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DIARIO OFICIAL

PREFEITURA MUNICIPAL DE CUITE

Lei Munici,pal n° 1.019, de 22 de Dezembro de 2014.
N°. 818/2021, CUITE — QUINTA - FEIRA, 27 DE MAIO DE 2021

DISPOE SOBRE ORIENTACAO~E PROCEDIMENTOS A SEREM
PREFEITURADE & ADOTADOS PARA REALIZACAO DE TOMADA DE CONTAS

CUITE ESPECIAIS.

O Secretario da Controladoria Geral do Municipio de Cuité, no uso
das atribuigBes que lhe sdo conferidas pela Lei 1.302 de 30/03/2021 que institui 0
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal de Cuité e pela Lei n°
1.303 de 30/03/2021 que Altera as Leis n® 757/2009 de 16/02/2009, Lei n° 1066 de
31/03/2016 e a Lei n° 1.185 de 03/08/2018 que dispde sobre a estrutura
administrativa do poder, RESOLVE:

Estado da Paraiba

Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PODER EXECUTIVO

CAPITULO |

CHARLES CRISTIANO INACIO DA SILVA DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Prefeito Constitucional de Cuité

GRAZIELLE DE SOUTO PONTES HAUS Art. 1°. Esta instrugdo normativa visa orientar os procedimentos relativos

Secretéria Municipal de Administragdo a instauragdo, a instrucdo e ao acompanhamento das Tomadas de Contas Especiais

(TCESP) de gestor ou responsavel pela guarda, arrecadacdo e aplicacdo de

PEDRO FILYPE PESSOA FERREIRA OLIVEIRA dinheiros, bens e valores publicos no ambito do Poder Executivo no Municipio de
Procurador Geral do Municipio Cuité — PB.

EDICAO Art. 2°. Esta Instrucdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura

LUCIANA CRISTINA DA COSTA VIANA organizacional de administragdo direta e indireta, quer como executoras de tarefas,

Chefe do Gabinete — Editora Chefe quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e informacfes, quando

envolvidas em processo de Tomada de Contas Especiais (TCESP).

~ Art. 3°. Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:
SECAO 1
- | ACAO: consiste no fato do agente publico agir positivamente, fazer algo;
11. ATO ANTIECONOMICO: ato praticado, mesmo que de forma legal e

legitima, mas caracterizado como inoportuno e inadequado do ponto de vista

ATOS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL econdmico; > o
I11. ATO DOLOSO: agéo intencional por parte do agente publico;

V. ATO CULPOSO: agao nao intencional por parte do agente publico;

Gabinete do Prefeito

V. ATO ILEGAL.: ato praticado ou procedimento administrativo adotado
em desconformidade com o estabelecido em lei ou normais legais que o regem;
PORTARIA N° 413/GAPRE, DE 27 DE MAIO DE 2021. VI. ATO ILEGITIMO: ato praticado, mesmo que em conformidade com a
legislacéo, mas caracterizado como imoral ou que ndo atenda o interesse pUblico.
“TORNAR SEM EFEITO A PORTARIA N° 273/GAPRE, DE 09 DE ABRIL VII.  ALCANCE: situagdo de responsaveis por adiantamentos que ndo
DE 2021, apresentaram a comprovacao de aplicagao do recurso dentro do prazo de 30 (trinta)
apos findo o prazo de sua aplicacéo; ou do responsavel que néo recolheu o valor
O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUITE, Estado da Paraiba, no uso glosado ou a multa que lhe foi imposta; ou do responsavel que movimentou
das atribuicdes que Ihe confere o art. 58, inciso XI, da Lei Organica Municipal de recursos para fins diversos do especificado na requisicao de suprimento de fund_os.
Cuité de 05 de abril de 1990, VIII.  AUTORIDADE ADMINISTRATIVA: chefe do poder executivo
municipal ou dirigente maximo das unidades administrativas das administragoes
RESOLVE: direta e indireta, onde ocorreu o fator ensejador de tomada de contas especial.
IX. CONVENIO: Instrumento que tem por objeto a transferéncia de
Art. 1° - Tonar SEM EFEITO a Portaria n° 273/GAPRE de 09 de abril de recursos para execucdo, em regime de mutua colaboragdo, de agGes de interesse
2021, publicada no DOM n° 789/2021 de 09 de abril de 2021. comum da Prefeitura Municipal, com pessoas juridicas de direito pablico ou
privado sem fins lucrativos.
Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagéo. X. CONCEDENTE:  responsavel pela transferéncia dos recursos,

verificacdo da conformidade financeira, acompanhamento da execugdo e
avaliacdo do cumprimento do objeto do convénio ou instrumento similar.
Gabinete do Prefeito, em 27 de maio de 2020. XI. CONVENENTE: Pessoa juridica de direito pablico ou privado sem fins
lucrativos que se responsabiliza pela execugéo do programa, projeto ou atividade,
formalizado mediante a celebracéo de convénio com a entidade.

CHARLES CRISTIANO INACIO DA SILVA XIl.  CONTRATO: acordo reciproco de vontades que tem por fim gerar
Prefeito obrigacdes entre os contratantes.
XIIl.  CULPA: responsabilizacdo do agente plblico por préatica de ato no

intencional que porventura gere dano e/ou prejuizo ao poder publico.

XIV. DANO OU ERARIO:  prejuizo aos cofres publicos, gerado

ATOS DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO pela néo justificagdo ou uso indevido dos recursos pertencentes ao ente publico.
Gabinete do Secretério XV.  DESFALQUE: redugdo ou diminuicdo registrada no valor ou prego de

alguma coisa.

XVI. DESVIO: emprego de recurso em finalidade diversa da prevista em lei

ou acordo, mesmo que 0 agente nao tire qualquer vantagem pessoal e vise, no ato

praticado, o interesse publico.

XVII. DILIGENCIA: toda atencdo ou cuidado que deve ser aplicado pelo

agente, ou pessoa que executa um ato ou procede num negdécio, para que tudo se

cumpra com a necessaria regularidade; exprime a prépria prudéncia adotada na

execucdo de todos os atos e negécios juridicos.

XVIIl. DOLO: agéo praticada intencionalmente por agente publico, com o

proposito de beneficiar-se e/ou a outrem, gerando dano e/ou prejuizo ao poder

publico.

INSTRUGAO NORMATIVA SCI N°. 03/2021, de 10 de maio de 2021

Verséo 01

Aprovagdo em 15/04/ 2021

Ato de aprovagéo: Decreto n° 1.850/2021

Orgao Central do SCI: Controladoria Geral do Municipio
Unidade Responsavel: Controladoria Geral do Municipio
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XIX.  INQUERITO: ato ou efeito de investigar ou sindicar a respeito de certos
fatos que se deseja esclarecer.

XX. OMISSAQ: conduta pela qual uma pessoa ndo faz algo a que seria
obrigada ou que teria condicOes de fazer, desatendendo a um dever legal de evitar
um resultado indesejavel.

XXI.  NEXO CAUSAL: ¢ o vinculo entre a conduta praticada pelo agente
publico dano verificado. Para que o nexo causal esteja presente, & necessario que
a conduta do agente tenha sido causa direta do dano verificado.

XXII. RESPONSABILIDADE INDIVIDUAL: atribuicdo de
responsabilidade ao agente pUblico causador do dano.

XX111. RESPONSABILIDADE SOLIDARIA: atribuigdo de responsabilidade
a um agente publico por ato praticado por outro agente, sendo ambos
responsaveis pela agdo.

XXIV. SUPRIMENTO DE FUNDOS: consiste na entrega de numerario ao
servidor para a realizacao de despesa que por sua natureza ou urgéncia ndo possa
subordinar-se ao processo normal da execucao or¢amentaria e financeira, sempre
precedido de empenho na dotag&o propria.

XXV. TOMADA DE CONTAS ESPECIAL - TCESP: instrumento legal
destinado a identificar eventuais prejuizos na guarda e na aplicacdo de recursos
publicos, visando o ressarcimento ao Erario.

XXVI. FASE INTERNA DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL: etapa que
agrega os procedimentos compreendidos entre a instauracdo da Tomada de
Contas Especiais e a remessa do respectivo relatério conclusivo ao Tribunal de
Contas do Estado - TCE, Controladoria Geral do Municipio - CGM e a
Procuradoria Geral do Municipio - PGM.

XXVII. FASE EXTERNA DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL: etapa de
natureza processual que tem inicio no Tribunal de Contas do Estado - TCE le
segue até o julgamento.

XXVIII. PROVIDENCIAS  ADMINISTRATIVAS:  diligéncias,
notificagdes, comunicagdes ou outras providéncias da autoridade administrativh
competente, devidamente formalizadas, visando regularizar a situagé@o ou obter a

recomposi¢éo do erario, observando-se o contraditorio e a ampla defesa. 111.

XXIX. GESTOR RESPONSAVEL: pessoa fisica, devidamente identificada
no processo de Tomada de Contas Especial, que, nas conclusdes do servidor ou
comissao designada, tenha dado causa ao dano ao erario.

CAPITULO Il
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Esta instru¢cdo normativa encontra respaldo nos seguintes
institutivos legais:

. Constituicdo Federal;
11. Constituicdo Estadual;
111. Lei n® 4.320/1964;
V. Lei n° 14.133/2021;
V. Lei Orgénica do Tribunal de Contas — PB;
VI. Decreto Estadual n® 35.990/2015;
VIIL.IN TCU n° 071/2012, alterada pela IN TCU n° 076/2016;
VIII.
Demais normativos correlatos.

Art. 5°. Sédo responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio,
6rgéo central do SCI, dentre outras atribuices:
Promover a divulgagdo da Instrucdo Normativa junto a todas as Unidades da
estrutura organizacional das administragdes direta, indireta e fundos, que estdo
sujeitas a Tomada de Contas Especiais;
Cumprir as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial, quanto as
condigdes e procedimentos a serem adotados para a qualidade e exceléncia no
atendimento;

I11. Recomendar a instauracdo da Tomada de Contas Especial, ao
tomar conhecimento de qualquer um dos fatos relacionados no artigo 9° desta
Instrucdo Normativa, e, depois de esgotadas as providéncias administrativas
internas, sem que ocorra a efetiva recomposigao do erario;

1V. Verificar o cumprimento das determinac@es desta instru¢do normativa,
em especial quanto a formalizacdo e procedimentos a serem observados na
realizagdo da Tomada de Contas Especial, por meio da elaboragéo de relatorio;

V. Manter a Instrucdo Normativa devidamente atualizada.

Art. 6°. Sdo responsabilidades da Comissdo Processante da Tomada de
Contas Especial:

1. Formalizar e instruir o procedimento;

Il. Adotar todas as providéncias necessarias a apuragdo dos fatos,
identificando os responsaveis e quantificando o dano;

111. Elaborar o relatério conclusivo;

1V. Encaminhar os autos para manifestacdo da Controladoria Geral do
Municipio.

Art. 7°. S&o responsabilidades das diversas unidades executoras, sujeitas a
Tomada de Contas Especial:

. Fornecer todas as informagOes solicitadas pela equipe do controle
interno na Tomada de Contas Especial;

11. Disponibilizar os recursos materiais e pessoal, adequados a execucéo dos
trabalhos a serem desenvolvidos na area;

I11. Colaborar com a comisséo e/ou servidores designados para realizar a
Tomada de Contas Especial com presteza no que lhe for solicitado quanto as

informagdes, documentos e outros subsidios necessarios para 0
desenvolvimento/finalizagdo dos trabalhos.

