GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

NORMA DE PROCEDIMENTO - SCI N° 002

Tema: | Processo de Tomada de Contas Especial
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1. OBJETIVOS

1.1 Estabelecer procedimentos para a realizagdo de tomada de contas especial.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgéos da Administracdo Direta e entidades da Administracéo Indireta do Poder
Executivo Estadual, exceto as empresas publicas e as sociedades de economia
mista.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1 Constituicao Federal, art. 70 e 74;

3.2 Constituicao Estadual, art. 70;

3.3 Lei Complementar Estadual n°® 621/2012, art. 43, 83 e 150;
3.4 Lei Complementar Estadual n°® 856/2017;

3.5 Instrucdo Normativa TCEES n° 32, de 04/11/2014;

3.6 Resolucao TCEES n° 261/2013;

4. DEFINICOES

4.1 Orgdo Central do Sistema de Controle Interno - OCCI: 6rgdo da estrutura
organizacional responsavel por coordenar as atividades de controle interno,
exercer os controles essenciais e avaliar a eficiéncia e eficacia dos demais
controles existentes, realizar com exclusividade auditorias para cumprir a funcéo
constitucional de fiscalizagdo. No caso do Poder Executivo Estadual é a
Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia — SECONT.

4.2 Tomada de Contas Especial - TCE: € um processo administrativo, com rito
especifico, devidamente formalizado, instaurado pela autoridade administrativa
competente, como medida de excecdo, depois de esgotadas as medidas
administrativas internas, ou por determinagdao do Tribunal de Contas, com o
objetivo de apurar os fatos, identificar os responsaveis, quantificar o dano e obter
0 respectivo ressarcimento, quando caracterizado pelo menos um dos fatos
descritos adiante:

I. Omissao no dever de prestar contas ou a nao comprovagao da correta
aplicacao de recursos repassados mediante convénio, contrato de repasse,
ou instrumento congénere;
II. Ocorréncia de desfalque, alcance, desvio, desaparecimento de dinheiro,
bens ou valores publicos;
[ll. Ocorréncia de extravio, perda, subtracdo ou deterioracdo culposa ou
dolosa de valores e bens;
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IV. Pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antieconébmico de que resulte dano ao
erario;

V. Concessao irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de renuncia de
receitas de que resulte dano ao erario.

4.3 Autoridade Administrativa Competente para instaurar a TCE:
titular/responsavel de cada 6rgédo ou entidade, podendo haver delegacéo
mediante ato formal publicado.

4.4 Comissdao de Tomada de Contas Especial —- CTCE ou Tomador de Contas:
comissdo formada por servidores publicos ou servidor individualmente
designado, titular (res) de cargo ou emprego publico, de provimento efetivo, que
sera responsavel pela formagao, conducéao e instru¢cdo do procedimento de TCE,
e elaboracao do Relatério de Tomada de Contas.

4.5Relatério de Tomada de Contas Especial — RTCE: relatorio elaborado pela
CTCE ou pelo Tomador de Contas.

4.6 Parecer do Orgio Central do Sistema de Controle Interno: parecer emitido
pela SECONT, sobre a TCE realizada necessariamente pelo 6rgédo de origem,
analisando, em especial, o relatério conclusivo da comissdo ou do servidor
designado pelo 6rgao, se manifestando sobre as formalidades e metodologias
utilizadas para apuracdo dos fatos, identificagdo dos responsaveis e
quantificacdo do dano.

4.7 SIGA: Sistema Integrado de Gestdo Administrativa.

4.8 SIGEFES: Sistema Integrado de Gestdo das Finangas Publicas do Espirito
Santo

5 UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Orgéo ou entidade da Estrutura do Poder Executivo Estadual, responsavel pelo
bem e ou recurso Financeiro, objeto da Tomada de Contas Especial;

5.2 Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia - SECONT;
5.3 Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo - TCEES.
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6.1 Diretrizes Gerais

6.1.1 A autoridade administrativa competente, diante da ocorréncia de fato que
resulte dano ao Erario, deve imediatamente, antes da instauragdo da tomada de
contas especial, adotar medidas administrativas para caracterizacdo ou elisdo do
dano, no prazo maximo de 120 (cento e vinte) a contar:
|. Da data do evento ou, quando desconhecida, da data da ciéncia do fato
pela autoridade competente;
Il. Da data fixada para a apresentacdo da prestacao de contas, nos casos de
omissao da prestacdo ou da falta de comprovacgao da aplicacdo de recursos
repassados mediante convénio, acordo ou outro instrumento congénere.

