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1. Finalidade:

Identificar os responsaveis e quantificar o dano causado ao Erario, devendo ser instaurada depois de esgotadas as
providéncias administrativas, sem que tenha havido a regulariza¢édo da situacéo ou a reparagdo do dano.

2. Abrangéncia:

Todas as Unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo e administracdo indireta.
3. Base Legal e Regulamentar:

Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964.

Constituicdo da Reptiblica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988.

Lei Federal n°. 8.666, de 21 de junho de 1993.

Lei Federal n°. 101 de 04 de maio de 2000.

Decreto Municipal n°. 2.709, de 03 de maio de 2010.

Resolucao TCEES n° 227, de 25 de agosto de 2011.

Lei Complementar Estadual n°® 621, de 08 de margo de 2012.

Resolucdo TCEES n° 261, de 04 de junho de 2013, Capitulo IV, Secédo IV art.152.
IN/TCEES n° 32, de 04 de novembro de 2014.

4. Conceitos:

Tomada de Contas Especial — TCE: € um processo instaurado pela autoridade administrativa competente, de oficio,
depois de esgotadas as medidas administrativas internas, ou por determinacdo do Tribunal de Contas, com o objetivo de
apurar os fatos, identificar os responsaveis, quantificar o dano e obter o respectivo ressarcimento.

Ato Antieconémico: ato praticado, mesmo que de forma legal e legitima, mas caracterizado como inoportuno e
inadequado do ponto de vista econébmico.

Processo Administrativo Disciplinar: é aquele que visa apurar o fiel acatamento da disciplina, ou seja, das normas
administrativas que regem a conduta dos servidores publicos.

Dano ao Erario: prejuizo aos cofres publicos gerados pela nao justificacdo ou uso indevido dos recursos pertinentes ao
ente publico.

Responsabilidade Solidéaria: atribuicdo de responsabilidade a um agente publico por ato praticado por outro agente,
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sendo ambos responsaveis pela acao.
VRTE - Valor de Referéncia do Tesouro Estadual.

Ordenador de Despesas - E toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem emissdo de empenho, autorizagéo de
pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos.

5. Competéncia e Responsabilidades:

Compete Controladoria Geral do Municipio - CGM controlar e acompanhar a execugdo da presente Norma de
Procedimento.

6. Procedimentos:

6.1 — Ordenador de Despesas — 08 dias

6.1.1 - Recebe o processo e/ou fatos que indiquem a necessidade de instauracdo de Tomada de Contas Especial
(TCE), conforme item 7.1 — 03 dias.

6.1.2 — Indica os membros da comissédo que devera ser composta de servidores efetivos, no minimo de 3 (trés),
gue nado poderdo estar envolvidos com os fatos a serem apurados e nem possuir qualquer interesse no resultado do
procedimento — 03 dias.

6.1.3 — Elabora portaria instaurando a TCE e designando comissao, na qual constara o prazo de 45 (quarenta e
cinco) dias para conclusao do relatério. — 1 dia.

6.1.4 — Encaminha a Portaria, por meio de CI a Divisédo de Controle de Atos Oficiais — CG/DCAO, para publicacdo na
coluna dos atos Oficiais do Poder Executivo. — 1 dia.

6.2 — Coordenadoria de Governo/Divisdo de Controle de Atos Oficiais - CG/DCAO -2 dias.
6.2.1 - Recebe a Portaria e providencia publicacdo. — 1 dia.
6.2.2 - Encaminha a Portaria publicada ao Ordenador de Despesas. — 1 dia.

6.3 — Ordenador de Despesas— 1 dia.

6.3.1 — Recebe a Portaria e encaminha a documentacao ao Protocolo Geral/SEAD para abertura de processo de
Tomada de Contas Especial.

6.4 - Protocolo Geral/SEAD - 2 dias.

6.4.1 — Recebe, autua os documentos e gera humero de processo para Tomada de Contas Especial, iniciando-se
com o termo de atuacao, portaria de instaura¢éo e documentos que motivaram a instaura¢do da TCE e demais informacdes
gue se referirem aos fatos em apuracéo. — 1 dia.

6.4.2 — Encaminha o processo para o Ordenador de Despesa que instaurou a TCE — 1 dia.
6.5 — Ordenador de Despesas— 3 dias.

6.5.1 — Recebe o processo e informa por meio de Comunicacéo Interna — Cl, a instauracdo da Tomada de Contas
Especial ao 6rgéo de Controle Interno do Municipio - CGM. — 1 dia.

6.5.2 — Informa por meio de Comunicacao Interna — Cl, a instauragdo da Tomada de Contas Especial ao Gabinete
do Prefeito, solicitando que este encaminhe a informacgédo ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo — TCEES por
meio de Oficio. — 1 dia.

6.5.3 — Encaminha o processo a Comissao devidamente designada para inicio dos trabalhos e entrega do relatério no
prazo de 45 (quarenta e cinco) dias apos a publicacdo da Portaria. — 1 dia.

6.6 — Comissao de Tomada de Contas Especial — 40 dias.

6.6.1 - Recebe o0 processo e adota as providéncias necessarias a apuracdo dos fatos, identificacdo dos
responséaveis e quantificacdo do dano, instruindo o processo, observando o disposto no item 7.4, no que couber, e de
acordo com os procedimentos do Manual de Orientacdo de Tomada de Contas Especial.