CAPITULO 111
DOS PROCEDIMENTOS
SEGAO I
DA INSTAURACAO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Art. 8°. A Tomada de Contas Especial é um procedimento administrativo
a ser adotado pela Administracdo Pablica na busca de ressarcimento de eventuais
prejuizos que lhe forem causados, sendo o processo revestido de rito proprio.

§ 1° A Tomada de Contas Especial € medida de excegdo, somente
devendo ser instaurada depois de esgotadas as providéncias administrativas
internas e sem a efetiva recomposi¢do do erario, observados os principios
norteadores dos processos administrativos.

§ 2°. A autoridade administrativa instaurara a tomada de contas especial
para apuracdo de fatos, identificagdo de responsaveis, quantificacdo de dano e
adocdo de medidas com vista a obtencéo do respectivo ressarcimento, quando
verificar quaisquer dos fatos elencados no art. 9%, e somente depois de esgotadas
as providéncias administrativas internas sem obtengdo do ressarcimento
pretendido, conforme relagdo exemplificativa constante do art. 24 desta instrucéo.

§ 3°. Para fins desta Instrucdo Normativa, a autoridade administrativa
competente sera:
O Chefe do Poder Executivo (Prefeito), quando se tratar de apuragdo de
responsabilidade de Secretarios do Municipio ou de dirigentes maximos de
Autarquias Municipais.
O dirigente maximo da unidade administrativa onde ocorreu o fato determinante
da instauracdo de Tomada de Contas Especial, conforme o caso.

Art. 9°. Sdo fatos ensejadores da instauracdo da Tomada de Contas
Especiais:

. A omissdo no dever de prestar contas;

1. A ndo comprovacdo da aplicacdo de recursos repassados pela Unido,
Estado ou Municipio, mediante convénio, contrato de repasse, ou instrumento
congeénere;

I11. A ocorréncia de desfalque, desvio ou desaparecimento de dinheiro, bens
ou valores publicos;

IV. A ocorréncia de extravio, perda, subtracdo ou deterioragéo culposa ou
dolosa de valores e bens;

V. A prética de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico da qual
resulte danos ao erario;

VI. A concessdo irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de renlncia de
receitas da qual resulte dano ao erario;

VI11.N&o aprovacéo da prestacdo de contas, apesar de eventuais justificativas
apresentadas pelo convenente, em decorréncia de:

a) Nao execucao total ou parcial do objeto pactuado

b) Auséncia de documentos exigidos na prestagéo de contas que comprometa
0 julgamento da boa e regular aplicacdo dos recursos;

c) Desvio de finalidade na aplicagdo dos recursos transferidos;

d) Impugnagdo de despesas realizadas em desacordo com o instrumento,
plano de trabalho ou normas de repasse;

e) Cumprimento dos recursos de contrapartida, se houver;

f) Néo utilizacdo ou ndo devolugéo de rendimentos de aplicages financeiras
no objeto pactuado;

g) Nao devolucéo de eventuais saldos de recursos

VIII. ocorréncia de qualquer outro fato do qual resulte dano ao
erario.

Paragrafo Unico. Constatada uma ou mais hipdteses de instauracao referidas
neste artigo, a autoridade administrativa compete devera adotar as providéncias
administrativas preliminares visando a regularizagdo de pendéncias e/ou
ressarcimento ao erario.

Art. 10. O dirigente de unidade administrativa no &mbito da administracéo
Direta ou Indireta do Poder Executivo Municipal dever comunicar a ocorréncia
de qualquer um dos fatos relacionados no art. 9°. desta Instrugdo
Normativa, a autoridade administrativa superior (Prefeito), no prazo maximo de
30 (trinta) dias, contados dadata em que tomou conhecimento do mesmo,
incluindo as providéncias administrativas tomadas, sob pena de responder
solidariamente.

§ 1° A comunicagdo de que trata o caput dever ser feita por meio de
documento protocolado contendo a descrigéo dos fatos, a data da ocorréncia, a
identificagdo dos possiveis responsaveis e a quantificacdo estimada do dano (valor
original do débito), conforme modelo constante no Anexo | desta Instrucdo
Normativa.

§ 2°. Todos os documentos que sucederem a comunicacao de que trata o caput
deste artigo serdo integrados ao processo, precedidos de informacé&o de juntada,
indicando o que sera anexado, bem como quais s6 as folhas constantes do
processo, conforme Anexo V desta Instrucdo Normativa. Tal medida previne o
extravio e/ou retirada de documento dos autos, ja que oferece condicdes de
consulta nas folhas de juntada, tornando possivel a identificacdo da pega faltante
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e sobre qual assunto versava, facilitando a obtencdo de cdpia ao expedidor,
quando for o caso.

§ 3°. Toda documentagdo anexada aos autos devera ter suas folhas carimbadas,
numeradas e rubricadas.

Art. 11. A autoridade administrativa superior (Prefeito) ao tomar

conhecimento dos fatos narrados na comunicacdo descrita no § 1° do art. 10 e
constatada a ocorréncia de indicios que indiqguem a veracidade dos fatos
relatados, devera:
Verificar se foram tomadas todas as providéncias administrativas para reparacdo
do dano. Em caso negativo, determinar a autoridade administrativa (dirigente)
da pasta onde ocorreu a irregularidade a adocao das providéncias
administrativas;

I11. Designar ou determinar a designacdo de comissdo ou servidor
responsavel por conduzir o processo de realizagdo da tomada de contas
especial, caso as providéncias administrativas tomadas nao tenham logrado
0 ressarcimento pretendido;

1V. Instaurar a Tomada de Contas Especial, por meio de portaria, conforme
ANEXO I, ou determinar que o responsavel pela unidade onde ocorreu o fato
danoso ao erario a instaure, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, contados
da data em que o documento de comunicagéo foi protocolado, sob pena de
responsabilidade solidaria;

V. Comunicar, no prazo maximo de 2 (dois) dias a contar da data da
publicacdo da portaria, aos membros da Comissdo Processante da TCESP,
suas designacbes através de oficio encaminhado pela autoridade
administrativa conforme Anexo |1, fazendo constar o registro de recebimento
nos autos;

VI. Determinar o cumprimento das penalidades e providéncias indicadas no
relatdrio conclusivo da Tomada de Contas Especial.

Art. 12. A portaria de que trata o artigo anterior ¢ o instrumento legal
que instaura a Tomada de Contas Especial e designa os servidores componentes
da Comiss&o instituida para realizar o procedimento, devendo para sua validade,
observar os seguintes requisitos formais:

I.  Ser exarado pela autoridade administrativa competente;

I1. Conter a descricéo do objetivo de sua instauracao;

I1l. Conter a indicagdo dos membros da Comissdo, qualificando-os
funcionalmente, com a mencdo do cargo e da matricula, registrando quem
presidira os trabalhos;

V. Conter a indicagdo do prazo para o inicio dos trabalhos da Comissao;

V. Conter a indicagdo do prazo para a conclusdo dos trabalhos da
Comisséo, que devera contemplar a emissdo do relatorio conclusivo de que trata
o art. 14 e a entrega dos autos a Controladoria Geral do Municipio;

V1. Ser publicado no Diério Oficial do Municipio de Cuité, no prazo maximo
de 02 (dois) dias Uteis, contados da data de emisséo da portaria, devendo a cépia
da publicag&o ser anexada aos autos.

§ 1°. A composicao da comissdo podera ser proporcional aos fatos a
serem apurados.

§ 2°. Os membros da comissdo deverao, preferencialmente, ser ocupantes
de cargo efetivo de nivel superior e ter afinidade com o objeto em analise, de modo
a dar celeridade e seguranca aos trabalhos.

§ 3°. Os servidores designados para conduzir a TCESP  ndo poderao
estar envolvidos com os fatos a serem apurados, nem possuir qualquer interesse
no resultado do procedimento, devendo declarar os motivos de suspei¢do ou de
impedimento que obstem sua atuag&o.

Art. 13. Compete a Controladoria:

I. Dar ciéncia imediata de irregularidade ou ilegalidade detectada em
atividade de auditoria, a autoridade administrativa competente, recomendando a
adocao de providéncias administrativas ou de Tomada de Contas Especial, se for
0 caso, sob pena de responsabilidade solidaria;

11. Emitir parecer sobrea regularidade de prestacoes de contas de recursos
transferidos, opinando pela desaprovacao caso ndo mais haja medidas internas
saneadoras da irregularidade ou ilegalidade detectada;

I11. Dar ciéncia ao Chefe do Poder Executivo sobre a desaprovagéo,
com recomendag&o de instauracé@o de Tomada de Contas Especial;

1V. Manifestar-se acerca do processo de Tomada de Contas Especial,
emitindo relatério na forma do Anexo XVI.

V.

SECAO Il
DA FORMALIZAGCAO E INSTRUGAO DO PROCEDIMENTO

Art. 14. A Tomada de Contas Especial sera conduzida pela Comisséo
Processante ou servidor formalmente indicado, designado (a) para tal finalidade,
competindo-lhe a formalizacdo do procedimento, realizando as seguintes
atividades:

I. Expedir comunica¢do assinada pela autoridade administrativa
competente, da instauracdo da Tomada de Contas Especial, a Controladoria
Geral do Municipio - CGM, a Procuradoria Geral do Municipio - PGM e ao
Tribunal de Contas do Estado - TCE;

I1. Reunir provas necessarias a comprovagdo de fatos, bem como realizar
diligéncias no sentido de proporcionar os elementos de convicgdo indispensaveis
a atribuicdo de responsabilidade;

I11. apurar o dano e preencher o demonstrativo financeiro do débito,
contendo o valor original, valor atualizado acompanhado de memoria de calculo,
indicando o fator de atualizagéo e a sua base legal e, se for o caso, valores das
parcelas recolhidas e data do recolhimento, com os respectivos acréscimos legais,
na forma do Anexo VIII;

IV. Qualificar o responsavel na forma do Anexo VII desta Instrucdo
Normativa;

V. Emitir relatério preliminar, conclusivo ou complementar assinado por
todos os membros da comissdo ou pelo servidor designado abrangendo
0s seguintes elementos:

a) Descricdo cronologica dos fatos apurados, especificando o motivo
determinante da instauracéo, origem e data da ocorréncia ou do conhecimento do
fato, com a indicagdo das normas e regulamentos eventualmente infringidos;

b) referéncia aos documentos e instrumentos que respaldaram a concluso
do referido relatério;

c) identificagdo do responsavel e precisa quantificagdo do dano;

d) anédlise conclusiva em torno das razdes de defesa apresentadas pelo
responsavel;

e) recomendagdo de providéncias a serem adotadas pela autoridade
administrativa competente;

f) identificagdo de acdo judicial e indicacdo da fase processual em que se
encontra, caso o fato consignado na Tomada de Contas Especial também tenha
sido objeto de demanda no Poder Judiciario.