6.1.2 Em se tratando de prestacdo de contas de convénio, o prazo da adocao das
medidas administrativas € o fixado em sua legislagéo, salvo quando este for superior
ao prazo de 120 (cento e vinte) dias.

6.1.3 Esgotadas as medidas administrativas sem a elisdo do dano, a autoridade
administrativa competente, sob pena de responsabilidade solidaria, providenciara a
instauragcdo de tomada de contas especial, mediante autuagcdo de processo
especifico, para a apuracdo dos fatos, a identificacdo dos responsaveis e a
quantificacdo do dano, quando caracterizadas:
I. Omissao do dever de prestar contas;
II. Ndo comprovacao da aplicagao de recursos repassados pelo estado ou
municipio;
[ll. Ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;
IV. Ocorréncia de extravio, perda, subtracdo ou deterioragdo culposa ou
dolosa de valores e bens;
V. Concessao irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de renuncia de
receitas de que resulte dano ao erario;
VI. Pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo, irregular ou antieconédmico de que
resulte dano ao erario;
VII. Concesséao irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de renuncia de
receitas de que resulte dano ao erario.

6.1.4 A instauracdo da tomada de contas especial deve ser comunicada ao TCEES
e a SECONT, pela autoridade administrativa competente, no prazo de 15 (quinze)
dias. Constardo da comunicagao:

I. Numero do processo da tomada de contas especial;

[I. Cépia do instrumento que designou a comissao;

[ll. Motivo ensejador para instauragao da tomada de contas especial;

V. Data da ocorréncia do fato;

V. Valor original do débito (se conhecido).

6.1.5 Os servidores designados para comporem a Comissao de Tomada de Contas
Especial ou servidor tomador de contas, por ato formal, preferencialmente com
conhecimento técnico sobre a matéria objeto da tomada de contas, devem
apresentar nos autos de TCE declaragdo de que nao se encontram impedidos de
atuar no processo, afirmando que nao tem envolvimento com os fatos € nem terem
interesses no resultado da TCE.
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6.1.6 O processo de TCE devera ser instruido pela CTCE ou Tomador de Contas,
prezando pela: comprovagao efetiva do dano, existéncia de pessoa fisica ou juridica
responsavel pelo dano, dano devidamente quantificado, a fim de propiciar a
cobranca do valor do respectivo responsavel.

6.1.7 Apds a conclusao do RTCE, a Comissdo ou Tomador de Contas enviara os
autos a SECONT.

6.1.8 O processo de TCE devera ser encaminhado para parecer da SECONT, no
minimo 20 dias antes para o término do prazo de conclusao da TCE, observando-se
o tempo necessario para analise e possiveis diligéncia pela CTCE ou Tomador de
Contas.

6.1.9 Caso a SECONT aponte quaisquer divergéncias com o RTCE cabera a CTCE
ou Tomador de Contas a decisdo de acata-las ou ndo, justificando,
fundamentadamente, nos autos a sua decisao.

6.1.10 Se o valor do dano ao erario for inferior a 20.000 VRTEs, a autoridade
competente comunicara o TCEES, devendo o Relatério de Tomada de Contas
Especial ser anexado ao processo da respectiva tomada ou prestacdo de contas
anual do administrador ou ordenador de despesa do 6rgdo ou entidade em que
ocorreu o dano, para julgamento em conjunto no TCEES.

6.1.11 Os autos da TCE, quando for o caso do envio ao TCEES, serao instruidos
com os seguintes elementos (sem prejuizo do estabelecido no Anexo Unico da IN
TCEES 32/2014):
I. Ato de instauragdo da tomada de contas especial, devidamente formalizado,
emanado da autoridade administrativa competente, contendo a descrigdo
sucinta dos fatos e ato de designacao de servidor efetivo ou de comissao de
tomada de contas especial, acompanhado de declaragéao de que esses nao
se encontram impedidos de atuar no procedimento;
Il. RTCE e documentos anexos;
1. Parecer do Orgéo Central do Sistema de Controle Interno;
IV. Manifestacdo da autoridade administrativa competente, atestando ter
tomado ciéncia do RTCE e do parecer do Orgdo Central do Sistema de
Controle Interno;
V. Comprovagao de inscrigdo do débito, se houver dano, em diversos
responsaveis no SIGEFES.