6.6.2 - Elabora Ata de inicio dos trabalhos, convoca o possivel responsavel, por qualquer meio comprobatorio do
recebimento da comunicacao, para prestar informacdes e demais esclarecimentos que se fizerem necessarios, de acordo
com a analise preliminar dos membros da comissao.

6.6.3 - Solicita se necessario, ao Tribunal de Contas do Estado, por meio de Oficio, a prorrogacao do prazo da
TCE, em até 90 (noventa) dias contados a partir da publicacdo da Portaria de instauracao.

6.6.4 — Elabora relatério circunstanciado, que sera instruido com os documentos e informacdes elencados no
anexo Unico, contextualizando os fatos, evidéncias, conclusdes, valor do possivel dano e a responsabilidade dos agentes.

6.6.5 — Encaminha os autos contendo o relatério para manifestacdo da CGM.



6.7 — Controladoria Geral do Municipio/CGM - 12 dias.

6.7.1 - Recebe o processo e analisa o relatério circunstanciado - 6 dias.

6.7.1.1 — Se o relatdrio circunstanciado contemplar documentos e informacdes satisfatdrios , emite parecer técnico.
6.7.1.2 — Se detectado alguma fragilidade nos documentos e informacdes apresentados, solicita diligéncia(s) - 5 dias
6.7.2 - Encaminha o processo a Comisséo de Tomadas de Contas — TCE. — 1 dia.

6.8 — A Comissao da Tomada de Contas Especial — TCE - 6 dias.

6.8.1 - Recebe o processo,

6.8.1.1 — Se emitido parecer técnico pela CGM, atesta ciéncia, e encaminha o processo contendo o relatério ao Ordenador
de Despesas, para homologacédo. — 1 dia.

6.8.1.2 — Se solicitado diligéncia(s), atende a (s) diligéncia (s), e encaminha o processo a CGM, para emisséo do parecer
técnico. — 5 dias.

6.9 - Ordenador de Despesas — 4 dias.
6.9.1- Recebe o processo e verifica se houve dano ao erario. — 2 dias.
6.9.1.1 — Se houve dano, aprova o relatério e encaminha o processo a SEFA. (Item 6.10) — 1 dia.

6.9.1.2 — Se ndo houve dano, arquiva o processo de Tomada de Contas Especial e informa através de
Oficio o arquivamento ao TCE-ES. (Item 6.13) — 1 dia.

6.10 - Secretaria da Fazenda — SEFA - 3 dias.

6 10.1 — Recebe o processo e providencia a atualizacdo do Débito pelo indice de atualizacdo dos créditos
tributarios do Estado do Espirito Santo, acrescidos de juros de mora e gera o Documento de Arrecadagédo Municipal - DAM.
-2 dias.

6 10.2 — Encaminha o processo ao Ordenador de Despesas. — 1 dia.
6.11 - Ordenador de Despesas - 4 dias.

6.11.1 — Recebe o processo e oficia quem deu causa ao dano, concedendo o prazo de 5 (cinco) dias para
pagamento. - 2 dias.

6.11.2 — Encaminha o processo a SEFA. — 1 dia.

6.11.3 — Recebe o processo e verifica se houve o pagamento do DAM, por meio do Sistema Integrado de
Arrecadacdo do Municipio. — 1 dia.

6.11.3.1 — Se ndo houve o pagamento, encaminha o processo a Diretoria de Contabilidade — SEFA/DC
(Item 6.12).

6.11.3.2 — Se houve o0 pagamento, encaminha o processo ao Ordenador de Despesas (Item 7.3).
6.12 - Diretoria de Contabilidade SEFA/DC - 2 dias.

6.12.1 — Recebe o Processo e efetua os registros contabeis, identificando os responsaveis que ficardo impedidos
de contratar ou receber algum beneficio da Administracdo Publica Municipal.

6.12.2 — Encaminha o processo ao Ordenador de Despesas.
6.13 - Ordenador de Despesas - 1 dia.

6.13.1 — Encaminha o Oficio/Cl, com a informacéo do encerramento da TCE, ao Gabinete do Prefeito e solicita o
encaminhamento da informacgdo ou dos autos do processo conforme item 7.3 ao Tribunal de Contas do Estado — TCE-ES,
por meio de Oficio.

6.14 - Gabinete do Prefeito — CG/GP - 2 dias.
6.14.1 — Recebe a informacéo de encerramento da TCE ou encaminha os autos do processo conforme item 7.3.
7. Consideracdes Finais:

7.1-Tomadade Contas Especial — TCE: é um processo instaurado pela autoridade administrativa competente, de oficio,
depois de esgotadas as medidas administrativas internas, ou por determinacdo do Tribunal de Contas, com o objetivo de
apurar os fatos, identificar os responsaveis, quantificar o dano e obter o respectivo ressarcimento, quando caracterizado
pelo menos um dos fatos descritos adiante:

| — omissdo no dever de prestar contas ou a ndo comprovacdo da correta aplicacdo de recursos repassados mediante
convénio, contrato de repasse, ou instrumento congénere;

Il — ocorréncia de desfalque, alcance, desvio, desaparecimento de dinheiro, bens ou valores publicos;
Il — ocorréncia de extravio, perda, subtracdo ou deterioracdo culposa ou dolosa de valores e bens;

IV — pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte dano ao erario;



V — concesséo irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de renlncia de receitas de que resulte dano ao erario.