VI. Expedir notificacdo, firmada pela autoridade administrativa competente,
ao responsavel, na forma do Anexo IX desta Instrugéo, acompanhada do relatério
preliminar, mediante Aviso de Recebimento para, no prazo de 30 (trinta) dias,
exercer o direito ao contraditério e a ampla defesa, por meio de justificativas e de
juntada de documentos, ou efetuar o recolhimento do débito imputado, dando-se
ciéncia também ao 6rgdo ou a entidade beneficiaria do recurso, quando o
responsavel ndo estiver mais no exercicio do cargo;

VI1.Apreciar as razdes de defesa apresentadas pelo responsavel;

VIII. Emitir relatério conclusivo circunstanciado, assinado por
todos os membros da comissdo ou pelo servidor designado, abrangendo os
elementos do relatério preliminar ou complementar, incluindo possiveis alteragoes,
na forma do Anexo XV

IX. Encaminhar o relatério conclusivo e seus anexos a Controladoria Geral
do Municipio.

§ 1°. Em caso de ndo localizagao do responsavel, devera ser providenciada
sua notificacdo por edital publicado no Diario Oficial do Municipio, no prazo
méximo de 10 (dez) dias ap6s a devolugdo do Aviso de Recebimento.

§2°. O prazo a que se refere o inciso VI deste artigo podera ser prorrogado
por até 30 (trinta) dias, mediante requerimento fundamentado do responsavel,
enderecado a autoridade administrativa competente e antes de expirado aquele.

Art. 15. A Tomada de Contas Especial devera ser autuada e
protocolizada, com numeragdo sequencial anual, iniciando-se com o ato de
instauracdo e de designacéo de servidor ou comissdo.

Art. 16. Compete a Comissao Processante da Tomada de Contas Especial
instruir o processo com os seguintes documentos, que deverdo ser numerados e
juntados tempestivamente aos autos:

I.  Ato de instauracéo e de designacéo de servidor ou comisséo de Tomada
de Contas Especial, contendo a descri¢éo do fato ensejador, na forma do Anexo 11
desta Instrugdo, com a comprovagdo de sua publicacdo no Diario Oficial do
Municipio;

1. Termo de Autuacdo da Tomada de Contas Especial, conforme Anexo 1V;

111. Deciséo do Tribunal de Contas do Estado-TCE/PB, caso a Tomada de
Contas Especial tenha sido por ele determinada;

V. Cépia de documento emitido pela Controladoria Geral do Municipio-
CGM, quando a Tomada de Contas Especial tenha sido por ela recomendada;

V. Cédpiados documentos relativos as providéncias administrativas adotadas,
referidos no inciso XXVIII do art. 3 °desta Instrugéo;

VI. Comprovantes de despesas, comunicacOes, pareceres, depoimentos
colhidos e outros elementos necessarios a apreciacéo do fato;

VI1.Cépias das notificacdes de cobrangas, comunicagdes, requerimentos das
prestacdes de contas, acompanhadas de aviso de recebimento ou de qualquer outra
forma que assegure a ciéncia ao notificado, bem como os originais de suas
manifestacdes, defesa ou de documentos que comprovem a reparagédo do dano ao
erario, quando houver;

VIII. Cépias dos documentos que comprovem a ciéncia ao 6rgéo ou
entidade, quando o responsavel néo estiver mais no cargo;

IX. Cépias dos relatorios conclusivos de comissdo de inquérito ou
sindicéncia, de laudos periciais, bem como de relatério final de inquérito policial,
e de decisdes em processos administrativos e acOes judiciais, se houver;

X. Cépia do contrato, convénio ou de outro termo formalizador da avenca e
aditamentos, acompanhado da nota de empenho e da ordem bancéria, se for o caso;
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XI. Relatérios preliminar e conclusivo, conforme incisos V e VIII do art. 14
desta Instrugao.

Xl11.Relatério e parecer conclusivo emitido pela Controladoria Geral do
Municipio, contendo manifestacdo acerca dos seguintes quesitos:

a) Adequada apuragdo dos fatos, indicando as normas ou regulamentos
infringidos;

b) Correta identificacdo do responsavel;

¢) Precisa quantificagdo do dano e das parcelas eventualmente recolhidas e
critérios para atualizacéo do valor do débito;

d) Concluséo sobre a regularidade ou irregularidade das Contas Tomadas;

e) Prazos estabelecidos nesta Instrucdo Normativa.

XI1. Pronunciamento da autoridade administrativa competente, por
meio do qual atestara haver tomado conhecimento dos fatos apurados e indicara as
medidas adotadas para o saneamento das deficiéncias e irregularidades.

XIV. Registros contabeis das responsabilidades e dos demais fatos
contabeis pertinentes.

XV.Oficio de encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado - TCE I

assinado pela autoridade administrativa competente.

Art. 17. A Comisséo Processante iniciard no prazo maximo de 05 (cinco)
dias, contados da data de ciéncia dos membros acerca de suas designacdes, com a

realizagio de reunio, na qual devera ser indicado quem prestaré esclarecimentos 1.

inclusive os supostamente envolvidos, quais as diligéncias poderdo ser promovidas
de imediato e quais outras providéncias serdo adotadas em relacdo aos fatos a

serem apurados, devendo ao final ser lavrada ata na forma do Anexo VI. V.

Paragrafo Gnico. Em toda e qualquer reunido dos membros da comissao

de Tomada de Contas Especial devera ser lavrada ata contendo os assuntos V.

discutidos e as providéncias a serem adotadas.

Art. 18. A Comissdo Processante comunicara e convidara 0s
supostamente envolvidos nos fatos para prestarem esclarecimentos por meio de
oficio, conforme Anexo IX, o qual devera ser entregue em maos quando se tratar
de servidor municipal de Cuité, com indicacdo da data do recebimento e assinatura,
ou enviado por meio de correspondéncia registrada com Aviso de Recebimento-
AR, indicando "maos préprias”, a fim de que seja assegurada a certeza de ciéncia
do suposto envolvido, contendo 0s seguintes dados:

1. Numero do processo da Tomada de Contas Especial;
1. Motivo ensejador para instauragdo da Tomada de Contas Especial;
111. Data da ocorréncia do fato;
V. Valor aproximado do débito original.

Art. 19. A oitiva sera realizada em sala reservada, com a presenca da
comissdo e serd reduzida a termo assinado por todos os presentes, na forma do
Anexo X.

Paragrafo Gnico. Se da oitiva resultar assuncéo de responsabilidade e
acordo de reparagdo do dano pelo agente responsavel, a Comissdo Processante
lavrard o Termo de Responsabilizagdo e Reparagdo de Dano, na forma do Anexo
XI.

Art. 20. Caso o suposto envolvido ndo compareca na data prevista ou se
recuse a prestar esclarecimentos, o fato devera ser registrado em ata, na forma do
Anexo XII e comunicado & autoridade administrativa instauradora, cabendo a esta:

1. Convocar o envolvido e se necessario por chamamento publico;
1. Encaminhar a Procuradoria Geral do Municipio para as providéncias
judiciais cabiveis, quando ndo obtiver éxito com a convocacao.

Paragrafo Unico. Se depois de ocorrido o fato previsto no caput, desde
que antes da emissdo do relatério conclusivo da comissdo sobre a Tomada de
Contas Especial, 0 suposto envolvido resolver prestar seus esclarecimentos, estes
deverdo ser acolhidos, como forma de evidenciar o principio constitucional da
ampla defesa.

Art. 21. Cabe a comissdo organizar o Processo de TCESP, seguindo a
seguinte ordem:

1. Capa;

2. Sumério do Processo do TCESP, forma do anexo XVII;

3. Portaria de Instauragdo da TCESP e de eventuais alteracdes com a devida
publicagdo em meio oficial;

4. Atada Reuniéo Inicial da TCESP

5. Identificacdo do Orgdo/Entidade onde ocorreram os fatos ensejadores do
dano;

6. Termos de Juntada dos autos do processo (tantos quantos forem
necessarios);

7. Documentos obtidos e analisados;

8. Demonstrativo da composi¢do do prejuizo ocorrido com a atualizacéo
financeira do débito (Atualizagédo dos Valores);

9. Ficha de Qualificagdo dos Responsaveis;

10. Atas Intermediarias da Comisséo da TCESP em ordem cronolégica;

11. Relatério da Comissdo da TCE;

Paragrafo Unico. Antes do encaminhamento do processo de TCESP para

manifestagio da CGM a Comissdo Processante verificara se a composicdo do |-

processo estd em conformidade com as exigéncias legais, na forma do Anexo
XVIII.

_ SEGAO Il
DAS PROVIDENCIAS ADMINISTRATIVAS

Art. 22. Compete a autoridade administrativa responsavel pela unidade
onde ocorreu o fato danoso ao erario publico adotar as providéncias administrativas
internas necessarias e suficientes no intuito de:

I. Corrigir as irregularidades detectadas;
I1. Prevenir (impedir) a sua repeti¢éo;
I111. Apurar a responsabilidade;
IV. Comunicar ao Chefe do Poder Executivo e a Controladoria Geral do
Municipio e ao Tribunal de Contas do Estado, quando o dano for constatado pelo
mesmo.

Art. 23. As providéncias administrativas para a instauracdo da Tomadas
de Contas Especial serdo adotadas pela autoridade administrativa competente no
prazo de até 30 (trinta) dias a contar da data:

Em que for constatada irregularidade ou ilegalidade na aplicagdo de recursos
publicos, ou em que deveria ter sido apresentada a prestagdo de contas;

Do conhecimento de ocorréncia relacionada a desfalque, desvio de dinheiro, bens
ou valores publicos, ou da caracterizagdo de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou
antiecondmico de que resulte dano ao erério;

Do recebimento, pelo 6rgao ou entidade, da comunicagdo da decisdo do Tribunal
de Contas do Estado — TCE, determinado a adogao de providéncias administrativas
ou a instauragdo de Tomada de Contas Especial;

Do recebimento, pelo 6rgéo ou entidade, de recomendagéo da Controladoria Geral
do Municipio — CGM, para adogéo de providéncias e instauracdo de Tomada de
Conta Especial.

§ 1°. O prazo para a concluséo das providéncias administrativas é de 90
(noventa) dias a partir da identificacdo e formalizacdo da constatacdo da
irregularidade.

§ 2°. Ocorrendo a reposi¢do do bem ou a indenizagdo correspondente ao
dano causado, sera lavrado Termo de Responsabilizacdo e composicéo, na forma
do Anexo XI desta Instrugédo, com copias para o servidor e para 0s responsaveis
pelos registros contabil, financeiro e patrimonial.

Art. 24. As providéncias administrativas internas, com vistas ao
saneamento da irregularidade ou o ressarcimento do dano, podem evitar a
instauracdo de tomada de contas especial, resguardando a sua excepcionalidade.
Assim, a autoridade administrativa, dentre outras, deve tomar as seguintes
medidas:

I. Obter a prestagdo de contas- no caso de omissdo no dever de prestar
contas;
1l. Devolucdo parcial de recursos — no caso de ndo aplicagdo de contrapartida
de convénios;

I11. Obter a regularizacdo, no caso de prestacdo irregular das contas de
Convénio;

IV. Obter a prestacdo de contas e a regularizagéo, no caso de desfalque e
alcance;

V. Obter devolugao dos recursos, no caso de desvio de dinheiro.

V1. Recorrer da decisdo ou dar efetivo cumprimento, deixando de pagar a
parcela glosada em 15 (quinze) dias da decisdo, no caso de aposentadorias,
reformas e pensoes julgadas ilegais pelo Tribunal de Contas;

VII. Cessar o pagamento, e se for o caso, aplicar multa, no caso de realizacéo
de despesas com beneficios para servidores sem amparo legal;
VIIl. Cessar 0 pagamento, no caso de despesas com coquetéis, jantares,
musicos, flores e filmagens;

IX. Promover o ressarcimento na prépria folha de pessoal, no caso de

pagamento indevido de salarios, vencimentos e proventos.

