PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

INSTRUGAO NORMATIVA SCI N2. 03/2021, de 10 de maio de 2021

Versao 01

Aprovacdo em 15/04/ 2021

Ato de aprovacgdo: Decreto n? 1.850/2021

Orgio Central do SCI: Controladoria Geral do Municipio
Unidade Responsavel: Controladoria Geral do Municipio

DispGe sobre orientagdao e procedimentos a
serem adotados para realizagdo de Tomada
de Contas Especiais.

O Secretario da Controladoria Geral do Municipio de Cuité, no uso das atribuicdes que lhe sdo
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 n2 757/2009
de 16/02/2009, Lei n2 1066 de 31/03/2016 e a Lei n2 1.185 de 03/08/2018 que dispde sobre a

estrutura administrativa do poder, RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Esta instrucdo normativa visa orientar os procedimentos relativos a instauracdo, a

instrucdo e ao acompanhamento das Tomadas de Contas Especiais (TCESP) de gestor ou
responsavel pela guarda, arrecadacdo e aplicacdo de dinheiros, bens e valores publicos no

ambito do Poder Executivo no Municipio de Cuité — PB.

sta Instrucdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura organizacional de

administracdo direta e indireta, quer como executoras de tarefas, quer como fornecedoras ou
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recebedoras de dados e informacgdes, quando envolvidas em processo de Tomada de Contas

Especiais (TCESP).

Para fins desta Instrugcdo Normativa, considera-se:

VI.

ACAO: consiste no fato do agente publico agir positivamente, fazer algo;
ATO ANTIECONOMICO: ato praticado, mesmo que de forma legal e legitima, mas
caracterizado como inoportuno e inadequado do ponto de vista econémico;

ATO DOLOSO: acdo intencional por parte do agente publico;

. ATO CULPOSO: acdo ndo intencional por parte do agente publico;

ATO ILEGAL: ato praticado ou procedimento administrativo adotado em
desconformidade com o estabelecido em lei ou normais legais que o regem;
ATO ILEGITIMO: ato praticado, mesmo que em conformidade com a legislagdo, mas

caracterizado como imoral ou que nao atenda o interesse publico.

VII.LALCANCE: situacdo de responsaveis por adiantamentos que nao apresentaram a

comprovacao de aplicacdo do recurso dentro do prazo de 30 (trinta) apds findo o prazo
de sua aplicacao; ou do responsavel que nao recolheu o valor glosado ou a multa que
Ihe foi imposta; ou do responsavel que movimentou recursos para fins diversos do

especificado na requisicdo de suprimento de fundos.

VIII. AUTORIDADE ADMINISTRATIVA: chefe do poder executivo municipal ou dirigente

IX.

X.

maximo das unidades administrativas das administracdes direta e indireta, onde
ocorreu o fator ensejador de tomada de contas especial.

CONVENIO: Instrumento que tem por objeto a transferéncia de recursos para
execucdo, em regime de mutua colaboracdo, de agdes de interesse comum da
Prefeitura Municipal, com pessoas juridicas de direito publico ou privado sem fins
lucrativos.

CONCEDENTE: responsavel pela transferéncia dos recursos, verificacdo da
conformidade financeira, acompanhamento da execugdo e avaliacdo do cumprimento

do objeto do convénio ou instrumento similar.
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XI. CONVENENTE: Pessoa juridica de direito publico ou privado sem fins lucrativos que se
responsabiliza pela execucdo do programa, projeto ou atividade, formalizado mediante
a celebragao de convénio com a entidade.

XIl.CONTRATO: acordo reciproco de vontades que tem por fim gerar obrigacdes entre os
contratantes.

Xlll. CULPA: responsabilizacdo do agente publico por pratica de ato no intencional que
porventura gere dano e/ou prejuizo ao poder publico.

XIV.DANO OU ERARIO: prejuizo aos cofres publicos, gerado pela ndo justificacdo
ou uso indevido dos recursos pertencentes ao ente publico.

XV.DESFALQUE: reducao 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 o 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 negdcio, para que tudo se cumpra com a
necessaria regularidade; exprime a prépria prudéncia adotada na execuc¢ao de todos os
atos e negdcios juridicos.

XVIII.DOLO: acgado praticada intencionalmente por agente publico, com o propdsito de
beneficiar-se e/ou a outrem, gerando dano e/ou prejuizo ao poder publico.

XIX.INQUERITO: ato ou efeito de investigar ou sindicar a respeito de certos fatos que se
deseja esclarecer.

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

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

agente tenha sido causa direta do dano verificado.
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XXII.

XXIIl.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIIL.

XXIX.

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

RESPONSABILIDADE SOLIDARIA: atribuicdo de responsabilidade a um agente publico
por ato praticado por outro agente, sendo ambos responsaveis pela acao.
SUPRIMENTO DE FUNDOS: consiste na entrega de numerdrio ao servidor para a
realizacdo de despesa que por sua natureza ou urgéncia ndo possa subordinar-se ao
processo normal da execuc¢do orcamentdria e financeira, sempre precedido de
empenho na dotacdo proépria.

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

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 relatdrio conclusivo ao Tribunal de Contas do Estado - TCE,
Controladoria Geral do Municipio - CGM e a Procuradoria Geral do Municipio - PGM.
FASE EXTERNA DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL: etapa de natureza processual que
tem inicio no Tribunal de Contas do Estado - TCE e segue até o julgamento.
PROVIDENCIAS ADMINISTRATIVAS: diligéncias, notificacdes, comunicacdes ou outras
providéncias da autoridade administrativa competente, devidamente formalizadas,
visando regularizar a situa¢cdao ou obter a recomposi¢ao do erdrio, observando-se o
contraditdrio e a ampla defesa.

GESTOR RESPONSAVEL: pessoa fisica, devidamente identificada no processo de
Tomada de Contas Especial, que, nas conclusdes do servidor ou comissdao designada,

tenha dado causa ao dano ao erario.
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CAPITULOII
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES

Esta instrucdo normativa encontra respaldo nos seguintes institutivos legais:

VI.
VII.
VIIL.

Constituicdo Federal;

Constituicdo Estadual;

Lei n2 4.320/1964;

Lei n2 14.133/2021;

Lei Organica do Tribunal de Contas — PB;

Decreto Estadual n? 35.990/2015;

IN TCU n2071/2012, alterada pela IN TCU n2 076/2016;

Demais normativos correlatos.