7.2 - O ato de instauracéo da TCE devera ser comunicado ao Tribunal de Contas do Estado no prazo de até 15 (quinze)
dias, contendo as seguintes informagdes:

| — nimero do processo da Tomada de Contas Especial;

Il — copia do instrumento que designou a comissao;

Il - motivo ensejador para instaura¢éo da Tomada de Contas Especial;
IV — data da ocorréncia;

V — valor original do débito.

7.3 — O Processo de tomada de contas especial deve ser encaminhada ao Tribunal no prazo de até 90 (noventa) dias,
contados a partir do ato de sua instaurag&o. (Art.1, In n° 32 TC-ES) e Paragrafo Unico: O prazo previsto no caput podera
ser prorrogado por até igual periodo, mediante solicitacdo da autoridade competente, fundamentada tempestivamente, a
ser concedida a critério do Relator, em decisdo monocratica.

7.4 — O encaminhamento dos autos ao Tribunal de Contas seréa dispensado quando:
| — houver ressarcimento integral do dano;
Il — houver parcelamento do débito e quitacédo de, pelo menos, a primeira parcela;
Il — ao fim da instrugdo processual executada pela Administrag&o Publica, n&o for identificado dano;

IV — o valor do dano for igual ou inferior a 20.000 VRTE (vinte mil Valores de Referéncia do Tesouro Estadual),
caso em que a quitacdo somente serd dada ao responsavel, pelo tomador das contas, mediante 0 pagamento, ao qual
continuara obrigado. Paragrafo Unico: A dispensa de que trata ndo desobriga a autoridade competente de apurar
os fatos, identificar os responsaveis, quantificar o dano e obter o respectivo ressarcimento.

7.5 — Para o item 7.3 o0 Ordenador de Despesa deveré solicitar ao Gabinete do Prefeito que encaminhe no prazo de 90
dias, contados da instauracédo da TCE, comunicagéo ao Tribunal de Contas, com os seguintes elementos, quando cabiveis:

| — nimero do processo da Tomada de Contas Especial;

Il — nome, enderecgo, matricula e CPF do responsavel pelo dano;

Il — origem e data da ocorréncia;

IV — valor original de débito;

V — valor atualizado do débito, acompanhado de memaria de célculo;

VI — data do recolhimento do débito;

VIl — cépia do comprovante de recolhimento integral do débito ou da primeira parcela.
7.6 — Os autos da Tomada de Contas Especial serdo instituidos com os seguintes elementos:
| — ficha de qualificacdo do responsavel, indicando:

a) Nome completo, numero do CPF e nimero da carteira de identidade;

b) Endereco residencial e profissional completos.

c¢) Cargo, fungéo e matricula, se servidor publico.

Il — termo formalizador do convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere e respectivos anexos, quando for o caso,
contendo:

a) Copias das notificacBes a entidade beneficiaria, acompanhadas dos respectivos comprovantes de recebimento;

b) Comprovantes de repasses e de recebimento dos recursos, da nota de empenho, da ordem de pagamento ou
ordem bancéria;

¢) Comprovacéo de retencdo, pelo concedente, das parcelas vincendas, se for o caso.

d) Justificativa quanto a devolucdo integral de recursos nado utilizados na execucado do objeto da avenca,
acompanhada do comprovante de devolugcdo do valor devidamente corrigido, destacando-se as receitas obtidas nas
aplicag@es financeiras realizadas.

[Il — demonstrativo financeiro do débito, indicando:
a) Valor original;
b) Origem e data da ocorréncia;

c¢) Parcelas recolhidas e respectivas datas de recolhimento, se for o caso.



IV- relatério da comisséo, indicando de forma circunstanciada, o0 motivo determinante de instauracéo da Tomada de Contas
Especial, os fatos apurados, as normas legais e regulamentares desrespeitadas, 0s respectivos responsaveis e as
providéncias que devem ser adotadas pela autoridade competente para resguardar o Erario;

V — c6épia do relatério da comisséo de sindicancia ou de inquérito se for o caso;

VI — cépia das notificacdes de cobranca expedidas ao responsavel, acompanhadas de Aviso de Recebimento ou qualquer
outra forma que assegure a certeza da ciéncia do interessado;

VIl — demonstrativo do recebimento e aplicagdo de todos os recursos orgamentarios e extra orcamentarios utilizados,
arrecadados, guardados, gerenciados ou administrados pela pessoa fisica, 6rgdo ou entidade, se for o caso;

VIl — manifestagdo da Procuradoria Geral do Municipio;

IX — manifestacdo do responsavel pelo 6rgdo de controle interno, acompanhada do respectivo relatério, abordando os
seguintes requisitos:

a) adequada apuracédo dos fatos, indicando as normas ou regulamentos infringidos;
b) correta identificagdo do responsavel;
¢) precisa quantificagdo do dano e das parcelas eventualmente recolhidas;
X — pronunciamento do ordenador de despesa ou de autoridade por ele delegada,;
XI — outras pecas que permitam ajuizamento acerca da responsabilidade ou ndo pelo prejuizo verificado.