Sec¢édo IV
DO ENCERRAMENTO DA TCESP

Art. 25. A Comissao Processante ndo dara prosseguimento a Tomada de
Contas Especial, encerrando o procedimento em qualquer fase, e comunicando ao
TCE/PB para sustacéo da determinagéo legal (se for o caso) quando, antes da sua
conclusdo, houver:

l.  Ressarcimento integral do dano, inclusive gravames legais, ou reposi¢cdo
do bem pelos responséveis, em perfeito estado de conservacéo;
1. Reaparecimento ou recuperacéo do bem extraviado ou danificado;
I1l.  Auséncia de prejuizo ao erario;
IV. Apresentacéo da prestagdo de contas extemporanea;
V. Apuracgéo/conclusdo de que a responsabilidade pelo ressarcimento é
exclusivamente de terceiros, ndo vinculados a administragdo publica.

§ 1°. Quando a Comissdo Processante, apos a devida apuragéo, concluir que
a responsabilidade pelo ressarcimento ao erario é de terceiros, lavrara o Termo de
Encerramento da TCESP na forma do Anexo XIV, dando ciéncia & autoridade
administrativa instauradora, cabendo a esta:
Adotar as providéncias administrativas perante o terceiro responsavel; ou
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Il.  Encaminhar a Procuradoria Geral do Municipio para as providéncias

judiciais cabiveis, quando ndo conseguir reparar o dano administrativamente.
ANEXO |

IN SCI n2 003/2021

§ 2°. Nas situagbes em que o ressarcimento do dano ocorrer mediante o £
COMUNICAGAO DE IRREGULARIDADE

desconto parcelado do débito nos vencimentos, salarios ou proventos do
responsavel, os documentos que evidenciarem a efetivacédo dos aludidos descontos
e a memoria de calculo de débito deverdo ser anexados aos autos do respectivo
procedimento administrativo.

Oficio (sigla da Secretaria) n2 xx/xxxx
Cuité — PB, xx de xxxx de 20xx.

Excelentissimo Senhor

CAP I’TULO~IV CHARLES CRISTIANO INACIO DA SILVA
DAS CONSIDERACOES FINAIS Prefeito Municipal de Cuité
Nesta

Art. 26. Na instauracdo do processo devem ser observados sempre 0s _
seguintes aspectos: Senhor Prefeito,

1. Descrever os fatos irregulares de que tomou conhecimento, indicar a data de sua
ocorréncia, identificar os supostos responsaveis pelo ocorrido e quantificar
estimativamente o dano, com o valor original do débito.

Por ocasido

I. Comprovagcdo efetiva de dano ao Erario e ndo apenas indicio ou suspeita
de sua ocorréncia;
Il. Existéncia de pessoa fisica ou juridica responsavel pelo dano, ndo sendo
admitida, igualmente, a simples suspeita quanto a responsabilidade do agente;
I11.  Que o dano esteja quantificado, a fim de propiciar a cobranca do valor do
respectivo responsavel;
V. O esgotamento de todas as medidas administrativas possiveis buscando a
regularizagéo ou ressarcimento do dano verificado;
V. A ocorréncia de prejuizo ao Erario, independentemente da causa, devera b)
ser objeto de investigagéo por parte das autoridades competentes. Essa verificagéo 2. Relacionar as providéncias administrativas internas adotadas para recomposicdo do
poderd ser realizada sem rito definido, devendo, no entanto, ser toda ela ‘fa"°'
devidamente documentada;
VI. A instauracdo da Tomada de Contas Especial devera ser precedida de
solicitagdo de providéncias saneadoras e notificagdo ao responsavel, assinalando-
se prazo para que este apresente as justificativas e alegagoes de defesa julgadas

aey ecimentos
3. Considerando os fatos narrados, solicitamos que sejam adotadas medidas a fim de que
e apure se ha responsabilizagdo ou ndo dos supostos envolvidos acima identificados,
necessarias; bem como o integral ressarcimento ao erario, se comprovado o dano.

VII. No caso de superfaturamento, constatada a regular entrega dos
bens/servicos adquiridos, o valor a ser imputado ao responsavel correspondera a

diferenca entre o que foi pago pelo produto ou servico e o seu preco de mercado,

situacdo essa que devera estar suficientemente comprovada nos autos; Nome do Signatario

VIIl. No caso de dano por desaparecimento de bens, somente devera ser Cargo

imputada responsabilidade ao servidor que detém a sua guarda se restar Controladorta Geral do Muniipio —CGM
comprovado, em processo administrativo especificamente aberto para tal Lt s

finalidade, que ele agiu com negligéncia no trato do bem;

IX. Recomenda-se ao titular do érgdo/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 participa¢do de cada um dos envolvidos nos fatos

irregulares praticados.
ANEXO I1- IN SCI n° 003/2021

Art. 27. No decorrer dos trabalhos poderdo surgir demais competéncias que PORTARIA DE INSTAURACAO E DESIGNACAO DA COMISSAQ PROCESSANTE DA TCESP

poderao ser resolvidas junto a Controladoria Geral do Municipio.

Art. 28. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores PORTARIA ______N¢ de / /
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo
de melhoria continua. A PREFEITURA MUNICIPAL DE CUITE, Estado da Paraiba, no uso de suas atribuicdes legais e em
especial as contidas na Instrugdo Normativa SCI n° 003/2021,

Art. 29. Pertencem a esta Instrugdo Normativa os seguintes anexos: (O SECRETARIO MUNICIPALDE Munic

atl €gas € em especialas ¢

ANEXO |: Comunicag&o de irregularidade

ANEXO II: Portaria de Instauracéo e Designagao RESOLVE:

ANEXO III: Comunicagao aos membros da Comissdo Processante Art. 1°. Instaurar a Tomada de Contas Especial com a finalidade de apurar os fatos constantes do oficio
ANEXO IV: Termo de Autuagdo de TCESP n° xx/xxxx, de folhas XX.

ANEXO V: Termo de Juntada de Documentos Art. 2. Designar 0s servidores:
ANEXO VI: Termo de Instauragéo de TCESP

ANEXO VII: Ficha de Qualificacdo do Responsavel MAEFICUIE. sy lotado na
ANEXO VIII: Demonstrativo de Composigao do Dano ‘e

ANEXO [IX: Notificagdo ao responsavel MBEEICUIaL vy lotado na
ANEXO X: Termo de Esclarecimento/QOitiva e

ANEXO XI: Termo de Responsabilizagdo para Repara¢do do Dano

: LA Matticulasaiissiing lotado na
ANEXO XII: Termo de Registro de Auséncia i

ANEXO XIlII: Termo de Abertura de VVolume de Processo

ANEXO XIV: Termo de Encerramento de Volume de Processo

ANEXO XV: Relatério Conclusivo

ANEXO XVI: Relatério de Controle Interno

ANEXO XVII: Sumario do Processo da TCESP

ANEXO XVIII: Checklist para Encaminhamento a Controladoria Geral do
Municipio

ANEXO XIX: Fluxograma

Para, sob a presidéncia do primeiro, comporem a Comisséo Processante da Tomada de Contas Especial
de que trata o art, 12 desta portaria.

Art-3°. O opresidente sera substituido em suas auséncias e impedimentos pelo
servidor.
Art. 42, Os membros da Comisséo ficam liberados do desempenho de suas fungdes normais durante o
periodo dos trabalhos.

Art. 4°

rotine rme cidop me

Art. 5°. A Comissdo fica, desde logo, autorizada a praticar todos os atos necessarios a0 bom
desempenho de suas fungdes, devendo os 6rgaos vinculados a esta autoridade prestar a colaboragdo
necessaria que lhes for requerida.

Art. 6°. Estabelecer o0 prazo de ... (..o dias para realizagdo dos trabalhos e emissdo do

Cuité — PB, 10 de marco de 2021. respectivo Relatdrio. .
Art. 7°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 30. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua
aprovacao

Hélio Placido de Almeida
Secretario da Controladoria Geral do Municipio

Prefeito Municipal
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(Secretario Municipal de ....)

ANEXO llI
IN SCI n° 003/2021

COMUNICACAO AOS MEMBROS DA COMISSAO PROCESSANTE SOBRE SUA DESIGNACAO

Cuité - PB, XX de XXXXXX de 20XX.

Prezado(a) Senhor(a),
FULANO DE TAL
Nesta

Comunicamos que Vossa Senhoria foi designada, por meio da Portaria XXXX/XXXXX
em anexo, para integrar a Comissdo responsavel por realizar a Tomada de Contas Especial
instaurada e descrita na referida Portaria, devendo executar os procedimentos em
consonancia com normas e legislagdo vigente acerca do assunto.

Atenciosamente,

Autoridade administrativa instauradora da TCESP

ANEXO IV
IN SCI n° 003/2021
TERMO DE AUTUACAO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Aos e e dias  do més  de
soesnresssnnnnns 00 N0 dE .........., N@ qualidade de Secretario da Comissdo de
Tomada de Contas Especial — TCESP, instituida pela Portaria n° ........cwieerversennnsnesniennnny
publicada no Didrio Oficial do EStado N° .......veeveeeeveesssissussensensesisss ,autuei o presente processo
| L N—— corsmeneennnnnnsy CUJOS dOCUMeNtos iniciais passam a constituir asfls. ...

A ccvvverereennnn 405 AULOS,

Assinatura do Secretario da Comissdo de TCESP

ANEXOV
IN SCI n® 003/2021
TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS

ANEXO VI
IN SCI n2 003/2021
TERMO DE INSTAURACAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

AOS............... dias do més de doanode B horas,
no(a) .... (indicar local e enderego), tiveram inicio, sob a coordenagdo do
servidor (nome do presidente da Comissao), os trabalhos de
apuragao referente aos fatos apontados as fls. ............. do Processon? ...

Esta reunido inaugural da Comissdo Processante da Tomada de Contas Especial tem como
finalidade tomar conhecimento do teor descrito nos autos deste processo e adotar as
providéncias pertinentes.

Foram solicitados pela Comissdo os seguintes documentos (se for o caso):

Foram solicitadas, ainda, as seguintes diligéncias: (descrever diligéncias - se houver).

Nada mais havendo a tratar, foi lavrado o presente Termo, que vai por mim,
wvenens, SeCretario da Comissdo, e pelos demais membros da Comissdo
Processante.

PROCESSO N2:
ORGAO/ENTIDADE INSTAURADORA:
ASSUNTO: Tomada de Contas Especial

12 TERMO DE JUNTADA

A0S ovvvesrsersssissssnssessssssinns (sveeseens) 0185 0 MBS A8 vvvvvevvereessesnsississessssenen do ano de

sy NA Qualidade de Secretario da Comissdo de TCESP, instituida pela Portaria n2
sy T2 jUNtar ao presente Processo os documentos abaixo discriminados,
que passam a constituir as fls. ........curews @ wrrvrerrreverernn. 40S AULOS.

2 1 I— (descrever sucintamente o assunto);
7L 1 - (idem).