Sao responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio, érgao central do SCI,

dentre outras atribuicdes:

Promover a divulgacdo da Instrucdo Normativa junto a todas as Unidades da
estrutura organizacional das administracdes direta, indireta e fundos, que estao
sujeitas a Tomada de Contas Especiais;

Cumprir as determina¢des da Instrucdao Normativa, em especial, quanto as
condicOes e procedimentos a serem adotados para a qualidade e exceléncia no
atendimento;

Recomendar a instauracdo da Tomada de Contas Especial, ao tomar
conhecimento de qualquer um dos fatos relacionados no artigo 92 desta Instrucao
Normativa, e, depois de esgotadas as providéncias administrativas internas, sem

gue ocorra a efetiva recomposicdo do erario;
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V. Verificar o cumprimento das determinacdes desta instru¢do normativa, em
especial quanto a formalizacdo e procedimentos a serem observados na realizacao
da Tomada de Contas Especial, por meio da elaboragdo de relatério;

V. Manter a Instru¢ao Normativa devidamente atualizada.

Séo responsabilidades da Comissdao Processante da Tomada de Contas Especial:

. Formalizar e instruir o procedimento;

1. Adotar todas as providéncias necessdrias a apuracao dos fatos, identificando os
responsaveis e quantificando o dano;

1l. Elaborar o relatério conclusivo;

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

Séo responsabilidades das diversas unidades executoras, sujeitas a Tomada de Contas

Especial:

I Fornecer todas as informacodes solicitadas pela equipe do controle interno na
Tomada de Contas Especial;

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

1l. Colaborar com a comissdo e/ou servidores designados para realizar a Tomada de
Contas Especial com presteza no que lhe for solicitado quanto as informacdes,
documentos e outros subsidios necessarios para o desenvolvimento/finalizagdo dos

trabalhos.

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS
SECAO |
DA INSTAURAGCAO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
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A Tomada de Contas Especial € um procedimento administrativo a ser adotado pela
Administracdo Publica na busca de ressarcimento de eventuais prejuizos que Ihe forem

causados, sendo o processo revestido de rito préprio.

A Tomada de Contas Especial é medida de excec¢do, somente devendo ser instaurada
depois de esgotadas as providéncias administrativas internas e sem a efetiva recomposicao do

erario, observados os principios norteadores dos processos administrativos.

A autoridade administrativa instaurara a tomada de contas especial para apuracdo de
fatos, identificacdo de responsaveis, quantificacdo de dano e adog¢ao de medidas com vista a
obtencdo do respectivo ressarcimento, quando verificar quaisquer dos fatos elencados no art.
99, e somente depois de esgotadas as providéncias administrativas internas sem obtencdo do
ressarcimento pretendido, conforme relacdo exemplificativa constante do art. 24 desta

instrucao.
Para fins desta Instru¢dao Normativa, a autoridade administrativa competente sera:

. O Chefe do Poder Executivo (Prefeito), quando se tratar de apuracdo de
responsabilidade de Secretarios do Municipio ou de dirigentes maximos de
Autarquias Municipais.

1. O dirigente maximo da unidade administrativa onde ocorreu o fato determinante

da instauracao de Tomada de Contas Especial, conforme o caso.

550 fatos ensejadores da instaura¢dao da Tomada de Contas Especiais:

. A omissao no dever de prestar contas;

1. A n3ao comprovacao da aplicacao de recursos repassados pela Unido, Estado ou
Municipio, mediante convénio, contrato de repasse, ou instrumento congénere;

1l. A ocorréncia de desfalque, desvio ou desaparecimento de dinheiro, bens ou valores

publicos;
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V. A ocorréncia de extravio, perda, subtracdo ou deterioracdo culposa ou dolosa de

valores e bens;

V. A pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecon6mico da qual resulte danos
ao erario;
VI. A concessao irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de renuncia de receitas da

qual resulte dano ao erario;
VII. N3o aprovacdao da prestacdo de contas, apesar de eventuais justificativas
apresentadas pelo convenente, em decorréncia de:
a) Na&o execucdo total ou parcial do objeto pactuado
b) Auséncia de documentos exigidos na prestacdo de contas que comprometa o
julgamento da boa e regular aplicagdao dos recursos;
c) Desvio de finalidade na aplicagdo dos recursos transferidos;
d) Impugnacdo de despesas realizadas em desacordo com o instrumento, plano de
trabalho ou normas de repasse;
e) Cumprimento dos recursos de contrapartida, se houver;
f) Nao utilizacdo ou ndo devolucdo de rendimentos de aplicagGes financeiras no objeto
pactuado;
g) Nao devolucdo de eventuais saldos de recursos

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

@régrafo l]nichConstatada uma ou mais hipoteses de instauracdo referidas neste artigo, a

autoridade administrativa compete deverd adotar as providéncias administrativas

preliminares visando a regularizagdo de pendéncias e/ou ressarcimento ao erario.

O dirigente de unidade administrativa no ambito da administracdo Direta ou Indireta
do Poder Executivo Municipal dever comunicar a ocorréncia de qualquer um dos fatos
relacionados no art. 992, desta Instrucdo Normativa, a autoridade administrativa

superior (Prefeito), no prazo maximo de 30 (trinta) dias, contados da data em que tomou
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conhecimento do mesmo, incluindo as providéncias administrativas tomadas, sob pena

de responder solidariamente.

A comunicagdo de que trata o caput dever ser feita por meio de documento protocolado
contendo a descricdo dos fatos, a data da ocorréncia, a identificacdo dos possiveis responsaveis
e a quantificacdo estimada do dano (valor original do débito), conforme modelo constante no

Anexo | desta Instrucdo Normativa.

Todos os documentos que sucederem a comunicacao de que trata o caput deste artigo
serdo integrados ao processo, precedidos de informagdo de juntada, indicando o que sera
anexado, bem como quais sé as folhas constantes do processo, conforme Anexo V desta
Instrucdo Normativa. Tal medida previne o extravio e/ou retirada de documento dos autos, ja
gue oferece condi¢des de consulta nas folhas de juntada, tornando possivel a identificacdo da
peca faltante e sobre qual assunto versava, facilitando a obtencdo de cépia ao expedidor,

guando for o caso.

Toda documentacao 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 comunicac¢ao descrita no § 12 do art. 10 e constatada a ocorréncia de indicios que

indiguem a veracidade dos fatos relatados, devera:

1. 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;

1. Designar ou determinar a designacao de comissdao ou servidor responsavel por
conduzir o processo de realizacgdo da tomada de contas especial, caso as
providéncias administrativas tomadas ndo tenham logrado o ressarcimento

pretendido;
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Instaurar a Tomada de Contas Especial, por meio de portaria, conforme ANEXO II,
ou determinar que o responsdavel 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 comunicacdo foi protocolado, sob pena de responsabilidade
solidaria;

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

Determinar o cumprimento das penalidades e providéncias indicadas no relatério

conclusivo da Tomada de Contas Especial.

A portaria de que trata o artigo anterior é o instrumento legal que instaura a Tomada

de Contas Especial e designa os servidores componentes da Comissao instituida para realizar

o procedimento, devendo para sua validade, observar os seguintes requisitos formais:

VI.