7.7 — Os membros da comisséo desenvolverdo os trabalhos sem prejuizo de suas atribui¢cdes rotineiras conforme horério
de trabalho estabelecido pelo presidente da mesma.

7.8 — Todos os formularios necessérios para a execugdo desta Norma Procedimental deverdo seguir ao padréo aprovada
no Manual de Tomada de Contas Especial que é parte integrante desta norma.

7.9 — Quando os fatos consignados na TCE forem objeto de acdo judicial, a auditoria administrativa competente fara
consignar a informacao no respectivo relatério, dando noticia da fase processual em que encontra a agéo.

7.10 — Esta Norma de Procedimento entrara em vigor na data de sua publicacao.
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Sistema:Sistema de Controle Interno - SCI
Assunto: TCE — Tomada de Contas Especial

Codigo:SCI — NP 02

Versao: 02

Data de Elaboracao:10/12/2013

Data de Aprovagao: 30/09/2015

Ordenador de Despesas

CG/Atos Oficiais

Ordenador de Despesas

Protocolo Geral/SEAD

Comissao da TCE

P Recebe a Portaria

Recebe o processo e/ou fatos que
indiquem a necessidade de
instauragdo de Tomada de Contas
-TC ou Tomada de Contas Especial
-TCE.

v

Indica os membros da comissao
que sera composta de servidores
efetivos, no minimo de 3(trés),
e nao estar envolvidos com os
fatos a serem apurados e nem
possuir qualquer interesse no
resultado do procedimento.

'

Elabora Portaria Instaurando a
TCE designando comisséo, fixando
prazo de 39(trinta e nove)
dias para concluséo do relatério.

]

Encaminha a Portaria, por meio
de ClI, ao Departamento
de Controle de Atos Oficiais.

e providencia a sua publicagdo.

Encaminha a Portaria ao

Ordenador de Despesas.

Recebe a Portaria e
encaminha a documentagédo ao

| Protocolo Geral/SEAD para ——

abertura da Tomada de
Contas Especial.

Recebe o processo e informa a
por meio de Cl, a instauragao
da TCE.

Recebe os documentos e gera
numero de processo para a TC ou
TCE, iniciando-se com termo de
autuagao, portaria de
instauragdo da TC ou TCE e
demais informagdes que se
referirem aos fatos em apuragéo.

Encaminha o processo ao

v

Informa por meio de Cl, a
instauracdo da TCE ao Gabinete
do Prefeito, solicitando que este

encaminhe a informagao ao

TCEES por meio de oficio.

v

Encaminha o processo a
comissao devidamente
designada para inicio dos
trabalhos e entrega do
relatério no prazo de 45
(quarenta e cinco) dias apds a
publicagdo da Portaria.

Ordenador de Despesas que
instaurou a TC ou TCE.

Recebe o processo e adota
as providéncias necessarias
a apuragéo dos fatos,
identificagao dos responsaveis
e quantificagédo do dano,
instruindo o processo,
observando o disposto no
item 7.4, no que couber, e de
acordo com os procedimentos
do Manual de TCE.

Elabora Ata de inicio dos
trabalhos, convoca o possivel
responsavel, por qualquer
meio comprobatério do
recebimento da comunicagéao,
para prestar informagoes
e demais esclarecimentos
que se fizerem necessarios,
de acordo com a andlise
preliminar dos membros
da comissao.

Solicita se necessario, ao

TCEES, por meio de oficio,

a prorrogagéo do prazo da
TCE, em até 90(noventa) dias
contados a partir da publicagao

da Portaria de instauragao.

Elabora relatorio circunstanciado
que sera instruido com os documentos
e informagdes elencados no
anexo unico contextualizando os fatos
evidencias, conclusdes, valor
do possivel dano e a
responsabilidade dos agentes.

\/

Encaminha os autos contendo o
relatério para manifestagéo
da CGM.
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Cdédigo:SCI — NP 02
Versao: 02

Controladoria Geral do Municipio/CGM

Comissao da TCE

Ordenador de Despesas

Secretaria da Fazenda - SEFA

Comissao da TCE

Recebe o processo e analisa o
relatério circunstanciado.

Se o relatério
circunstanciado contemplar
documentos e informagdes

satisfatorios, emite

Se detectado alguma
fragilidade nos documentos

e informacdes apresentados,

solicita diligéncia(s).

parecer técnico.

Encaminha o processo a
Comissao de TCE.

Recebe o processo, atesta e/ou
> >

atende a(s) diligéncias da CGM.

Se emitido parecer técnico pela
CGM, atesta ciéncia, e encaminha o

Recebe o processo e verifica se
houve dano ao erario.

»

Lat tributarios do Estado do Espirito

processo contendo o relatério ao
Ordenador de Despesas, para
homologacéo.

v

Se solicitado diligéncia(s), atende
a(s) diligéncias, e encaminha
o processo a CGM, para emisséao
do parecer técnico.

Se houve dano,
aprova o relatério
e encaminha o
processo a SEFA.

Se nao houve dano,
Arquiva o processo
de Tomada de Contas|
Especial e informa
através de Oficio e
arquivamento

ao TCEES.