Assinatura do Secretrio da Comissdo de TCESP

Cuité-PB,__/ _ / .
Presidente
Membro
Secretario
ANEXO VI
IN SCI n 003/2021
FICHA DE QUALIFICAGAO DO RESPONSAVEL

Orgdo ou Entidade:
Recebedora:
CNPJ: Telefone:
Enderego:
CEP: | Bairro: (Cidade: Estado:

Endereo Eletronico (e-mail):
Administrador/Ordenador Atual:

Ordenador a época:

Telefone: \

Nome:

CPF: ] Identidade: (n¢, data, 0. exp.)
Enderego Residencial

Bairro: Cidade: | Estado:

CEP: | Telefone:

Enderego Profissional

Orgao/Entidade:

Bairro: Cidade: | Estado:

CEP: ] Telefone:

Cargo, fungdo e matricula, se servidor piblico:

Cuité-PB, ___de de

Assinatura dos Membros da Comisséo Processante
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ANEXO VIII
IN SCI n2 003/2021

DEMONSTRATIVO DA COMPOSICAO DO DANO E ATUALIZACAO FINANCEIRA DE DEBITO

RESPONSAVEL

CARGO/FUNCAO
VALOR ORIGINAL RS
DATA DA OCORRENCIA

RS Data:
PARCELAS RECOLHIDAS

VALOR ATUALIZADO

ATE__ |/
MEMORIA DE CALCULO,

INDICANDO O FATOR DE
ATUALIZAGAO E A SUA
BASE LEGAL.

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

Cuité - PB, de de

NOME/ASSINATURA DOS MEMBROS DA COMISSAO PROCESSANTE

ANEXO IX
IN SCI n2003/2021
NOTIFICAGAO AO RESPONSAVEL

NOTIFICACAONe ___/
REF.: PROCESSO N2...

Sua Senhoria, o (a) Senhor (a)

(NOME COMPLETO DO RESPONSAVEL)
Endereco completo do responsavel
(CEP, nome da cidade e UF)

1. Notificamos o (a) Senhor (a) ...
sobre débito apurado no valor de RS ;
referente a (informar o motivo do débito apurado. Ex.: falta de prestagdo de contas,
desvio, desfalque, ndo aplicagdo de recursos), concernente ao processo em epigrafe,
em conformidade com o Relatorio Preliminar da Comissdo de Tomada de Contas
Especial anexo.

2. Desta forma, V. S2. fica NOTIFICADO(A) para, no prazo de 30 (trinta) dias, contados a
partir do recebimento desta notificagdo, prestar contas dos recursos referentes a
(especificar a origem dos recursos, ex: convénios, suprimento de fundos, subvengdo
social etc) e/ou efetuar o pagamento do débito, a vista ou parcelado.

3. Caso a opgdo seja pelo pagamento do débito, entrar em contato com (setor/orgéo ou
entidade), pelo telefone (...) ..o OU pelo  enderego eletronico

e@............, Para emissao do Documento de Arrecadacdo Municipal - DAM.

4. Em caso de pagamento, encaminhar obrigatoriamente a cdpia do comprovante de
recolhimento ao (setor/orgdo ou entidade).

5. Findo o prazo estabelecido acima, e caso ndo ocorra o pagamento, regularizacdo de
pendéncia ou pedido de parcelamento, proceder-se-a a instauragdo de Tomada de
Contas Especial, em conformidade com a Instrugdo Normativa SCI n2 003/2021.

.. (valor por extenso),

Notifique-se.

Cuité - PB, de de

Prefeito Municipal (ou)
Secretario Tal

ANEXO X
IN SCI n2 003/2021

TERMO DE ESCLARECIMENTO/OITIVA

Ref.: Processo n? /20

Aos dias do més do ano de 485 horas, no(a) (indicar
local e enderego), estando presentes os servidores,

e
, respectivamente Presidente, Membro e
Secretario da Comissdo Processante da Tomada de Contas Especial, compareceu o(a)
Senhor(a) matricula n? (se servidor),
portador(a) da Cl n® , inscritola) no CPF sob o n?
, brasileiro(a), (estado civil), residente e domiciliado(a) na
(endereco), lotado na Secretaria
(se servidor), devidamente convidado com a finalidade de prestar esclarecimento nos autos
do processo de Tomada de Contas Especialn® ____ /20__ .
0 convidado, compromissado aos ditames da lei, inquirido pelo Senhor Presidente, as suas
perguntas respondeu que tem conhecimento sobre o processo de Tomada de Contas Especial.
Declara que
e como
mais nada acrescentou o Senhor Presidente declarou entdo, encerrado o presente termo de
esclarecimento.
Nada mais havendo a tratar, eu (nome do Secretario) lavrei o presente termo que vai por mim
assinado e pelos demais presentes.

Cuité - PB, __de de

Presidente Membro

Secretario

ANEXO XI
IN SCI n2 003/2021

TERMO DE RESPONSABILIZAGAO PARA REPARAGAO DO DANO

Nesta data, comparece perante & Comissdo Processante da Tomada de Contas Especial
designada pela Portarian? ..../....... 0 servidor (nome
e matricula), notificado através da
comunicacdo), o qual toma conhecimento da (ocorréncia que

(discriminar o expediente de

originou o prejuizo ao Erdrio).
0 agente responsavel esclarece que

(registrar as explicagbes dadas pelo responsdvel que causou o
prejuizo), €, exclusivamente para efeitos civis, assume a responsabilidade pelo dano e
compromete-se a repara-lo da seguinte forma:
(Detalhar a forma pela qual se dard a reposigdo ao erdrio).

Cuité-PB, ___de de

Presidente da Comissdo de TCESP

Membro da Comissdo da TCESP

Secretario da Comissdo da TCESP

Nome e assinatura do responsavel pela reposigdo ao erario

Testemunhas:

1. Nome e assinatura:
2. Nome e assinatura:
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ANEXO XIl
IN SCI n2 003/2021

TERMO DE REGISTRO DE AUSENCIA

Ref.: Processo n? /20

Termo de Registro de Auséncia

Aos dias do més de ........... d€ ... as ... horas, reuniram-se os Membros da Comissdo de
Tomada de Contas Especial, instaurada para ouvir as declaragbes espontdneas a serem
prestadas pelo(a) Sr.(a)........, portador(a) do RG no ..., inscrito(a) no CPF sob o ne.
brasileiro(a), (estado civil) residente e domiciliado na ... (endereco), lotado na
Secretaria ..

(se serwdor) onde exerce o cargo de .ococceiveriennnn. (€ Servidor), para prestar os
esclarecimentos sobre a matéria que noticia o Processo n2 ........./......

Presentes os membros da Comissdo, que aguardaram o comparecimento do(a) Sr.(a) .
............................................... , até as ... horas, sendo que o mesmo (ndo
compareceu ou negou a prestar os esclarecimentos ou justificou o ndo comparecimento).
Assim os membros presentes deram por encerrada a reunido, eu (nome do Secretario), lavrei
0 presente termo que vai por mim assinado e pelos demais presentes.

Cuité - PB, ___de de20_ _

Presidente Membro

Secretario

ANEXO XII
IN SCI n2 003/2021

TERMO DE REGISTRO DE AUSENCIA

ANEXO Xl
IN SCI n2 003/2021

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME DE PROCESSO

Aos. 55 woe (rennennnnn) dias do més de .. ..doanode
, lavrei o presente Termo de Abertura deste 22 volume do proced|mento

de Tomada de Contas Especial n® que tem como primeira

folha a de n¢
Assinatura do Secretario da Comissao Processante
ANEXO XIV
IN SCI n2 003/2021
TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME DE PROCESSO
Aos. e (cerrreienn) dias do més de .. ..doano de

; G Iavre| 0 presente Termo de Encerramento deste volume pemnente ao
procedimento de Tomada de Contas Especial n2

Ref.: Processo n? /20

Termo de Registro de Auséncia

... dias do més de ... <0620, 35 e horas, reuniram-se os Membros da Comissdo
de Tomada de Contas Espeaal instaurada para ouvir as declaragdes espontaneas a serem
prestadas pelo(a) ST.(a).......evwereemersenns , portador(a) do RG n2................ , inscrito(a) no CPF sob o
N2 oo, Drasileiro(a), (estado civil), residente e domiciliado na .......c....cco... (enderego),
lotado na Secretaria .......c.eeeuuenns (se servidor), onde exerce o cargo de

servidor), para prestar os esclarecimentos sobre a matéria que noticia o Processo n?....

Presentes os membros da Comissdo, que aguardaram o comparecimento do(a) Sr.(a)
.......... até as.......... horas, sendo que 0 mesmo (ndo comp
ou negou a prestar os esclarecimentos ou justificou 0 ndo comparecimento).

Assim os membros presentes deram por encerrada a reunido, eu (nome do Secretdrio), lavrei o
presente termo que vai por mim assinado e pelos demais presentes.

Cuité-PB, ___de de

Presidente Membro

Secretario

., que tem
como Ultimafolha a de N2 ........cceeeeveereerineesnnnvensenssenens
Assinatura do Secretario da Comissdo Processante
ANEXO XV
IN SCI n2 003/2021
RELATORIO CONCLUSIVO
1. RELATORIO:

Os presentes autos foram inaugurados através da comunicagdo da Secretaria oficio 2. ............,
as folhas ......... , datado de ........... , descrevendo os fatos, indicando a data de sua ocorréncia,

identificando os responsaveis pelo ocorrido e quantificando o dano, com o valor original do
débito, e, ao final, solicitando a adogdo de providéncias a fim de que apure se houve
responsabilizagdo ou ndo dos envolvidos identificados, bem como o integral ressarcimento ao
erario se comprovado o dano, como segue:

(Relatar todos os fatos relevantes constantes do processo de acordo com a ordem em que cada

um ocorreu, o motivo determinante da instauragdo da Tomada de Contas Especial, bem como os
fatos apurados e os responsdveis).

2. FUNDAMENTAGAO:
(Apontar os fundamentos legais que disciplinam o procedimento de instauracdo e realizagdo da
Tomada de Contas Especial, inclusive a Instrugdo Normativa SCI n2. 003/2021).
(Apontar todo e qualquer fundamento legal que contribuiu para a concluséo desta Comisséo de

Tomada de Contas Especial, principalmente as normas legais e regulamentares desrespeitadas
pelos envolvidos).

3. CONCLUSAO:

(Informar se realmente houve dano ao erario, quem causou o dano e/ou se os envolvidos sdo
responsaveis pelo dano causado, a quantificacdo atualizada do débito de cada responsavel,
havendo mais de um, as providéncias e penalidades que devem ser adotadas pela Autoridade
Administrativa para ressarcir e resguardar o Erario).

Encaminhamos os autos desta Tomada de Contas Especial para manifestacdo da Controladoria
Geral do Municipio de Cuité.