Ser exarado pela autoridade administrativa competente;

Conter a descricdo do objetivo de sua instauracao;

Conter a indicagdo dos membros da Comissao, qualificando-os funcionalmente,
com a menc¢ao do cargo e da matricula, registrando quem presidira os trabalhos;
Conter a indicacdo do prazo para o inicio dos trabalhos da Comissao;

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

Ser publicado no Diario Oficial do Municipio de Cuité, no prazo maximo de 02 (dois)
dias Uteis, contados da data de emissao da portaria, devendo a cdpia da publicacao

ser anexada aos autos.

A composicdo da comissao podera ser proporcional aos fatos a serem apurados.
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Os membros da comissao deverao, preferencialmente, ser ocupantes de cargo efetivo de
nivel superior e ter afinidade com o objeto em andlise, de modo a dar celeridade e seguranca

aos trabalhos.

Os servidores designados para conduzir a TCESP ndo poderdo estar envolvidos com os
fatos a serem apurados, nem possuir qualquer interesse no resultado do procedimento,

devendo declarar os motivos de suspeicdo ou de impedimento que obstem sua atuacao.

Art. 13.)Compete a Controladoria:

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

1. Emitir parecer sobre a regularidade de prestacdes de contas de recursos
transferidos, opinando pela desaprovacdo caso ndo mais haja medidas internas
saneadoras da irregularidade ou ilegalidade detectada;

1l. Dar ciéncia ao Chefe do Poder Executivo sobre a desaprovacdo, com
recomendacao de instaura¢cdao de Tomada de Contas Especial;

V. Manifestar-se acerca do processo de Tomada de Contas Especial, emitindo relatdrio

na forma do Anexo XVI.

SECAO Il
DA FORMALIZACAO E INSTRUCAO DO PROCEDIMENTO

Art. 14. )A Tomada de Contas Especial sera conduzida pela Comissao Processante ou servidor
formalmente indicado, designado (a) para tal finalidade, competindo-lhe a formalizacdo do

procedimento, realizando as seguintes atividades:
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a)

b)

Expedir comunicacdo 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;
Reunir provas necessarias a comprovacgao de fatos, bem como realizar diligéncias
no sentido de proporcionar os elementos de convic¢do indispensaveis a atribuicdo
de responsabilidade;
apurar o dano e preencher o demonstrativo financeiro do débito, contendo o valor
original, valor atualizado acompanhado de memdria de calculo, indicando o fator
de atualizacdo 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
VIIl;
Qualificar o responsavel na forma do Anexo VIl desta Instrucdo Normativa;
Emitir relatério preliminar, conclusivo ou complementar assinado por todos os
membros da comissdo ou pelo servidor designado abrangendo os seguintes
elementos:
Descricdo cronoldgica dos fatos apurados, especificando o motivo determinante da
instauracdo, origem e data da ocorréncia ou do conhecimento do fato, com a indica¢ao
das normas e regulamentos eventualmente infringidos;
referéncia aos documentos e instrumentos que respaldaram a concluso do referido
relatorio;
identificacdo do responsavel e precisa quantificacdo do dano;
analise conclusiva em torno das razoes de defesa apresentadas pelo responsavel;
recomendacdo de providéncias a serem adotadas pela autoridade administrativa

competente;
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f) identificacdo 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 notificagao, firmada pela autoridade administrativa competente, ao
responsavel, na forma do Anexo IX desta Instrugdo, 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 érgdo ou a entidade beneficidria do recurso, quando o
responsavel ndo estiver mais no exercicio do cargo;

VII.  Apreciar as razoes 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 altera¢ées, na forma do Anexo XV

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

m caso de ndo localizacdo do responsavel, devera ser providenciada sua notificacdo por
edital publicado no Didrio Oficial do Municipio, no prazo maximo de 10 (dez) dias apds a
devolugdo do Aviso de Recebimento.

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

A Tomada de Contas Especial devera ser autuada e protocolizada, com numeragao
sequencial anual, iniciando-se com o ato de instauracdo e de designacdo de servidor ou

comissao.
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Art. 16.) Compete a Comissdo Processante da Tomada de Contas Especial instruir o processo

com os seguintes documentos, que deverdo ser numerados e juntados tempestivamente aos

autos:

VI.

VII.

VIIL.

Ato de instauracdo e de designacdo de servidor ou comissdo de Tomada de Contas
Especial, contendo a descricao do fato ensejador, na forma do Anexo Il desta
Instrucdo, com a comprovacao de sua publicacdo no Didrio Oficial do Municipio;
Termo de Autuacgdo da Tomada de Contas Especial, conforme Anexo IV;

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

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

Cépia dos documentos relativos as providéncias administrativas adotadas,
referidos no inciso XXVIII do art. 3 °desta Instrucdo;

Comprovantes de despesas, comunica¢des, pareceres, depoimentos colhidos e
outros elementos necessarios a apreciacdo do fato;

Cépias das notificagdes de cobrancas, comunica¢bes, requerimentos das
prestacOes 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 reparac¢do do dano ao
erario, quando houver;

Cépias dos documentos que comprovem a ciéncia ao 6rgao ou entidade, quando o
responsavel nao estiver mais no cargo;

Cépias dos relatérios conclusivos de comissdao de inquérito ou sindicancia, de
laudos periciais, bem como de relatdrio final de inquérito policial, e de decises em

processos administrativos e a¢des judiciais, se houver;
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X. Cépia do contrato, convénio ou de outro termo formalizador da avenca e
aditamentos, acompanhado da nota de empenho e da ordem bancaria, se for o
caso;

Xl Relatdrios preliminar e conclusivo, conforme incisos V e VIII do art. 14 desta
Instrugao.

Xil. Relatério e parecer conclusivo emitido pela Controladoria Geral do Municipio,

contendo manifestagdo acerca dos seguintes quesitos:

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

b) Correta identificacdo do responsavel;

c) Precisa quantificacdo do dano e das parcelas eventualmente recolhidas e critérios para

atualiza¢do do valor do débito;

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

e) Prazos estabelecidos nesta Instrugcdao Normativa.

Xlll.  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 assinado pela
autoridade administrativa competente.

Art. 17.)A Comissao Processante iniciard no prazo maximo de 05 (cinco) dias, contados da data

de ciéncia dos membros acerca de suas designagdes, com a realizacdo de reunido, na qual
devera ser indicado quem prestard esclarecimentos, inclusive os supostamente envolvidos,
quais as diligéncias poderao ser promovidas de imediato e quais outras providéncias serao
adotadas em relacdo aos fatos a serem apurados, devendo ao final ser lavrada ata na forma

do Anexo VI.
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@arégrafo ﬁnic@Em toda e qualquer reunido dos membros da comissdo de Tomada de Contas

Especial deverd ser lavrada ata contendo os assuntos discutidos e as providéncias a serem

adotadas.