Recebe o processo e providencia
a atualizagédo do Débito pelo indice
de atualizagado dos créditos

Santo, acrescidos de juros de mora
e gera o Documento de Arrecadagaag
Municipal — DAM.

v

Encaminha o processo ao
Ordenador de Despesas.

v

Recebe o processo e oficia quem deu
causa ao dano, concedendo o prazo
de 5 (cinco) dias para pagamento.

v

Encaminha o processo a SEFA.

v

pagamento do DAM, por meio do
Sistema Integrado de Arrecadagéo
do Municipio.

Recebe o processo e verifica se houve o

» 1

Se ndo houve o Se houve o
pagamento, Pagamento
encaminha encaminha

0 processo a Diretorig
de Contabilidade -

0 processo ao
Ordenador de

Recebe o processo e
efetua os registros

> contabeis,

identificando os
responsaveis
que ficarao impedidos de
contratar
ou receber algum
beneficio da
Administracao
Publica Municipal.

v

Encaminha o processo ao
Ordenador de Despesas.

SEFA-DC. Despesas.
. oz . Conector Conector Interface no Armazen. Atividade otas -
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Ordenador de Despesas Gabinete do Prefeito CG/GP

Encaminha o Oficio/Cl com a
informacgéo do encerramento da
TCE, ao Gabinete do Prefeito
e solicita o encaminhamento da
informagé&o ou dos autos do
processo conforme item 7.2
ao Tribunal de Contas
do Estado TCEES.

Recebe a informagéo de encerramento
- Da TCE ou os autos do
processo conforme item 7.2.

(")
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Anexo |l
ANEXO UNICO

(ERRATA: DOEL-TCEES 10.11.2014, p. 1)

Nota de Conferéncia

1) O processo de tomada de contas especial sera instruido com os documentos e informacdes

descritos neste anexo Unico, intitulado como nota de conferéncia:

ITEM

FOLHAS

| — nota de conferéncia devidamente preenchida

Il — ato de instauracdo da tomada de contas especial, devidamente formalizado, emanado da
autoridade administrativa competente, contendo a descri¢do sucinta dos fatos;

Il — ato de desighacéo de servidor efetivo ou de comisséo
de tomada de contas especial, acompanhado de declaracéo de que esses ndo se encontram impedidos
de atuar no procedimento;

IV — O relatdrio da comisséo designada ou servidor deve conter:

a) numero e assunto do processo de tomada de contas especial ha origem;

b) nimero e assunto do processo administrativo objeto da tomada de contas especial;

¢) identificagcdo dos responsaveis contendo nome, CPF ou CNPJ, endereco e, se servidor, cargo, matricula
e periodo de exercicio;

d) identificagdo do inventariante ou do administrador provisério do espdlio e/ou dos herdeiros/sucessores,
no caso de responsével falecido;

e) quantificacdo do débito relativamente a cada um dos responsaveis, contendo o valor original, o valor
atualizado acompanhado da meméria de célculo e, se for 0 caso, o(s) valores da(s) parcela(s) recolhida(s)
e a(s) data(s) do(s) recolhimento(s) com os respectivos acréscimos legais;

f) relato cronolégico das situacdes e dos fatos, com indicacdo dos atos ilegais, ilegitimos ou
antieconémicos de cada um dos responsaveis que deram origem ao dano, com a indicagao das folhas
nos autos dos documentos e instrumentos que respaldaram os atos da comissao;

g) descricao de como o ato ilegal praticado por cada um dos responsaveis contribuiram para a ocorréncia
do dano;

h) indicacdo precisa dos dispositivos legais e regulamentares infringidos por cada um dos responsaveis
que deram origem ao dano;

i) relato das medidas administrativas adotadas com vistas a elisdo do dano e apuracdo da
responsabilidade funcional do servidor;

j) informagédo sobre eventuais agfes judiciais pertinentes aos fatos que deram ensejo a instauragéo da
tomada de contas especial,

I) parecer conclusivo: manifestacdo sucinta quanto a comprovagdo da ocorréncia do dano, a sua
quantificacdo e a correta imputacéo da obrigacdo de ressarcir a cada um dos responsaveis;

k) outras informag@es consideradas necessérias.

V - relatorio da unidade central de controle interno, em que o referido 6rgdo deve manifestar-se
expressamente sobre:

a) adequacéo das medidas administrativas adotadas pela autoridade competente para a caracterizacdo
ou elisdo do dano;

b) inscrigdo na conta contabil “Diversos Responsaveis” ou correspondente e no cadastro de inadimpléncia,
das responsabilidades em apuracéo;

¢) adequada apuracao dos fatos, com a indicacao precisa dos dispositivos legais e regulamentares
infringidos;

d) o cumprimento das normas pertinentes a instauracdo e ao desenvolvimento da tomada de contas
especial;

e) correta quantificagdo do dano e atribuicdo da responsabilidade de ressarcir;

f) nos casos de omisséo de prestacao de contas, cabera ainda a unidade central de controle interno,
manifestar-se expressamente sobre a observancia das normas legais e regulamentares pertinentes, por




parte do concedente, com relagéo a celebragdo do termo, a avaliacdo do plano de trabalho, a fiscalizagao
do cumprimento do objeto e a instauragao tempestiva da tomada de contas especial;

g) nos casos de omisséo de prestacdo de contas, cabera ainda a unidade central de controle interno,
manifestar-se expressamente sobre a comprovacéao de bloqueio e de inclusdo, em cadastro de devedores,
do beneficiado inadimplente ou em situacdo irregular, com vistas a impedir o recebimento de novas
liberaces financeiras.