Cuité-PB, ___de de20__

Presidente Membro

Secretario

TR
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ANEXO XVI ANEXO Xvill
IN SCI n2 003/2021 IN SCI n2 003/2021
RELATORIO DE CONTROLE INTERNO CHECK-LIST PARA ENCAMINHAMENTO A CONTROLADORIA GERAL
Ref.: Processo n2 /20,
Amparolegal: [ mem DESCRICAO siM | NAO
Regulamento Aplicavel: Instrugdo Normativa SCI n2 003/2021. 01 | Oprocesso de TCESP recebeu a numerac3o para identificagdo devida?
02 | Foi o indice e hd con ia entre este e os itens do processo?
DADOS DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL s e e e con 2e l £ —
03 As folhas do processo estao numeradas, rubricadas e em ordem cronolégica dos
PROCESSO DE TCESP fatos?
ORGAO/ENTIDADE INSTAURADOR 04 | Foi observada a quantidade maxima de 200 folhas por volume?
RESPONSAVEIS 05 Existe Termo de Abertura e de Encerramento, no caso de mais de um volume?
CPE DOS RESPONSAVEIS 0% Existe a Portaria de constitui¢do da Comissdo de TCE com a devida publicagdo em
MOTIVO DA CONSTATACAO 07 rE':: TeOfl?:rlr:\os de Juntada de documentos?
VALOR ORIGINAL DO DEBITO = > "‘d s el
VALOR ATUALIZADO DO DEBITO OLVE.Cana.an Liams - ) o
DATA DE REFERENCIA 1. Houve desfalque de dinheiro, bens ou cometimento de ato ilegal, ilegitimo
08 ou antiecondmico? Ou
2. Houve omissdo de prestacdo de contas? Ou
I DA ADEQUADA APURACAO DOS FATOS: 3. Houve |rregularidade na prestacdo de contas? : ;
Constam no procedimento de TCESP todas as provas necessarias a devida
(verificar a adequada apuragao dos fatos, com a indicagdo das normas ou regulamentos infringidos) 09 | comprovaggo dos fatos, bem como diligéncias no sentido de proporcionar os
de convicgdo indi is 3 atribuicdoder il ?
. DA CORRETA IDENTIFICAGAO DO(S) RESPONSAVEL(EIS): Todas as diligéncias requisitadas pela Comiss3o de TCE foram cumpridas? No caso
. , 10 | de negativo, hd justificativa ou posicionamento conclusivo da Comissdo de TCE com
(verificar a correta identificagdo do responsavel) relagio ao fato?
Il. DA OBSERVANCIA DOS PRAZOS ESTABELECIDOS NA INSTRUGAO NORMATIVA SCI Ne. il sl Bl s LSS
003/2021: 2 Existe Ficha de Qualificagdo dos Responsaveis, contendo: nome, CPF, enderego
% ’ : idendi fissi fcula?
(verificar se os prazos estabelecidos na Instrugdo Normativa foram cumpridos) residenidal, p - le!efone, G'go'ff‘";én e fatricula?
13 | Osresponsdveis foram devidamente notificados?
v. DA PRECISA QUANTIFICAGAO DO DANO E DAS PARCELAS EVENTUALMENTE RECOLHIDAS: Ha posicionamento conclusivo da Comiss3o acerca das alegagdes apresentadas
14 | pelos resp is? Caso 0s resp is ndo apresentem defesa ou recolham o
(verificar o dano foi quantificado precisamente, bem como as parcelas eventualmente recolhidas) débito imputado, ha posic conclusivo da Comiss3o acerca de tal fato?
v CONCLUSRO: 15 Ha nexo causal entre o prejuizo identificado e os responsaveis?
° : 16 | Orelat6rio da Comissdo estd em original e assinado?
Diante do exposto, encaminho os autos desta Tomada de Contas Especial para manifestagdo & Autoridade 17 | As cdpias estdo com boa legibilidade?
Administrativa para ciéncia e determinagéo das providéncias que serdo adotadas. 18 | Existe Termo Formalizador da Avenca (acordo para reparagdo do dano)?
19 Houve parcelas recolhidas pelos responsaveis?
Cuité—PB,___de____ de20__. 20 | Existem terceiros responsabilizados?
21 Houve sindicancia ou processo administrativo?
- = )
HELIO PLACIDO DE ALMEIDA 22 Existe responsab!llfiade Sf)llda!li. S _
Secretério da Controladoria Geral do Municipio 23 E 0 caso de se exfg!v manifestacdo da drea Jundilca (convenllos/obras)?
24 E o caso de se exigir manifestagdo da drea técnica (convénios/obras)?
ANEXO XIX
TOMADA DE CONTAS ESPECIAL IN SCI n2 003/2021
ANEXO XVII PREFEITO DIRIGENTE DA UNIDADE ADM CONTROLADORIA
Inicio )
IN SCI n2 003/2021 @ —
SUMARIO DO PROCESSO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL (TCESP) [ Verticarseforam tomads | ) i Comunicar a iregularidade ou
todas as providéncias Comunicar o fato que ilegalidade detectada em
administrativas para ensejaaTCEeas ¢ atividade de auditoria,
ITEM reparacdo do dano providéncias tomadas recomendado a adogio de
Dmo fis v P — providéncias administrativas ou
01 | Comunicacdo de irregularidade P,/;‘\ i de Tomada de Contas Especial
5 ™ o — Providéncias.,
02 | Portaria de Instauragao de Designagao da Comissao Processante tomadasz”
03 | Comunicacgo aos membros da Comisséo Processante ___¥wo G paece O ¢ U
= Determinar a autoridade = de prestagdes de contas de recursos
04 | Termo de Atuagao do TCESP adninsirata digent) do Adogka gas o k|
sta onde oc t jénc 5 saprovag o caso ndo mais haja
05 | Termo de Juntada de Documentos b | .‘ Srara vo e s resis i
i 3 idéncias administrativas| B Irregularidade ou llegalidade
06 | Termo de instauragao de TCESP {providindis sdminlstrathas 1 sec |
07 | Ficha de Qualificagéo do Responsavel _ ¥
: aile Arquivar comunicagio " Saneada a™\_ T
08 | Demonstrativo de Composicao do Dano | < reguiaridade)> Dar ciéncia 2o Chefe do Poder
— ~ > N / Executivo sobre a desaprovagdo,
09 | Notificagdo ao Responsavel F;;‘ N on I com recomendagfio de instauragdo
x = { v de Tomada de Contas Especial
10 | Termo de Esclarecimento/Oitiva ; = .
— = v Comunicar o fato |
11 | Termo de Responsabilizacio para Reparacao do Dano b | @
12 | Termo de Registro de Auséncia (idsipad, i -
13 | Termo de Abertura de Volume de Processo / | Arqvar comuniagio|
y : Y
14 Ten'n? de Encerramento de Volume de Processo ot desgracio &) JB f:f:’,::;’,"ﬁ:lg ’ ——
15 | Relatério Conclusivo G T conduzir o proceso d TCE ’
16 | Relatorio de Controle Interno }
Designar comissao ou
17 | Outros servidor responsavel por
»|  conduzir o processo de 4
realizagdo da tomada de &7
COMISSAQ PROCESSANTE DA TCESP | contasespecal | !
3 Y
Presidente Manifestarse acerca do
" s oila <pstaurar 3 TCE?> 4 processo de Tomada de
Nome: | Matricula: & Corbe Eiecll
il emitindo relatorio na
Membro = . 4 " : forma do Anexo XvI
Nome: l Matricula: g |Determinar ainstauragho ca| Instaurar a Tomada de Contas |
Secretério | Especial, por meio de portaria ‘
- y
Nome: | Matricula:
| ntuara Tomada e Cotas| 3
Especial, por meio de portaria &
v
Comuricar a0s membros da |
comissio designada ou a0 Encaminhar oficio a r
servidor designado para | comissdo designada ouao |y 1
realizar a Tomada de Contas| servidor para realizar a |
L Especial J Tomada de Contas Especial
&
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ANEXO XIX — CONT.
TOMADA DE CONTAS ESPECIAL IN SCI n® 003/2021
COMISSAO OU SERVIDOR DIRIGENTE OU PREFEITO
1
Realizar reuni3o para definir quem
Expedir comunicagdo assinada pela prestaré esclarecimentos, quais as
autoridade administrativa diligéncias poder3o ser promovidas de
competente, da instawagéo da Imediato e quals outras providéncias
‘Tomada de Contas Especial, a serfo adatadas em relagio aos fatos a
CGM, 3 PGM e a0 Tribunal de serem apurados, devendo a0 final ser
Contas do Estado - TCE lavrada ata na forma do ANEXOVII
Convocar os envohidos, através de e ot e e o faea
oficio (Anexo IX), para ara prestarem AN
esclarecimentos por meio de oficio
Envolvido(s) . Reghtrar em sta, na forma do Comvocar os envolvidos, inclusive
= compareceu(ram)? o AnexoXil por chamamento piblico
(1)
=/
sm
Realizar aoltiva em sala reservada, Hascordo da Exito na
registrada conforme o Anexo X reparagio do dano? convocagio?
M
s
Nio
2\
)
Responsabilidade Lawar o Termo de \_/
de Terceiros Responsabilizag 30 &
Reparagdo de Dano, na
o ) forma do Anexo Xi
(2 b
sm o/ wo
€ncerra 3o TCE
por outros
*miEye oo Tarmo deErceramertod ool dls o
e TCE, dando ciéncia 3 autoridade bl
i) administrativa instauradora 2P
Reunir provas necessarias & s
comprovagio de fatos (2 )
Comunicar a0 dirigente da Pasta ou Saneamento da
Aeuirérs dace Prefeito, 3 CGM e ao TCE/PB para M situagho irregular
sustacio da determinagio legal ouilegal?
Nio
Preencher o demonstrativo
finercolin A AEBRD s facan D Fim Encaminhar 4 Procuradoria Geral do
Aan it Municipio para as providéncias judicils
cabivels
Emitir relatcrio preliminar, conclusivo ou
Qualificar o responsével na complementar assinado por todos o5
forma do Anexo VIl membros da comissio ou pelo servidor
designado 3 2
d
o~
ANEXO XIX - CONT.
TOMADA DE CONTAS ESPECIAL IN SCI n® 003/2021
COMISSAO OU SERVIDOR PGM PREFEITO/DIRIGENTE UNIDADE
3 2 1
Expedir notificado ao Determinar o cumprimento das
responsavel, na forma do Adogo das providéncias penalidades e providéncias
ANEXO IX, acompanhada judiciais cabiveis indicadas no relatério conclusivo
dorelatorio preliminar da Tomada de Contas Especial
Aprediar as razdes de defesa Eim
apresentadas pelo responsavel
Emitir relatério conclusivo
circunstanciado, assinado por
todos os membros da comissdo
ou pelo servidor designado, na
forma do Anexo XV
Organizar o Processo de TCESP,
seguindo a ordem sugerida no
Anexo XVII
Encaminhar o relatdrio
conclusivo e seus anexos &
Controladoria Geral do
Municipio
4
Encaminhar através de oficio o
processo Tomada de Contas
Especial ao Tribunal de Contas
do Estado - TCE assinado pela
autoridade administrativa
competente
Fim
2
o

INSTRUGAO NORMATIVA SCI N°. 004/2021, de 10 de margo de 2021

Versdo 01

Aprovacdo em 15/04/ 2021

Ato de aprovacéo: Decreto n° 1.850/2021

Org#o Central do SCI: Controladoria Geral do Municipio
Unidade Responsavel: Controladoria Geral do Municipio

DISPOE SOBRE ORIENTACAO PARA ELABORACAO DOS
PARECERES CONCLUSIVOS SOBRE AS CONTAS ANUAIS

O Secretario da Controladoria Geral do Municipio de Cuité, no uso
das atribui¢Bes que lhe séo conferidas pela Lei 1.302 de 30/03/2021 que institui o
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal de Cuité e pela Lei n°
1.303 de 30/03/2021 que Altera as Leis n® 757/2009 de 16/02/2009, Lei n® 1066 de
31/03/2016 e a Lei n° 1.185 de 03/08/2018 que dispbe sobre a estrutura
administrativa do poder, RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1°. Normatizar o procedimento para a elaboracdo e emissdo do
Relatério e Parecer Conclusivo sobre o Balango Geral Anual Consolidado da
Prefeitura Municipal de Cuité - PMC, que devera ser remetido ao Tribunal de
Contas do Estado da Paraiba.