6.1.12 A autoridade administrativa competente deve:
|. Registrar as informacdes relativas ao valor do débito e a identificagdo dos
responsaveis em “Diversos Responsaveis” no SIGEFES.
Il. Registrar e manter adequadamente organizadas as informagdes sobre as
medidas administrativas adotadas com vistas a caracterizagcdo ou elisdo do
dano;
[ll. Consolidar os diversos débitos do mesmo responsavel cujo valor seja
inferior ao mencionado no art. 9° da Instrucdo Normativa n° 32/2014 e
constituir tomada de contas especial se 0 seu somatério, perante a mesma
unidade jurisdicionada repassadora, atingir o referido valor;
IV. No caso da apresentagao da prestacdo de contas ou recolhimento integral
do débito imputado, proceder-se-a, também, a baixa da inadimpléncia.
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6.1.13 Sera dispensado o encaminhamento dos autos da tomada de contas especial
ao TCEES nas seguintes hipoteses:
I. Recolhimento integral do débito, devidamente atualizado;
. Em se tratando de bens, sua respectiva reposicdo ou restituicdo da
importancia equivalente;
[ll. Aprovagdo da prestacdo de contas de convénio ou outro instrumento
congénere, ou a regular comprovagao da aplicagado dos recursos, mesmo que
extemporaneamente;
IV. Comprovagao da nao ocorréncia do dano imputado aos responsaveis.
V. Houver parcelamento do débito e quitacdo de, pelo menos, a primeira
parcela, neste caso, devera ser observado, que se houver paralisagao dos
pagamentos dessas parcelas os autos devem imediatamente ser enviados ao
TCEES.
6.1.14 Considera-se como integral ressarcimento ou recomposi¢ao ao erario:
I. Completa restituicdo do valor do dano atualizado monetariamente e com
juros de mora; ou
. Em se tratando de bens, a respectiva reposicdo ou a restituicdo da
importancia equivalente aos pregcos de mercado, a época do efetivo
recolhimento, levando-se em consideracao o seu estado de conservacao.
6.1.15 Incorre em grave infragcdo a norma legal, respondendo solidariamente ao
dano ao erario, bem como a demais sancdes cabiveis, consoante o art. 83, da Lei
Complementar Estadual n°® 621/2012, a autoridade competente que nao instaurar a
TCE no prazo legal ou que ndao encaminhar o processo de TCE, conforme o caso,
ao TCEES, no prazo estabelecido.

6.2 Diretrizes Especificas:

6.2.1 Relatério de Tomada de Contas Especial — RTCE deve conter:

I. Numero do processo de tomada de contas especial na origem;

[I. Numero e assunto do processo administrativo objeto da tomada de contas
especial, se for o caso;

[ll. Identificagcdo dos responsaveis contendo nome, cpf ou cnpj, endereco e, se
servidor, cargo, matricula e periodo de exercicio;

IV. Identificacdo do inventariante ou do administrador provisério do espdlio
e/ou dos herdeiros/sucessores, no caso de responsavel falecido;

V. Quantificagcdo do débito relativamente a cada um dos responsaveis,
contendo o valor original, o valor atualizado acompanhado da memdria de
calculo e, se for o caso, o(s) valor (es) da(s) parcela(s) recolhida(s) e a(s)
data(s) do(s) recolhimento(s) com os respectivos acréscimos legais;

VI. Relato cronoldgico das situagdes e dos fatos, com indicagdo dos atos
ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos de cada um dos responsaveis que
deram origem ao dano, com a indicacdo das folhas nos autos dos
documentos e instrumentos que respaldaram os atos da comissao;

VII. Descricdo de como o ato ilegal praticado por cada um dos responsaveis
contribuiram para a ocorréncia do dano;

VIII. Indicagao precisa dos dispositivos legais e regulamentares infringidos por
cada um dos responsaveis que deram origem ao dano;

IX. Relato das medidas administrativas adotadas com vistas a elisdo do dano
e apuracao da responsabilidade funcional do servidor;
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X. Informacé&o sobre eventuais acdes judiciais pertinentes aos fatos que
deram ensejo a instauragdo da tomada de contas especial,

XlI. Parecer conclusivo: manifestacdo sucinta quanto a comprovacao da
ocorréncia do dano, a sua quantificagdo e a correta imputagcdo da obrigagéo
de ressarcir a cada um dos responsaveis;

XIl. Outras informagdes consideradas necessarias.