VI — pronunciamento da autoridade administrativa competente, atestando ter tomado conhecimento
do relatério do tomador de contas especial e do parecer da unidade central de controle interno.

VIl — cOpia dos seguintes documentos:

a) comprovantes da despesa e/ou outros documentos necessarios para demonstracdo da ocorréncia de
dano;

b) notificacGes remetidas aos responsaveis, acompanhadas dos respectivos avisos de recebimento ou
qualquer outro documento que assegure a ciéncia do (s) notificado (s);

c) pareceres emitidos pelas areas técnicas da unidade jurisdicionada, incluida a analise das justificativas
apresentadas pelos responsaveis;

d) depoimentos colhidos;

e) manifestacdes do (s) notificado (s);

f) termo de abertura de sindicancia ou processo administrativo disciplinar, quando for o caso;

g) comunicacao a autoridade policial, quando for o caso;

h) outros documentos considerados necessarios ao melhor julgamento da tomada de contas especial pelo
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

2) Em caso de omisséo de prestacao de contas dos recursos recebidos ou da falta de comprovacéo
da aplicagcdo dos mesmos, a tomada de contas especial sera instruida, além dos documentos
dispostos nos itens | a VIl deste anexo Unico, com 0s seguintes documentos e comprovantes:

ITEM

FOLHAS

a) do termo que formaliza a avenga e seus respectivos aditamentos, se houver;

b) do cadastramento do termo de contrato, convénio ou instrumento congénere pela unidade executora
responsavel, para fins de controle;

c) do pagamento ou de repasse de recursos;

d) copias das notas de empenho e instrumentos de pagamento;

e) dos processos licitatrios de dispensa ou de inexigibilidade de licitacdo, se for o caso;

f) da retencao, pelo concedente, das parcelas vincendas, se for 0 caso;

g) do bloqueio do beneficiario por parte do concedente;

h) da inclusdao do beneficiario em cadastro proprio de inadimplentes ou em situagéo irregular, se for o
caso;

i) da compatibilidade fisica e financeira da obra com os recursos repassados, se for o caso;

j) da aplicacdo dos recursos no objeto pactuado, incluidos os rendimentos auferidos em aplicacbes
financeiras;

k) da devolucao integral de recursos ndo utilizados na execucdo do objeto da avenca, devidamente
corrigido, com indicacao da origem dos recursos.

3) Quando se tratar de desfalque, desvio de bens, dinheiro ou valores publicos, bem como de
ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico que resulte em prejuizo ao erario, a tomada de contas




especial sera instruida, além dos estabelecidos nos itens | a VIl deste anexo Unico, com 0s seguintes

documentos e comprovantes:

ITEM

FOLHAS

a) comunicacdo formal do setor responsavel pelo bem, dinheiro ou valores publicos;

b) cépia da nota fiscal de aquisi¢cdo do bem ou termo de doacao;

¢) ficha individual de bem patrimonial ou ficha de movimento do material, contendo a descricdo do bem,
0 ndmero patrimonial, a data e o valor da aquisigdo e sua localizacao;

d) copia do contrato, convénio ou termo de cessdo, quando se tratar de bens de terceiros;

€) orcamentos com valores atuais do bem ou similar;

f) cépia do boletim de ocorréncia policial;

g) comprovagao dos registros contabeis de baixa do bem e inscricdo na conta de responsabilidade;

h) parecer conclusivo do 6rgéo de correigdo administrativa competente, se for o caso.
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I - APRESENTACAO

A Tomada de Contas Especial - TCE é um instrumento de que dispde a Administracéo Publica
para ressarcir-se de eventuais prejuizos que lhe forem causados, sendo o processo revestido
de rito proprio e somente instaurado depois de esgotadas as medidas administrativas para

reparacéo do dano.

Com este manual, a Controladoria Geral do Municipio busca orientar os gestores e servidores
publicos quanto a TCE, considerando as suas caracteristicas, 0s pressupostos para a
instauracdo do procedimento, a sua formalizacdo, o célculo do débito e a legislacdo aplicavel,
além de outros elementos que possam, de algum modo, nortear as acdes dos agentes

publicos que irdo atuar no processo.

O que se pretende é evitar erros na formalizagdo dos processos, visando o resguardo da

integridade dos recursos publicos.

Este Manual esta atualizado de acordo com as alteragdes ocorridas na legislagdo sobre o

tema até outubro de 2015.