Art.2°. Esta instrucdo normativa abrange o Departamento de
Contabilidade, responsavel pela consolidagdo do Balango Geral das Contas
Anuais, a Controladoria Geral do Municipio, 6rgéo responsavel pela elaboragéo do
Relatério e do Parecer Conclusivo sobre as contas anuais do Poder Executivo, o
IPAM e a Camara Municipal, como unidades fornecedoras de informagdes de
natureza contabil, financeira, orcamentéria, patrimonial, de pessoal e outras que se
fizerem necessarias.

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

I. CONTAS ANUAIS: processo formalizado pelo qual, o Prefeito
Municipal, ao final do exercicio, em cumprimento a disposicao legal, relata e
comprova os atos e fatos ocorridos no periodo, com base em um conjunto de
documentos, informacdes e demonstrativos de natureza contabil, financeira,
orcamentaria, operacional ou patrimonial, compatibilizados com o PPA, a LDO e
a LOA.

1l. PARECER CONCLUSIVO: documento emitido pela Controladoria
Geral do Municipio que apresenta a avaliagdo do processo de Contas Anuais da
gestéo, devendo ser assinado pelo representante do controle interno municipal.

111. PLANO PLURIANUAL - PPA: Consiste em um plano de trabalho,
onde sdo estabelecidas as diretrizes, objetivos e metas da administracéo publica do
Municipio de Cuité-PB, para as Despesas de Capital e outras delas decorrentes, por
um periodo de 04 (quatro) anos.

IV. LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS — LDO: Estabelece as
prioridades da Administracdo para o exercicio, orientando a elaboragéo da Lei
Orgamentaria Anual.

V. LElI ORCAMENTARIA ANUAL - LOA: Estabelece em termos
quantitativos a Receita Prevista para o exercicio e a Despesa Fixada, de acordo
com as prioridades contidas no Plano Plurianual e as metas que deverdo ser
atingidas naquele exercicio, na Lei de Diretrizes Orcamentarias.

VI. RELATORIO DE GESTAO: E o documento emitido pelo gestor, com
informagdes que permitam aferir a eficiéncia, eficacia e economicidade da agao
administrativa, levando-se em conta os resultados quantitativos e qualitativos
alcancgados.

VII. RELATORIO E PARECER CONCLUSIVO: relatério final dos
procedimentos de analise realizados pelo 6rgdo central do Sistema de Controle
Interno sobre as contas objeto de apreciacdo, compreendendo aspectos de natureza
orcamentaria, financeira, operacional, patrimonial e de gestéo fiscal, observando-
se a legalidade, legitimidade e economicidade da gestdo dos recursos publicos,
expressando opini&o sobre a prestacdo de contas apreciada.

CAPITULO Il
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Esta instrugdo normativa encontra respaldo nos seguintes
institutivos legais:
I. Constituicéo Federal;

I1.  Constitui¢do Estadual;

111, Lein°®4.320/1964;

IV. Lein®14.133/2021,

V. Lei Organica do Tribunal de Contas/PB;
VI. Lei Complementar n° 101/2000;

VII. Resolugdo TC n°03/2010 - TCE/PB e suas alteragdes.

Art. 5°. Sdo responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio, dente
outras atribuig@es:
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Promover a divulgacéo desta Instrucdo Normativa junto a todas as Unidades da
estrutura organizacional das administrages direta, indireta e fundos, sujeitos a
fiscalizacdo interna e externa.

1. Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais.

111.  Manter esta Instrucdo Normativa devidamente atualizada.

I\VV. Cumprir fielmente as determinagBes desta Instrucdo Normativa,
especialmente os procedimentos e técnicas de auditoria interna a serem observadas
no planejamento e na realizagdo das atividades que subsidiam a emissdo do
relatério e do parecer conclusivo sobre as contas anuais.

V. Emitir o relatério e o parecer conclusivo sobre as contas anuais, com base
nos demonstrativos contabeis e demais documentos que compdem o0 processo de
prestacdo de contas anual, bem como nos relatérios de auditoria de
acompanhamento e avaliacéo da gestéo.

Art. 6° S&o responsabilidades do Departamento de Contabilidade, setor
responsavel pela Assessoria Contabil:

. Fazer os langamentos contébeis referentes ao exercicio.

1. Consolidar as informagdes dos demais sistemas com as contabeis.

I1l.  Consolidar as Demonstracdes Contabeis recebidas do Poder Legislativo e
do Poder Executivo, observando as prescricoes legais.

IV. Formalizar a Prestagdo de Contas Anual com todos os documentos
necessarios a sua tramitagao e encaminhar para analise da Controladoria Geral do
Municipio até o dia 05 (cinco) do més de marco do ano subsequente.

V. Enviar todos os documentos relativos a Prestagdo de Contas Anual via
Sistema de Acompanhamento da Gestdo dos Recursos da Sociedade (SAGRES),
no Portal do Tribunal de Contas do Estado da Paraiba, dentro do prazo legalmente
estabelecido, de acordo com a Resolugdo RN TC n° 03/2010, alterada pelas
Resolugdes RN TC no 04/2013 e n° 10/2013.

CAPITULO 111
DOS PROCEDIMENTOS
SECAO |
DA FORMALIZACAO DO PROCESSO

Art. 7°. O processo de Prestacédo de Contas Anual-PCA sera formalizado
pelo servico de contabilidade, sob a responsabilidade do Departamento de
Contabilidade/Secretaria Municipal de Planejamento, Gestéo e Financas — SPGF,
devendo:

. Consolidar as Prestagbes de Contas Anuais do Poder Executivo

(administragdo direta), da unidade gestora do regime proprio de previdéncia I.

(administracdo indireta) e Camara Municipal.

11. Disponibilizar a Controladoria Geral do Municipio, até o prazo limite de
01° (primeiro) de margo do ano seguinte ao encerramento do exercicio anterior,
uma copia da Prestagdo de Contas Anual das contas dos ordenadores de despesas
do Poder Executivo Municipal, exceto o Instituto Proprio de Previdéncia Social,
para a elaboracéo e emisséo do relatério e do parecer conclusivo.

I11.  Fornecer a Controladoria Geral do Municipio os documentos e demais
informagdes complementares, que visem subsidiar a emissédo do parecer técnico
conclusivo sobre a PCA, se necessario.

I\VV.  Encaminhar em meio eletrénico no prazo estipulado, ao Tribunal de
Contas do Estado através do SAGRES, as prestacdes de contas anuais e
informagdes adicionais do Poder Executivo Municipal.

Art.8°. Integrardo o processo de contas anuais do Prefeito:
I. Relatdrio de gestdo;

11. Balango Orgamentério, conforme Anexo 12 da Lei 4.320/64;

I11. Balanco Financeiro, conforme Anexo 13 da Lei 4.320/64;

IV. Balango Patrimonial, conforme Anexo 14 da Lei 4.320/64;

V. Demonstracdo das Variaces Patrimoniais, conforme Anexo 15 da Lei
4.320/64;

V1. Demonstracdo da divida fundada interna por contrato, conforme Anexo
16 da Lei 4.320/64;

VII. Demonstracdo da divida fundada externa por contrato, conforme Anexo
16 da Lei 4.320/64;

VII1. Demonstrativo da divida flutuante, conforme Anexo 17 da Lei 4.320/64;

IX. Quadro resumo de todas as incorporacdes de bens, direitos e valores ao
ativo permanente da entidade;

X. Demonstrativo da origem e aplicacdo dos recursos ndo consignados no
orgamento.

XI. Relagédo dos responsaveis por adiantamentos, bens ou valores da
administracdo, com posi¢do em aberto em 31 de dezembro, informando: nome e
matricula do responsavel, valor total, data e constituicéo da responsabilidade.

XIl. Certiddo da Cémara de Vereadores enumerado todas as leis
complementares e ordindrias, decretos legislativos e resolugbes de natureza
financeira, orgamentaria e patrimonial aprovadas no exercicio.

XIIl. Relagdo da frota de veiculos, maquinas e equipamentos pesados,
identificando os proprios, os locados e os que estiverem a disposicéo da Prefeitura,
e demais caracteristicas.

XIV. Quadro de detalhamento da Despesa (QDD), acompanhado de copia de
leis e decretos relativos a abertura de créditos adicionais e reajuste salarial.

XV. Relacdo dos Convénios firmados no exercicio ou ainda vigentes,
especificando: convenentes, objeto, valor, vigéncia, fonte de recurso, conta
bancaria e movimentagdo financeira ocorrido exercicio e até o exercicio.

XVI. Parecer do Conselho do FUNDEB.

XVII. Relagéo de Precatdrios em 31 de dezembro.

XVIII. Relatério e Parecer Conclusivo emitidos pela Controladoria Geral do
Municipio.
XIX. Anexos1,2,7,8,9,10e 11 da Lei 4.320/64.

XX. Relatério da Secretaria Municipal de Gestdo, Planejamento e Financgas -

SGPF evidenciando o desempenho da arrecadacdo em relagdo a previsdo,
destacando as providéncias adotadas no ambito da fiscalizagdo das receitas e
combate a sonegacdo, as acOes de recuperacdo de créditos nas instancias
administrativa e judicial, bem como as demais medidas para incremento da receita
tributaria e de contribuigdo.
Paréagrafo Unico. Constardo da relacéo dos responsaveis pela Prestacdo de Contas
Anual o Chefe do Poder Executivo, o Chefe do Poder Legislativo, o Presidente da
unidade gestora do regime proprio de previdéncia, os ordenadores de despesas dos
fundos municipais, os responsaveis pela contabilidade e pelo controle interno,
sendo identificados com as seguintes informacdes:

a)Nome completo e CPF dos responsaveis e substitutos;

b) Cargo ou funcéo exercida;
c) Inicio e término dos periodos de gestao;
d) Endereco residencial;

e) Ato de nomeacao, designagao ou exoneragao;
f) Nimero de inscricdo no CRC-PB, no caso de responsavel pela
Contabilidade.

Art.9°. Quando realizada Tomada de Contas Especial, cujo valor apurado
do dano seja igual ou inferior a 10 (dez) salarios minimos, esta devera ser anexada
a Prestacéo de Contas Anual referente ao exercicio no qual o procedimento foi
levado a efeito.

Paragrafo Gnico. Havendo no decorrer da Tomada de Contas Especial, ou
até o prazo de encaminhamento da prestacdo de contas anual, o devido
ressarcimento ao erario junto ao érgdo ou entidade instauradora, tal fato devera ser
comunicado pelo Departamento de Contabilidade a Controladoria Geral do
Municipio, que fara constar do relatério e parecer conclusivos.

Art.10. O Presidente da unidade gestora do regime proprio de previdéncia
encaminhara a Prestacdo de Contas Anual a Controladoria Geral do Municipio até
01 (primeiro) de margo do ano seguinte ao encerramento do exercicio anterior, para
andlise e parecer conclusivo.

