para sanar as deficiéncias e irregularidades, quais sejam:

- (Detalhamento das medidas a serem adotadas)

Guajara-Mirim/RO, de de

Nome e Assinatura da Autoridade Administrativa
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Anexo XI
(Modelo) Oficio de Remessa de Cdpia do Relatorio Conclusivo aos Responsaveis

Oficio n°. xxx-/CMGM/ - Guajard-Mirim/RO, de de

Exmo. Sr. XXXXXXXXXX
(Cargo/Funcao)
(Setor)

Assunto: Relatorio Conclusivo.

Senhor (nome do responsavel pelo dano),

Vimos, por meio deste, remeter-lhe copia do Relatério Conclusivo, referente a
Tomada de Contas Especial n° __ /CMGM/_____, instaurada em / / , bem como
copia do Pronunciamento da Autoridade Administrativa Instauradora sobre o relatério em
comento, para seu conhecimento, conforme orientacdo constante das Instrugdes Normativas n°
021-TCE-RO/2007 e 002/CMGM/2016.

Atenciosamente,

Guajara-Mirim/RO, de de

Nome e Assinatura da Autoridade Administrativa
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Anexo XII
(Modelo) Oficio de Remessa dos Autos da TCE a UCCI/CMGM

Oficio n°. xxx-/CMGM/ - Guajard-Mirim/RO, de de

Exmo. Sr. XXXXXXXXXX
Coordenador e/ou Adjunto de Coordenador Central de Controle Interno
UNIDADE DE COORDENACAO DE CONTROLE INTERNO - UCCI

Assunto: Remessa dos autos da Tomada de Contas Especial n® /ICMGM/ :

Senhor Coordenador e/ou Adjunto de Coordenador,

Servimo-nos do presente para remeter a esta Unidade de Coordenacéo de Controle

Interno - UCCI os autos da Tomada de Contas Especial n° _ /CMGM/ , instaurada em
/ / , conforme comunicacdo feita, através do Oficio n° ICMGM/ , em
/ /

Nesta ocasido, reiteramos 0s nossos protestos de estima e distinta consideragéo,
subscrevendo-nos.

Atenciosamente,

Guajara-Mirim/RO, de de

Nome e Assinatura da Autoridade Administrativa
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