I1 - DEFINICAO DE TCE- TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

As definicdes para TCE estdo contidas no art. 1° da Instrucdo Normativa do TCE-ES n°

32/2014, a seguir transcritas:
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“Tomada de Contas Especial € um processo instaurado pela autoridade
administrativa competente, de oficio, depois de esgotadas as medidas
administrativas internas, ou por determinacdo do Tribunal, com o objetivo de
apurar os fatos, identificar os responsaveis, quantificar o dano e obter o
respectivo ressarcimento, quando caracterizado pelo menos um dos fatos
descritos adiante:

| — Omissao no dever de prestar contas ou a ndo comprovacao da correta
aplicacao de recursos repassados mediante convénio, contrato de repasse, ou
instrumento congénere;

Il — Ocorréncia de desfalque, alcance, desvio, desaparecimento de dinheiro,
bens ou valores publicos;

Il — ocorréncia de extravio, perda subtrac&do ou deterioracéo culposa ou dolosa
de valores e bens;

IV — Pratica de ato illegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte dano ao
erario;

V- Concesséo irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de renincia de
receitas de que resulte dano ao eréario.

O referido processo tem por base a conduta do agente publico que agiu em descumprimento
a lei ou deixou de atender ao interesse publico, quando da omissao

no dever de prestar contas, da ndo comprovacdo da aplicacdo de recursos, da ocorréncia
de desfalque, alcance, desvio ou desaparecimento de dinheiro, bens ou valores publicos, ou
de pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte dano a administracao

publica municipal.

Os pressupostos para instauracdo da TCE estdo descritos no art. 8° da IN/TCE-ES n°
32/2014, in verbis:

“Art. 8° Instaurada a tomada de contas especial, sdo pressupostos para o
desenvolvimento valido e regular do processo a existéncia de elementos faticos e
juridicos suficientes para:

| - comprovacao da ocorréncia de dano; e

Il - identificacdo das pessoas fisicas ou juridicas que deram causa ou concorreram
para a ocorréncia de dano.

§ 1° A demonstracdo de que tratam os incisos | e Il deste artigo abrange,
obrigatoriamente:

| - descricdo detalhada da situacdo que deu origem ao dano, lastreada em
documentos, narrativas e outros elementos probatérios que deem suporte a
comprovacdo de sua ocorréncia,;

Il - exame da suficiéncia e da adequacao das informacgdes, quanto a identificagdo e
quantificacdo do dano;

Il - evidenciacdo da relacdo entre a situacéo que deu origem ao dano e a conduta
ilegal, ilegitima ou antieconémica da pessoa fisica ou juridica a quem se imputa a
obrigacao de ressarcir os cofres publicos, por ter causado ou concorrido para a
ocorréncia de dano.”




111 - OBJETIVO E LEGISLACAO

III. 1 OBJETIVO

A Tomada de Contas Especial-TCE tem por objetivo apurar responsabilidade por ocorréncia
de dano a administracdo publica - com levantamento de fatos, quantificacdo do dano,
identificacdo do(s) responsavel(is) - e obter o respectivo ressarcimento. Somente devera ser
instaurada a TCE quando, apurados os fatos, for constatado prejuizo aos cofres publicos e
identificado(s) o(s) responséavel(is) pelo dano e, ndo houver éxito na recomposicdo ao Tesouro

Municipal do dano causado ao erario.

II1.2 BASE LEGAL

As bases legais aplicaveis a Tomada de Contas Especial, além de outros entendimentos

exarados pelo Tribunal de Contas da Unido, estdo dispostas abaixo:

* Lei Complementar n® 621, de 08/03/2012 - DispGe sobre a Lei Organica do Tribunal de

Contas do Estado do Espirito Santo e da outras providéncias;

* Resolucao n° 261, 04/06/2013 - Aprova 0 Regimento Interno do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo;

» LeiFederal n° 4.320, de 17/03/1964 — Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para
elaboracdo e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos

Municipios e do Distrito Federal;
» Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988;

* Lei Federal n°. 8.666, de 21/06/1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI da
Constituicdo Federal, institui normas para licitacbes e contratos da Administracdo

Publica e da outras providéncias;

» Lei Complementar n°® 101, de 04/05/2000 - Estabelece as normas de finangas publicas

voltadas para a responsabilidade na gestéo fiscal e d4 outras providéncias;

» Lei Orgéanica do Municipio, Titulo V, Capitulo | do art. 153, inciso VI, § 49,

* IN/TCEES n° 32, de 04 de novembro de 2014 - DispGe sobre a instauragao, organizagao
e encaminhamento de processos de Tomada de Contas Especial ao TCEES, no ambito

da Administracao Direta, Indireta Estadual e Municipal e da outras providéncias;

 Norma e Procedimento CSI — NP n° 02 - TOMADA DE CONTAS ESPECIAL — TCE, de
30/09/2015.




IV - CARACTERISTICAS

Caracteristicas da Tomada de Contas Especial - TCE:

a) Deve ser instaurada a partir da autuacao de processo especifico, com numeracao
prépria, em atendimento a determinacdo da autoridade administrativa competente
(art. 1°, caput da IN/TCE-ES n° 32/2014);

b) Deve conter as pecas necessarias para a caracterizacdo do dano, além das

estabelecidas no capitulo Xlll deste Manual;

¢) Constitui medida de excecdo, somente devendo ser instaurada ap6s esgotadas
todas as medidas administrativas internas objetivando o ressarcimento do prejuizo
ao Erario (art. 1° da IN/TCE-ES n° 32/2014);

d) Deve ser encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado- TCE-ES em até 90
(noventa) dias a contar da data do ato de sua instauragdo. Podendo ser prorrogado
por igual periodo, mediante solicitacdo da autoridade competente. (art. 14 da
IN/TCE-ES n° 32/2014); e

e) A TCE tem seu encaminhamento dispensado quando o valor do débito, atualizado
monetariamente, for igual ou inferior a 20.000 VRTE (vinte mil Valores de Referéncia do
Tesouro Estadual), caso em que a quitacdo somente seré dada ao responsavel, pelo
tomador das contas, mediante o pagamento, ao qual continuara obrigado. (art. 9° da IN/
TCE- ES n° 32/2014).