Paragrafo Unico. Integrardo o processo de contas anuais da unidade gestora
do regime proprio de previdéncia, conforme art. 15 da Resolugéo TC n° 03/2010:
Relatério de Atividades desenvolvidas no exercicio;
Balancos Orgamentario, Financeiro e Patrimonial (Anexos 12, 13 e 14 da Lei n°
4.320/64);
I1l. Demonstrativo das Variagdes Patrimoniais (Anexo 15 da Lei no
4.320/64);
IV. Demonstrativo da Divida Fundada interna (Anexo 16 da Lei no 4.320/64);
V. Demonstrativo da Divida Fundada externa (Anexo 16 da Lei no
4.320/64);
VI. Demonstrativo da Divida Flutuante (Anexo 16 da Lei no 4.320/64);
VII. Termo de Conferéncia de Caixa, no Gltimo dia do exercicio;
VIII. Relacéo dos Convénios realizados no exercicio ou ainda vigentes;
IX. Controle de estoque de materiais;
X. Inventario de bens méveis e imoveis;
XI. Copia das conclusbes de inquéritos administrativos instaurados ou
concluidos no exercicio;
XI1. Relagdo da frota de veiculos da entidade;
X111, Copias de extratos bancérios do Ultimo dia Gtil do més de dezembro;
XIV. Relagdo dos procedimentos licitatérios iniciados ou executados no
exercicio;
XV. Relacéo dos contratos vigentes e respectivos aditivos.

Secéo Il
Da Emissédo do Relatdrio e do Parecer Conclusivo

Art. 11. A Controladoria Geral do Municipio recebera do Departamento
de Contabilidade/Assessoria Contabil a Prestacdo de Contas Anual até o dia 05 de
marco do ano subsequente com a finalidade de examinar as contas anuais,
competindo-lhe:

I.  Realizar checklist dos documentos integrantes do processo de Prestacdo
de Contas Anual-PCA.

I11. Devolver ao Departamento de Contabilidade e/ou a Assessoria Contabil
da unidade gestora do regime préprio de previdéncia social, caso o processo da
Prestacdo de Contas Anual apresente-se incompleto ou necessitando de
informagdes adicionais, para que sejam sanadas as irregularidades apontadas no
prazo maximo de 02 (dois) dias.

I1l. Realizar o reexame necessario das informagdes prestadas, tomando as

seguintes medidas:

a)Caso permanegam as inconsisténcias, sendo possivel a sua corregdo, a
Controladoria Geral reencaminhara ao Departamento de Contabilidade/Assessoria
Contabil para que sane o vicio e devolva em 24 (vinte e quatro) horas;

b) Persistindo as falhas, a Controladoria elaborara relatério
preliminar de analise e dara ciéncia das inconsisténcias ao ordenador de despesas;

c)Estando a Prestacdo de Contas Anuais regular, em todas as suas formas,
a Controladoria Geral do Municipio dara seguimento ao processo.
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IV. Elaborar relatério de analise e emitir o parecer conclusivo sobre as
prestaces de contas anuais em estrita observancia ao disposto na Instrucéo
Normativa TCE/PB no 03/2010, quanto as Contas do Prefeito e dos demais
Ordenadores de Despesas das administracdes direta e indireta do Poder Executivo
Municipal.

V. Encaminhar o Relatério de Analise com Parecer Conclusivo ao (a)
Ordenador(a) de Despesas, até o dia 20 (vinte) de marco do ano subsequente ao do
exercicio encerrado, para pronunciamento expresso e indelegavel sobre o
respectivo parecer, atestando haver tomado conhecimento das conclusdes nele
contidas.

VI. Arquivar a Prestacéo de Contas Anuais-PCA.

Paragrafo Unico. O Relatério de Analise devera contemplara a analise das
seguintes informag6es (documentos e demonstrativos):
I. Cumprimento das metas fiscais previstas na lei de diretrizes
orgamentarias;
11.  Cumprimento dos limites e condicdes para realizacdo de operagdes de
crédito e inscricdo em Restos a Pagar;
I11.  Observancia dos limites de realizacéo da despesa total com pessoal;
IV. Observancia dos limites minimos de aplicacdo de recursos em saude e
educacao;
V. Destinacédo de recursos obtidos com a alienacéo de ativos;
VI. Cumprimento do limite de gastos total do legislativo municipal, se
houver.

VII. Falhas, irregularidades ou ilegalidades que resultaram em prejuizo ao
erario, indicando as providéncias adotadas com especificagdo, quando four o caso,
das sindicancias, inquéritos, processos administrativos e Tomada de Contas
Especial instauradas e os respectivos resultados.

VIII. Regularidade e legalidade dos processos licitatérios, dos atos referentes a
dispensa e inexigibilidade de licitagdo, convénios, contratos, acordos e outros
instrumentos similares.

IX. Consisténcia dos demonstrativos contébeis em confronto com os
documentos que lhe deram origem.

X. Confrontagdo do inventario dos bens patrimoniais com os registros
contébeis;

XI.  Providéncias tomadas, conforme o disposto no art. 31 da LRF, para
reconducdo dos montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos respectivos
limites.

Art. 12. Compete ao Departamento de Contabilidade/Assessoria
Contabil:

l. Sanar as irregularidades no prazo maximo de 02 (dois) dias.
I1l. Reenviar a Prestagdo de Contas Anuais ajustada a Controladoria para
reexame.

Art. 13. Compete ao Chefe do Poder Executivo, ao Diretor da unidade
gestora do regime prdprio de previdéncia e demais ordenadores de despesas, se
houver:

1. Determinar ao Departamento de Contabilidade/Assessoria Contabil a
corregdo das inconsisténcias apontadas em relatério de analise preliminar da
Controladoria Geral do Municipio, estipulando o prazo de 02 (dois) dias Uteis para
devolucéo e nova apreciacao;

1. Pronunciar-se sobre o Parecer Conclusivo emitido pela
Controladoria.

111, Encaminhar ao Departamento de Contabilidade/Assessoria
Contabil para encaminhamento ao Tribunal de Contas.

CAPITULO IV
Das Informagdes Complementares

Art. 14. A Coordenadoria de Patrimdnio enviara ao Departamento de
Contabilidade/Assessoria Contabil até 30 de janeiro do exercicio subsequente o
relatério de aquisicdo de bens méveis e imoveis, bem como a declaracéo de que
foi realizado o inventario anual dos bens patrimoniais, evidenciando-se de forma
detalhada as incorporagdes, baixas e possiveis divergéncias, indicando o setor e 0s
servidores designados para a elaboracéo do referido inventario.

Art. 15. A Coordenadoria de Tributos enviara ao Departamento de
Contabilidade até 30 de janeiro do exercicio subsequente o demonstrativo da
divida ativa, tributaria e nao tributario devidamente assinado pelo gestor e por
profissional responsavel, destacando-se:

a)saldo inicial;

b) inscricdes no exercicio;

c)baixas por pagamento;

d) baixas por cancelamentos, acompanhadas de documentacéo
que comprove sua legalidade e motivagéo;

e)saldo final.

Art. 16. A Coordenadoria de Financas enviara ao Departamento de
Contabilidade até 30 de janeiro do exercicio subsequente o termo de verificacéo
das disponibilidades financeiras, devidamente assinado pelo gestor e pelos
profissionais responsaveis, evidenciando:

a)saldo de disponibilidades em caixa;

b) saldo de disponibilidades bancérias, no qual conste banco,
agéncia, numero da conta, indicagdo da fonte de recurso e respectivo saldo
contabil;

c)conciliagdo dos saldos bancérios e o0s respectivos extratos do
encerramento do exercicio, inclusive das contas com saldo contébil e bancério
igual a zero;

d) extratos bancarios dos meses subsequentes, em que ocorreram
as regularizacdes dos valores dos débitos e créditos constantes das conciliagdes.

Art. 17. A Diretoria Executiva de Transportes enviara ao Departamento de
Contabilidade/Assessoria Contébil até 30 de janeiro do exercicio subsequente a
relacéo da frota dos veiculos, tratores, maquinas e equipamentos agricolas da
Prefeitura Municipal de Cuité, conforme Anexo VIII da IN STR n° 001/2021.

Art. 18. A Procuradoria Geral enviara ao Departamento de Contabilidade
até 30 de janeiro do exercicio subsequente a relagdo dos precatdrios,
identificando:

a) datado transito em julgado da decisdo;

b) natureza do processo;

c) credor;

d) valor total atribuido;

e) ano de inclusdo no or¢camento;

f) identificagdo dos processos dos quais decorra agao regressiva.

Art. 19. A unidade gestora do regime préprio de previdéncia disponibilizara
ao Departamento de Contabilidade/Assessoria Contabil até 15 de fevereiro o
balango orgamentario, balanco financeiro, balango patrimonial e demonstracéo das
variages patrimoniais e os quadros demonstrativos constantes dos demais anexos
estabelecidos no art. 101, da Lei Federal no 4.320/64.

CAPiTULQ \
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 20. As unidades administrativas deverdo manter em seus arquivos 0s
documentos relativos aos atos de gestdo com repercussao contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial devidamente organizados e atualizados,
para fins de exame in loco ou requisicdo pela Controladoria Geral do Municipio.

Art. 21. No decorrer dos trabalhos poderdo surgir demais competéncias
que poderdo ser resolvidas junto a Controladoria Geral do Municipio.

Art. 22. Esta Instrucdo Normativa devera ser atua lizada sempre que
fatores organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o
processo de melhoria continua.

Art. 23. Pertence a esta Instrugdo Normativa o seguinte anexo:

ANEXO I: Fluxograma da Analise da Prestacdo de Contas Anuais

Art. 24. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir de sua
aprovagcao.

Cuité — PB, 10 de maio de 2021.

Hélio Plécido de Almeida
Secretario da Controladoria Geral do Municipio
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ANEXO |
IN SCI n2 004/2021

ANALISE DA PRESTACAO DE CONTAS ANUAIS

CONTROLADORIA

CONTABILIDADE/ASSESSORIA
CONTABIL DO RPPS

GABINETE DO PREFEITO/UNIDADE
GESTORA RPPS

Realizar checklist dos
documentos integrantes
do Processo de PCA

Constam o processo de PCAGS
documentos elencades nos
erts 8 e 9" daINSOn
004/2020

Realizar o reexame

Permanecem as
nconsisténcias?

Persistem a
falhas?

Elaborar Relatdrio
Preliminar de Andlise e dar
o ciéncia das Inconsisténcias
a0 Ordenador de Despesas

Elaborar Relatdrio de
Analise & Parecer
Condlusivo sobre a PCA

Arquivar c6pia da PCA

m

INiGI0

Consolidar as Prestagdes de Contas
anuats —da Administragdo Direta e
Indireta — e da Cdmara Municipal

Disponibilizar a Controladoria Geral do
Municiplo, até o prazo limite de 05 (cinco)
de margo

Fornecer 3 Controladoria Geral do
Municipio os documentos e demals
informagbes complementares

Sanar as

Determinar a0 Departamento
de Contabilidade/Assessoria a
30 das inconsisténdias

apontadas em até 02 dias Gteis

Sanar o vicio e devolver em
24 horas

Encaminhar, va eletrdnica,
aPCAcom toda
documentag 3o exigivel
para o Tribunal de Contas

FIM

apontadas do Relatorio
Preliminar da CGM

Pronunciar-sesobre o
Parecer Conclusivo emitido
pela Controladoria
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