A Comissdao Processante comunicard e convidara os supostamente envolvidos nos
fatos para prestarem esclarecimentos por meio de oficio, conforme Anexo IX, o qual deverd
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 os seguintes dados:

I.  Numero do processo da Tomada de Contas Especial;
Il.  Motivo ensejador para instauragao da Tomada de Contas Especial;
lll.  Data da ocorréncia do fato;

IV.  Valor aproximado do débito original.

Art. 19.)A oitiva sera realizada em sala reservada, com a presenca da comissao e serd reduzida

a termo assinado por todos os presentes, na forma do Anexo X.

@arégrafo ﬂnic@Se dd oitiva resultar assuncao de responsabilidade e acordo de reparacdo do

dano pelo agente responsavel, a Comissao Processante lavrara o Termo de Responsabilizacdo

e Reparacgao de Dano, na forma do Anexo XI.

Caso o suposto envolvido ndo comparega na data prevista ou se recuse a prestar

esclarecimentos, o fato deverd ser registrado em ata, na forma do Anexo Xll e comunicado a

autoridade administrativa instauradora, cabendo a esta:

I.  Convocar o envolvido e se necessdrio por chamamento publico;
Il.  Encaminhar a Procuradoria Geral do Municipio para as providéncias judiciais cabiveis,

guando nao obtiver éxito com a convocacao.

@ara’grafo ﬁnic@Se depois de ocorrido o fato previsto no caput, desde que antes da emissao

do relatério conclusivo da comissao sobre a Tomada de Contas Especial, o suposto envolvido
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resolver prestar seus esclarecimentos, estes deverao 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.
2.
3.

® N o v &

9.

Capa;

Sumario do Processo do TCESP, forma do anexo XVII;

Portaria de Instaura¢dao da TCESP e de eventuais alteragdes com a devida publicacao
em meio oficial;

Ata da Reunido Inicial da TCESP

Identificacdo do Orgdo/Entidade onde ocorreram os fatos ensejadores do dano;
Termos de Juntada dos autos do processo (tantos quantos forem necessarios);
Documentos obtidos e analisados;

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

Ficha de Qualificacdo dos Responsaveis;

10. Atas Intermedidrias da Comissdao da TCESP em ordem cronolégica;

11. Relatério da Comissao da TCE;

Garégrafo dnic@Antes do encaminhamento do processo de TCESP para manifestacdo da CGM

a Comissdo Processante verificara se a composi¢cao do processo esta em conformidade com as

exigéncias legais, na forma do Anexo XVIII.

SECAO llI
DAS PROVIDENCIAS ADMINISTRATIVAS

ompete a autoridade administrativa responsavel pela unidade onde ocorreu o fato

danoso ao erdrio publico adotar as providéncias administrativas internas necessarias e

suficientes no intuito de:
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Corrigir as irregularidades detectadas;

Prevenir (impedir) a sua repeticdo;

Apurar a responsabilidade;

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.

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 prestacdo de contas;

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

Do recebimento, pelo érgdo ou entidade, da comunicacdo da decisdo do Tribunal de
Contas do Estado — TCE, determinado a adog¢do de providéncias administrativas ou a
instauracdo de Tomada de Contas Especial;

Do recebimento, pelo drgdo ou entidade, de recomendac¢ao da Controladoria Geral do
Municipio — CGM, para adoc¢do de providéncias e instauracdao de Tomada de Conta

Especial.

O prazo para a conclusdo das providéncias administrativas é de 90 (noventa) dias a partir

da identificacdo e formalizacdo da constatacdo da irregularidade.

Ocorrendo a reposicdo do bem ou a indenizacdo correspondente ao dano causado, serd

lavrado Termo de Responsabilizacdo e composi¢do, na forma do Anexo Xl desta Instrugao, com

cOpias para o servidor e para os responsaveis pelos registros contabil, financeiro e patrimonial.

As providéncias administrativas internas, com vistas ao saneamento da irregularidade

ou o ressarcimento do dano, podem evitar a instauracdo de tomada de contas especial,
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resguardando a sua excepcionalidade. Assim, a autoridade administrativa, dentre outras, deve

tomar as seguintes medidas:

V.

VI.

VII.

VIIL.

Obter a prestagao de contas- no caso de omissao no dever de prestar contas;
Devolucdo parcial de recursos — no caso de ndo aplicacdo de contrapartida de
convénios;

Obter a regularizagdo, no caso de prestagao irregular das contas de Convénio;

Obter a prestacao de contas e a regularizacao, no caso de desfalque e alcance;

Obter devolugado dos recursos, no caso de desvio de dinheiro.

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 pensdes
julgadas ilegais pelo Tribunal de Contas;

Cessar o pagamento, e se for o caso, aplicar multa, no caso de realizagdao de despesas
com beneficios para servidores sem amparo legal;

Cessar o pagamento, no caso de despesas com coquetéis, jantares, musicos, flores e
filmagens;

Promover o ressarcimento na prépria folha de pessoal, no caso de pagamento indevido

de salarios, vencimentos e proventos.

Secao IV
DO ENCERRAMENTO DA TCESP

Comissao Processante ndo dara prosseguimento a Tomada de Contas Especial,

encerrando o procedimento em qualquer fase, e comunicando ao TCE/PB para sustacdo da

determinacdo legal (se for o caso) quando, antes da sua conclusdo, houver:

Ressarcimento integral do dano, inclusive gravames legais, ou reposicao do bem pelos

responsaveis, em perfeito estado de conservacao;
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Il.  Reaparecimento ou recuperacao do bem extraviado ou danificado;

Ill.  Auséncia de prejuizo ao erario;

IV.  Apresentacgdo da prestacdo de contas extemporanea;

V. Apuragdo/conclusdo de que a responsabilidade pelo ressarcimento é exclusivamente

de terceiros, nao vinculados a administragao publica.

Quando a Comissdao Processante, apds a devida apuragdo, 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 a autoridade administrativa

instauradora, cabendo a esta:

I.  Adotar as providéncias administrativas perante o terceiro responsavel; ou
Il.  Encaminhar a Procuradoria Geral do Municipio para as providéncias judiciais cabiveis,

guando ndo conseguir reparar o dano administrativamente.

Nas situacdGes em que o ressarcimento do dano ocorrer mediante o desconto parcelado
do débito nos vencimentos, salarios ou proventos do responsavel, os documentos que
evidenciarem a efetivacdo dos aludidos descontos e a meméria de calculo de débito deverao

ser anexados aos autos do respectivo procedimento administrativo.

CAPITULO IV
DAS CONSIDERAGCOES FINAIS

Na instauragdo do processo devem ser observados sempre os seguintes aspectos:

I. Comprovacdo 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;
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VI.

VII.

VIIL.