6.2.2 Quando os fatos consignados na TCE forem objeto de agao judicial, a CTCE
ou o Tomador de Contas fara consignar a informagéo no respectivo relatério, dando
noticia da fase processual em que se encontra a agdo, com auxilio da Procuradoria
Geral do Estado.

6.2.3 A autoridade competente providenciara baixa da responsabilidade pelo débito
se o TCEES:

|. Considerar elidida a responsabilidade pelo dano inicialmente imputado ao
responsavel;

II. Considerar ndo comprovada a ocorréncia de dano;

[ll. Arquivar o processo por falta de pressupostos de instauragdo ou
desenvolvimento regular;

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

V. Der quitagao ao responsavel pelo recolhimento do débito.

6.2.4 Na hipotese do TCEES concluir por débito de valor diferente daquele
originalmente apurado, incumbe a autoridade competente efetuar os ajustes
adicionais que se fagam necessarios com relacido as medidas indicadas, no art. 18
da Instrugcdo Normativa TCEES 32/2014.

7 ANEXOS

ANEXO | — EXEMPLO DE PORTARIA DE INSTAURAGCAO E CONSTITUICAO DA
COMISSAO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

8 ASSINATURAS

ELABORACAO | DATA: 19/10/2017 | VERSAO: 1.00
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DANIELA CRISTINA ABREU JOVE DE ARAUJO
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APROVACAO
VALBER PINHEIRO PADILHA MARCOS PAULO PUGNAL DA SILVA
Subsecretario de Controle Secretario de Controle e Transparéncia
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ANEXO | - EXEMPLO DE PORTARIA DE INSTAURAGAO E CONSTITUIGAO DA
COMISSAO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL (nao obrigatorio)

PORTARIA N°....... ,de ........ de ....... de 20XX.

O [cargo da autoridade administrativa competente] no uso de suas competéncias atribuidas
[pela Lei/pelo Decreto] n° [inserir nUmero e data da lei que contém as competéncias do
dirigente maximo do 6rgéo], e suas alteragdes, atendendo ao disposto no artigo 47 da Lei
Complementar n°® 621, de 08 de marco de 2012 e Instrucdo Normativa n° 32/2014 do
Tribunal de Contas do Estado; e considerando os apontamentos do Relatério das Medidas

Administrativas de dd/mm/aaaa emitido pela [setor que emitiu o relatério], RESOLVE:

Art. 1° Instaurar tomada de contas especial para apurar os fatos, identificar os responsaveis
e quantificar o dano ao erario, em face da(o) [descrever suscintamente o motivo: incisos art.
1° da IN TC 32/2014] por meio [descricao do objeto de apuragdo (caso concreto), por

exemplo: Convénio n°® xx/aaaa celebrado entre o 6rgdo e o municipio xx].

Art. 2° Designar comissao de tomada de contas especial ou tomador de contas para
promover a apuragao dos fatos, a identificacdo dos responsaveis, a quantificacdo do dano
ao erario, a formalizacdo e a instrucao do procedimento e a emissdao do Relatério do

Tomador de Contas, nos termos da Instru¢ao Normativa n° 32/2014.

Art. 3° A Comissdo Permanente de Tomada de Contas Especial € composta pelos seguintes
servidores, presidida pelo primeiro, o qual é substituido pelo segundo nas auséncias e nos
impedimentos:

I [nome do servidor, cargo efetivo e matriculal;

Il [nome do servidor, cargo efetivo e matriculal;

I [nome do servidor, cargo efetivo e matriculal.

Art. 4° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Local e Data
(nome e cargo da autoridade administrativa

competente para designar a comisséo e instaurar a TCE)