Que o dano esteja quantificado, a fim de propiciar a cobranca do valor do respectivo
responsavel;

O esgotamento de todas as medidas administrativas possiveis buscando a
regularizacdo ou ressarcimento do dano verificado;

A ocorréncia de prejuizo ao Erario, independentemente da causa, deverd ser objeto de
investigacdo por parte das autoridades competentes. Essa verificacdo poderd ser
realizada sem rito definido, devendo, no entanto, ser toda ela devidamente
documentada;

A instauracdo da Tomada de Contas Especial devera ser precedida de solicitagcdo de
providéncias saneadoras e notificacdo ao responsavel, assinalando-se prazo para que
este apresente as justificativas e alega¢des de defesa julgadas necessdrias;

No caso de superfaturamento, constatada a regular entrega dos bens/servigos
adquiridos, o valor a ser imputado ao responsavel correspondera a diferenca entre o
que foi pago pelo produto ou servigo e o seu prego de mercado, situagao essa que
deverad estar suficientemente comprovada nos autos;

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

Recomenda-se ao titular do érgdo/entidade onde ocorreu dano ao Erério 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 participacao de cada um dos envolvidos nos fatos irregulares praticados.

Art. 27) No decorrer dos trabalhos poderdo surgir demais competéncias que poderdo ser

resolvidas junto a Controladoria Geral do Municipio.
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Esta Instrucdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores organizacionais,

legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo de melhoria continua.

Pertencem a esta Instrugcdao Normativa os seguintes anexos:

ANEXO |: Comunicacdo de irregularidade

ANEXO II: Portaria de Instauragdo e Desighagao

ANEXO lll: Comunicagao aos membros da Comissdao Processante
ANEXO IV: Termo de Autuacado de TCESP

ANEXO V: Termo de Juntada de Documentos

ANEXO VI: Termo de Instauragao de TCESP

ANEXO VII: Ficha de Qualificagdo do Responsavel

ANEXO VIII: Demonstrativo de Composicdo do Dano

ANEXO IX: Notificacdo ao responsavel

ANEXO X: Termo de Esclarecimento/Oitiva

ANEXO XI: Termo de Responsabilizagdao para Repara¢ao do Dano
ANEXO XII: Termo de Registro de Auséncia

ANEXO XIll: Termo de Abertura de Volume de Processo

ANEXO XIV: Termo de Encerramento de Volume de Processo
ANEXO XV: Relatdrio Conclusivo

ANEXO XVI: Relatorio de Controle Interno

ANEXO XVII: Sumdrio do Processo da TCESP

ANEXO XVIII: Checklist para Encaminhamento a Controladoria Geral do Municipio

ANEXO XIX: Fluxograma

Esta Instru¢do Normativa entra em vigor a partir de sua aprovagao

Cuité — PB, 10 de margo de 2021.
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/% ;/é’?///% £

HELIO PLACIDO DE
oiadoria Geral do Municipio

Ciente. Publique-se.

Em 27/05/2021.

/c/Aés CRISTIANO IN\KCIO ) DA SILVK ”

Prefeito Municipal de Cuité
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ANEXO |
IN SCI n2 003/2021
COMUNICAGAO DE IRREGULARIDADE

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

Excelentissimo Senhor

CHARLES CRISTIANO INACIO DA SILVA
Prefeito Municipal de Cuité

Nesta

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.

Ex.: Por ocasiGo da realizacdo do inventdrio anual realizado por esta Secretaria

Municipal de Administragcdo, em __/ / , foi detectada a auséncia dos sequintes

bens patrimoniais:

a) 01 impressora zzz, marca yyy, nota fiscal n® xxxx, adquirida pelo valor de RS 0,00. O
referido bem foi distribuido para a Secretaria talem __/ /  conforme Termo
de Responsabilidade e Guarda n® xx/xxxx, em nome do servidor fulano de tal.

b)

2. Relacionar as providéncias administrativas internas adotadas para recomposi¢cdo do
dano.

Ressaltamos que, oportunamente, notificamos o Sr. Cicrano de Tal, Secretdrio daquela

pasta, e o Sr. Betrano da Silva, responsdvel pela guarda direta do bem, para prestar os

devidos esclarecimentos.

3. Considerando os fatos narrados, solicitamos que sejam adotadas medidas a fim de que
apure se ha responsabilizacdo ou ndao dos supostos envolvidos acima identificados,
bem como o integral ressarcimento ao erdrio, se comprovado o dano.

Nome do Signatario
Cargo
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ANEXO Il - IN SCI n® 003/2021
PORTARIA DE INSTAURAGAO E DESIGNAGAO DA COMISSAO PROCESSANTE DA TCESP

PORTARIA Ne............. yde i, Y T Y A

A PREFEITURA MUNICIPAL DE CUITE, Estado da Paraiba, no uso de suas atribuicdes legais e em
especial as contidas na Instru¢do Normativa SCI n° 003/2021,

(O SECRETARIO MUNICIPAL DE , Municipio de Cuité — PB, no uso de suas
atribuicBes legas e em especial as contidas na Instru¢do Normativa SCI n2 003/2021)

RESOLVE:
Art. 1°. Instaurar a Tomada de Contas Especial com a finalidade de apurar os fatos constantes do oficio
n° xx/xxxx, de folhas XX.

Art. 2°. Designar 0s servidores:
..................................................................................................................... ,
Matricula:..ccccccoeeeeiccirieieeee. , lotado na
.................................................................................................... ;e

Matricula:..cccccceeeeiecirreieeeen. , lotado na
.................................................................................................... ;e

Matricula:....ccooeeveeeeeieeeeeennn, , lotado na

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

Art.-3°. O presidente sera substituido em suas auséncias e impedimentos pelo
=T Vi Te (o] PP UUPRPTPPPRIt

Art. 42. Os membros da Comissao ficam liberados do desempenho de suas fungdes normais durante o
periodo dos trabalhos.

(Art. 4°. Os membros da Comissdo desenvolverdo os trabalhos sem prejuizo de suas atribuicdes
rotineiras conforme hordrio exclusivo estabelecido pelo presidente da mesma.)

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

Art. 6°. Estabelecer o prazo de .... (ccccevreeeeecunnnenn. ) dias para realizacdo dos trabalhos e emissdo do
respectivo Relatdrio.

Art. 7°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publica¢do.

Prefeito Municipal
(Secretario Municipal de ....)
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ANEXO Il
IN SCI n° 003/2021

COMUNICAGCAO 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 Comissao responsavel por realizar a Tomada de Contas Especial
instaurada e descrita na referida Portaria, devendo executar os procedimentos em
consonancia com normas e legislacdo vigente acerca do assunto.

Atenciosamente,

Autoridade administrativa instauradora da TCESP
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ANEXO IV
IN SCI n° 003/2021
TERMO DE AUTUAGCAO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

AOS e e e (cereeeen. ) dias do més de
................................................. do ano de ..........., na qualidade de Secretario da Comissdao de
Tomada de Contas Especial — TCESP, instituida pela Portaria n° ......cccoovvvieeieeiiiiiiiniiiin, ,
publicada no Didrio Oficial do Estado n® ........ccceecuvvieeeiiviiiecee e, , autuei o presente processo
2 PR , cujos documentos iniciais passam a constituir as fls. ................
- IOUUURRTR dos autos.

Assinatura do Secretario da Comissao de TCESP

ANEXO V
IN SCI n® 003/2021
TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS

PROCESSO N©:
ORGAO/ENTIDADE INSTAURADORA:
ASSUNTO: Tomada de Contas Especial

12 TERMO DE JUNTADA

AOS e, (cereeeen ) dias do MEs de .cccceiiiiiiiiiiiieeee, do ano de
, ha qualidade de Secretdrio da Comissdao de TCESP, instituida pela Portaria n?
, fiz juntar ao presente Processo os documentos abaixo discriminados,

gue passam a constituir as fls. ................ - IR dos autos.
1) Flnneee. (descrever sucintamente o assunto);
2) Floiinnn. (idem).

Assinatura do Secretario da Comissao de TCESP
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

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

Aos .............. diasdomeésde......cccccvrrrvrerrrrrnnnnnn. doanode......ccuuun..... ,AS i, horas,
(0] - ) (indicar local e enderego), tiveram inicio, sob a coordenagdo do
71 0V Te (o] SRR (nome do presidente da Comissdo), os trabalhos de
apuracao 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,
............................... , Secretario da Comissdo, e pelos demais membros da Comissdo
Processante.

Cuité —PB, / /

Presidente

Membro

Secretario
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PREFEITURA DE &

CUITE

Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO VII

IN SCI n2 003/2021
FICHA DE QUALIFICAGAO DO RESPONSAVEL

Org3o ou Entidade:

Recebedora:

CNPJ: Telefone:

Enderego:

CEP: ‘ Bairro: Cidade: Estado:

Endereco Eletronico (e-mail):

Administrador/Ordenador Atual:

Ordenador a época:

Telefone:

Nome:

CPF:

‘ Identidade: (ne, data, o. exp.)

Enderego Residencial

Bairro:

Cidade:

‘ Estado:

CEP:

‘ Telefone:

Enderego Profissional

Orgao/Entidade:

Bairro:

\ Cidade:

\ Estado:

CEP:

\ Telefone:

Cargo, fungdo e matricula, se servidor publico:

Cuité — PB,

de de

Assinatura dos Membros da Comissdo Processante

Controladoria Geral do Municipio — CGM
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

cu' I E Controladoria Geral do Municipio

Prefeitura Municipal de Cuité

ANEXO VIl
IN SCI n2 003/2021

DEMONSTRATIVO DA COMPOSICAO DO DANO E ATUALIZAGAO FINANCEIRA DE DEBITO

RESPONSAVEL

CARGO/FUNCAO

VALOR ORIGINAL

RS

DATA DA OCORRENCIA

PARCELAS RECOLHIDAS

RS Data:

VALOR ATUALIZADO
ATE / /

MEMORIA DE CALCULO,
INDICANDO O FATOR DE
ATUALIZACAO 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

Controladoria Geral do Municipio — CGM
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO IX
IN SCI n2 003/2021
NOTIFICACAO AO RESPONSAVEL

NOTIFICACAO N@ / .
REF.: PROCESSO N2 ........cceevueennene Y ST S

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) ..cccevcvveeveiviciiieeeeens , CPF: e e ¢ e, e
sobre débito apurado no valor de RS ......ccceeeevieeiecieennen, (valor por extenso),
referente a (informar o motivo do débito apurado. Ex.: falta de prestagéo de contas,
desvio, desfalque, ndo aplicacdo de recursos), concernente ao processo em epigrafe,
em conformidade com o Relatério 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 notificacdo, prestar contas dos recursos referentes a
(especificar a origem dos recursos, ex: convénios, suprimento de fundos, subvenc¢éo
social etc.) e/ou efetuar o pagamento do débito, a vista ou parcelado.

3. Caso a opcdo seja pelo pagamento do débito, entrar em contato com (setor/drgdo ou
entidade), pelo telefone (..) .......... e ou pelo endereco eletronico
............ @............, para emissdao do Documento de Arrecadagdao Municipal — DAM.

4. Em caso de pagamento, encaminhar obrigatoriamente a cépia 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 instauracdo de Tomada de
Contas Especial, em conformidade com a Instrucdo Normativa SCI n2 003/2021.

Notifique-se.

Cuité — PB, de de

Prefeito Municipal (ou)
Secretario Tal
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO X
IN SCI n2 003/2021

TERMO DE ESCLARECIMENTO/OITIVA

Ref.: Processo n2 /20

Aos ___ dias do més do ano de , as horas, no(a) (indicar
local e endereco), estando presentes os servidores ,
e
, respectivamente Presidente, Membro e
Secretdrio da Comissdo Processante da Tomada de Contas Especial, compareceu o(a)
Senhor(a) , Mmatricula n? (se servidor),
portador(a) da ClI n@ , inscrito(a) no CPF sob o n¢
, brasileiro(a), (estado civil), residente e domiciliado(a) na
(enderecgo), lotado na Secretaria
(se servidor), devidamente convidado com a finalidade de prestar esclarecimento nos autos
do processo de Tomada de Contas Especial n? /20 .
O 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

Controladoria Geral do Municipio — CGM
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO XI
IN SCI n2 003/2021

TERMO DE RESPONSABILIZACAO PARA REPARAGCAO DO DANO

Nesta data, comparece perante a Comissdo Processante da Tomada de Contas Especial

designada pela Portarian?...../....... o servidor (nome
e matricula), notificado através da (discriminar o expediente de
comunicacdo), o qual toma conhecimento da (ocorréncia que

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

(registrar as explicagées dadas pelo responsdvel que causou o
prejuizo), e, exclusivamente para efeitos civis, assume a responsabilidade pelo dano e
compromete-se a repara-lo da seguinte forma:

(Detalhar a forma pela qual se dard a reposi¢cdo ao erdrio).

Cuité — PB, de de

Presidente da Comissao de TCESP

Membro da Comissao da TCESP

Secretario da Comissao da TCESP

Nome e assinatura do responsavel pela reposicao ao erario

Testemunhas:

1. Nome e assinatura:
2. Nome e assinatura:

Controladoria Geral do Municipio — CGM
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

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 ........... de ... as .... horas, reuniram-se os Membros da Comissdo de
Tomada de Contas Especial, instaurada para ouvir as declara¢cdes espontaneas a serem
prestadas pelo(a) Sr.(a)........ , portador(a) do RG no ....... , inscrito(a) no CPF sob o n<.
brasileiro(a), (estado civil), residente e domiciliado na ......cccc.......... (endereco), lotado na
Secretaria ........cceeveveeeeevneniiiiiee

(se servidor), onde exerce o0 cargo de .......ccceervirrnennn. (se servidor), para prestar os
esclarecimentos sobre a matéria que noticia o Processo n? ......... Y-

Presentes os membros da Comissao, 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 nGo comparecimento).

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

Cuité—PB, __ de de20 .

Presidente Membro

Secretario
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO Xil
IN SCI n2 003/2021

TERMO DE REGISTRO DE AUSENCIA

Ref.: Processo n2 /20

Termo de Registro de Auséncia

Aos ....diasdo més de. .................. de 20...., as ........ horas, reuniram-se os Membros da Comissao
de Tomada de Contas Especial, instaurada para ouvir as declaragdes espontaneas a serem
prestadas pelo(a) Sr.(a)....ccceeeevveeeeeeennns , portador(a) do RG n? ............... , inscrito(a) no CPF sob o
N2 s , brasileiro(a), (estado civil), residente e domiciliado na .................. (endereco),
lotado na Secretaria ........ccceeeuneeen. (se servidor), onde exerce 0 cargo de ......ccccceeeeeriirnreennnn. (se
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 o mesmo (ndo compareceu
ou negou a prestar os esclarecimentos ou justificou o nGo 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
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO Xlil
IN SCI n2 003/2021

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME DE PROCESSO

AOS .ottt (corvrreernnen )dias dOMESde ..ccouveeiviiiieeieeecieeee, doanode
................................. , lavrei o presente Termo de Abertura deste 22 volume do procedimento
de Tomada de Contas Especial N2 .......ccocvieeiiiiiiiieee e , que tem como primeira
folh@aaden? .....coociieiiiieee e

Assinatura do Secretario da Comissao Processante

ANEXO XIV
IN SCI n2 003/2021

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME DE PROCESSO

Yo L T ) dias dOMES dE wuvevveeeieiiiiiireeeeeee e, do ano de
................................. , lavrei o presente Termo de Encerramento deste volume pertinente ao
procedimento de Tomada de Contas Especial N2 .........ccccomvvvveenniinreeeeeeeeeee e, , que tem
como Ultimafolhaaden? .....ccccooeiiieiiice e,

Assinatura do Secretario da Comissao Processante
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO XV
IN SCI n2 003/2021
RELATORIO CONCLUSIVO

1. RELATORIO:
Os presentes autos foram inaugurados através da comunicagao da Secretaria oficio n@. ............ ,
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 ado¢do de providéncias a fim de que apure se houve
responsabilizacdo ou nao 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 instaura¢do da Tomada de Contas Especial, bem como os
fatos apurados e os responsdveis).

2. FUNDAMENTAGAO:

(Apontar os fundamentos legais que disciplinam o procedimento de instauragdo e realiza¢do da
Tomada de Contas Especial, inclusive a Instru¢gdo Normativa SCI n2. 003/2021).

(Apontar todo e qualquer fundamento legal que contribuiu para a conclusdo desta Comissdo 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 manifestacao da Controladoria
Geral do Municipio de Cuité.

Cuité — PB, de de 20

Presidente Membro

Secretario
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO XVI
IN SCI n® 003/2021
RELATORIO DE CONTROLE INTERNO

Ref.: Processo n?® /20
Amparo Legal:
Regulamento Aplicavel: Instru¢do Normativa SCI n2 003/2021.

DADOS DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

PROCESSO DE TCESP

ORGAO/ENTIDADE INSTAURADOR

RESPONSAVEIS

CPF DOS RESPONSAVEIS

MOTIVO DA CONSTATACAO

VALOR ORIGINAL DO DEBITO

VALOR ATUALIZADO DO DEBITO

DATA DE REFERENCIA

I DA ADEQUADA APURAGAO DOS FATOS:

(verificar a adequada apuracdo dos fatos, com a indicagdo das normas ou regulamentos infringidos)
Il. DA CORRETA IDENTIFICACAO DO(S) RESPONSAVEL(EIS):

(verificar a correta identificacdo do responsavel)

. DA OBSERVANCIA DOS PRAZOS ESTABELECIDOS NA INSTRUCAO NORMATIVA SCI Ne.
003/2021:

(verificar se os prazos estabelecidos na Instrugdo Normativa foram cumpridos)

V. DA PRECISA QUANTIFICACAO DO DANO E DAS PARCELAS EVENTUALMENTE RECOLHIDAS:
(verificar o dano foi quantificado precisamente, bem como as parcelas eventualmente recolhidas)

V. CONCLUSAO:

Diante do exposto, encaminho os autos desta Tomada de Contas Especial para manifestacdo a Autoridade
Administrativa para ciéncia e determinac¢do das providéncias que serdo adotadas.

Cuité — PB, de de20_ .

HELIO PLACIDO DE ALMEIDA
Secretario da Controladoria Geral do Municipio
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO XVII
IN SCI n2 003/2021
SUMARIO DO PROCESSO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL (TCESP)

ITEM DESCRICAO FLS

01 | Comunicacdo de irregularidade

02 | Portaria de Instauracdo de Designacdo da Comissdo Processante

03 | Comunicagdo aos membros da Comissdo Processante

04 | Termo de Atuacdo do TCESP

05 | Termo de Juntada de Documentos

06 | Termo de instauracao de TCESP

07 | Ficha de Qualificacdao do Responsavel

08 | Demonstrativo de Composicdo do Dano

09 | Notificagdo ao Responsavel

10 | Termo de Esclarecimento/OQitiva

11 | Termo de Responsabilizacdo para Reparacao do Dano

12 | Termo de Registro de Auséncia

13 | Termo de Abertura de Volume de Processo

14 | Termo de Encerramento de Volume de Processo

15 | Relatdrio Conclusivo

16 | Relatdrio de Controle Interno

17 Outros

COMISSAO PROCESSANTE DA TCESP

Presidente
Nome: ‘ Matricula:
Membro
Nome: ‘ Matricula:
Secretario
Nome: ‘ Matricula:
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO XVII
IN SCI n® 003/2021
CHECK-LIST PARA ENCAMINHAMENTO A CONTROLADORIA GERAL

ITEM DESCRICAO SIM | NAO

01 O processo de TCESP recebeu a numeragdo para identificagdo devida?

02 Foi elaborado o indice e ha correspondéncia entre este e os itens do processo?

As folhas do processo estdao numeradas, rubricadas e em ordem cronoldgica dos

03 fatos?

04 Foi observada a quantidade maxima de 200 folhas por volume?

05 Existe Termo de Abertura e de Encerramento, no caso de mais de um volume?

Existe a Portaria de constituicdao da Comissao de TCE com a devida publicagdo em

06 meio oficial?

07 Existem termos de Juntada de documentos?

Houve dano ao Erario?

1. Houve desfalque de dinheiro, bens ou cometimento de ato ilegal, ilegitimo
08 ou antiecondmico? Ou

2. Houve omissdo de prestagdo de contas? Ou
3. Houve irregularidade na prestagdo de contas?

Constam no procedimento de TCESP todas as provas necessarias a devida
09 comprovacdo dos fatos, bem como diligéncias no sentido de proporcionar os
elementos de convicgdo indispensaveis a atribuicdo de responsabilidade?

Todas as diligéncias requisitadas pela Comissdo de TCE foram cumpridas? No caso
10 de negativo, ha justificativa ou posicionamento conclusivo da Comissdo de TCE com
relagdo ao fato?

Ha demonstrativo atinente a composi¢do do dano com a devida atualizagdo

11 ..
monetaria?

Existe Ficha de Qualificagdo dos Responsaveis, contendo: nome, CPF, enderego

12 . . . ~ ,
residencial, profissional, telefone, cargo, fungdo e matricula?

13 Os responsaveis foram devidamente notificados?

Ha posicionamento conclusivo da Comissdo acerca das alegagdes apresentadas
14 pelos responsaveis? Caso os responsaveis ndo apresentem defesa ou recolham o
débito imputado, ha posicionamento conclusivo da Comissdo acerca de tal fato?

15 Ha nexo causal entre o prejuizo identificado e os responsaveis?

16 O relatério da Comissdo esta em original e assinado?

17 As copias estdo com boa legibilidade?

18 Existe Termo Formalizador da Avenca (acordo para reparag¢do do dano)?

19 Houve parcelas recolhidas pelos responsaveis?

20 Existem terceiros responsabilizados?

21 Houve sindicancia ou processo administrativo?

22 Existe responsabilidade solidaria?

23 E o caso de se exigir manifestacdo da area juridica (convénios/obras)?

24 E o caso de se exigir manifestacdo da area técnica (convénios/obras)?
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Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

PREFEITURA DE &

1/3

ANEXO XIX
TOMADA DE CONTAS ESPECIAL IN SCI n2 003/2021
PREFEITO DIRIGENTE DA UNIDADE ADM CONTROLADORIA
Inicio

®

Verificar se foram tomadas
todas as providéncias
administrativas para
reparagao do dano

Providéncias
tomadas?
NAO
Determinar a autoridade
administrativa (dirigente) da
pasta onde ocorreu a

irregularidade a adogdo das
providéncias administrativas

Arquivar comunicagdo

Fim

Ira designar a
comissdo?

NAO

Determinar a designagdo de

Comunicar o fato que
ensejaa TCE e as
providéncias tomadas

Adogdo das
providéncias
administrativas

Saneada a
irregularidade?

SIM

Comunicar o fato

Designar comissdo ou

Comunicar a irregularidade ou
ilegalidade detectada em
atividade de auditoria,
recomendado a adogdo de
providéncias administrativas ou
de Tomada de Contas Especial

Emitir parecer sobre a regularidade
de prestagdes de contas de recursos
transferidos, opinando pela
desaprovagdo caso ndo mais haja
medidas internas saneadoras da
irregularidade ou ilegalidade
detectada

Dar ciéncia ao Chefe do Poder
Executivo sobre a desaprovagao,
com recomendagdo de instauragdo
de Tomada de Contas Especial

®

Arquivar comunicagdo

M comiss3o ou servidor servidor responsavel por Fim
conduzir o processo da TCE
Designar comissao ou
servidor responsavel por 4

conduzir o processo de
realizagdo da tomada de
contas especial

Instaurar a TCE2
NAO

Determinar a instauragdo da
TCE

SIM

Instaurar a Tomada de Contas
Especial, por meio de portaria

Comunicar aos membros da
comissdo designada ou ao
servidor designado para
realizar a Tomada de Contas
Especial

Instaurar a Tomada de Contas
Especial, por meio de portaria

Encaminhar oficio a
comissao designada ou ao
servidor para realizar a
Tomada de Contas Especial

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

Pa’gina4 1
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PREFEITURA DE &

Estado da Paraiba

Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

ANEXO XIX — CONT.
IN SCI n2 003/2021

COMISSAO OU SERVIDOR

DIRIGENTE OU PREFEITO

2/3

Expedir comunicagdo assinada pela
autoridade administrativa
competente, da instauragdo da
Tomada de Contas Especial, a
CGM, a PGM e ao Tribunal de
Contas do Estado - TCE

Convocar os envolvidos, através de
oficio (Anexo IX), para ara prestarem
esclarecimentos por meio de oficio

Envolvido(s)
compareceu(ram)?

®

SIM

Realizar a oitiva em sala reservada,
registrada conforme o Anexo X

Responsabilidade
de Terceiros

Encerra ao TCE
por outros
motivos do art:
252

NAO

Reunir provas necessdrias a
comprovagdo de fatos

Apurar o dano

Preencher o demonstrativo
financeira do débito na forma do
Anexo VIII

Qualificar o responsavel na
forma do Anexo VIl

Realizar reunido para definir quem
prestara esclarecimentos, quais as
diligéncias poderdo ser promovidas de
imediato e quais outras providéncias
serdo adotadas em relagdo aos fatos a
serem apurados, devendo ao final ser
lavrada ata na forma do ANEXO VII

Lavrar a ata da reunido na forma
do ANEXO VII

Registrar em ata, na forma do
Anexo XII

Hé acordo da
reparagdo do dano?

SIM

Lavrar o Termo de
Responsabilizagdo e
Reparagdo de Dano, na
forma do Anexo XI

w @

Lavrar o Termo de Encerramento da

TCE, dando ciéncia a autoridade

administrativa instauradora

SIM

Comunicar ao dirigente da Pasta ou
Prefeito, a CGM e ao TCE/PB para
sustacdo da determinacdo legal

Fim

Emitir relatério preliminar, conclusivo ou
complementar assinado por todos os
membros da comissdo ou pelo servidor
designado 3

SIM

Convocar os envolvidos, inclusive
por chamamento publico

Exito na
convocagdo?
SIM

©,

Adogdo das providéncias
administrativas perante ao
terceiro responsavel

Saneamento da

situagdo irregular
ouilegal?
NAO

Encaminhar a Procuradoria Geral do
Municipio para as providéncias judiciais
cabiveis

Controladoria Geral do Municipio — CGM
Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle — Versdo 01
R. 15 de Novembro, 159 — Centro, Cuité — PB —58175-000

Pa’gina42



PREFEITURA DE &
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Controladoria Geral do Municipio

ANEXO XIX — CONT.

3/3

TOMADA DE CONTAS ESPECIAL IN SCI n2 003/2021
COMISSAO OU SERVIDOR PGM PREFEITO/DIRIGENTE UNIDADE
3 2 1
Expedir notificagdo ao Determinar o cumprimento das
responsavel, na forma do Adogdo das providéncias penalidades e providéncias

ANEXO IX, acompanhada
do relatério preliminar

Apreciar as razdes de defesa
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 relatério
conclusivo e seus anexos a
Controladoria Geral do
Municipio

Encaminhar através de oficio o
processo Tomada de Contas
Especial ao Tribunal de Contas
do Estado — TCE assinado pela
autoridade administrativa
competente

Fim

judiciais cabiveis

Fim

indicadas no relatério conclusivo
da Tomada de Contas Especial
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