V - DISTINCOES E SEMELHANCAS ENTRE TCE, PAD E
SINDICANCIA

V.1 DISTINCOES:

Enquanto a TCE objetiva o resguardo da integridade dos recursos publicos, a Sindicancia e o
Processo Administrativo Disciplinar destinam-se ao fiel acatamento da disciplina, isto &, das

normas administrativas de conduta dos agentes publicos.

Outra distincdo importante € que a TCE néo € julgada pela autoridade administrativa que a
instaura, mas sim pelo Tribunal de Contas do Estado — TCE-ES, enquanto o julgamento do
Processo Administrativo Disciplinar & feito pela autoridade instauradora ou superior,
dependendo da penalidade a ser aplicada, ficando o julgamento, em quaisquer

circunstancias, adstrito a propria Administracao.

Quanto aos efeitos patrimoniais, no Processo Administrativo Disciplinar ou na Sindicancia, a
eventual decisdo de recompor o Erario por prejuizos que lhe foram causados tera
necessariamente que se subordinar a discussdo e acordo formal no &mbito administrativo,
para ter eficacia no juizo comum, inclusive quanto a origem do débito. Ja na TCE, a decisdo
do Tribunal de Contas do Estado referente a imputacdo de débito ou multa terd forca de

titulo executivo, nos termos do § 3°do art. 71, da Constituicdo Federal.

V.2 SEMELHANCAS:

Apesar das diferencas, a Tomada de Contas Especial, o Processo Administrativo Disciplinar
e a Sindicancia guardam correspondéncias entre si, quais sejam:
a) Pode ser instaurado apenas um desses processos, dois deles ou até os trés,

em decorréncia de um mesmo fato;
b) Elementos de um ou mais processos podem subsidiar a instrugdo de outro;
c) A conducéao dos trabalhos pode ser exercida pelos mesmos servidores ou néo;

d) O Judiciario pode rever todos 0s processos quanto a observancia dos procedimentos
legais, mas ndo pode adentrar no mérito da TCE, nem na gradacdo da penalidade da

Sindicancia ou do Processo Administrativo Disciplinar.




VI - COMPETENCIA PARA INSTAURAGAO E JULGAMENTO

Esgotadas as medidas administrativas internas sem a elisdo do dano, a autoridade
competente providenciara a instauracdo da Tomada de Contas Especial, mediante autuacéo
de processo especifico, comunicando o fato ao Tribunal de Contas do Estado, no prazo de 15
(quinze) dias. (art. 5° da IN/TCE-ES n° 32/2014).

Nos termos da Instrucdo Normativa/TCE n° 32, de 04/11/2014, a instauragdo da TCE

compete ao titular de cada Secretaria Municipal e sera formada e conduzida por servidores
publicos, titulares de cargo ou emprego publico, de provimento efetivo, em comissdo ou
mesmo individualmente, designados mediante expedicdo de ato formal, devidamente

publicado.

Em caso de omissdo da autoridade competente, assim que tomar ciéncia, o Tribunal de
Contas do Estado determinard a imediata instauracdo do procedimento, fixando prazo para o
cumprimento da obrigacao (art. 6° caput e da IN/TCE-ES n° 32/2014).

Descumprida a determinacao ou configurada a omissao da autoridade competente, o Tribunal
de Contas do Estado determinara ao responsavel pela Unidade Central de Controle Interno a
instauracdo da Tomada de Contas Especial, sem prejuizo de aplicacdo das penalidades
cabiveis. E se desatendido instaurara, de oficio, a Tomada de Contas Especial, respondendo
as autoridades competentes solidariamente pelo dano ao erario, nos termos do artigo 83 da
Lei Complementar Estadual n°® 621/2012. (art. 6°, § § 1° e 2°, da IN/TCE-ES n° 32/2014).

A auséncia de adocao das medidas administrativas para caracteriza¢do ou elisdo do dano,
bem como o ndo encaminhamento ao TCE-ES, no prazo de 90 (noventa) dias em que foi
instaurada a TCE, caracteriza grave infracdo a norma legal e sujeita a autoridade
competente as sanc¢fes cabiveis, consoante o art. 16° e 17°, da IN/TCE-ES n° 32/2014, in

verbis:




Art. 16 O descumprimento dos prazos ou das obriga¢@es instituidas nesta Instrucao
Normativa sujeita a autoridade administrativa a imputagcdo de multa no valor
compreendido entre R$ 1.000,00 (mil reais) e R$ 10.000,00 (dez mil reais), nos
termos do artigo 389, inciso IX, do Regimento Interno do Tribunal, sem prejuizo das
demais sanc¢des cabiveis e da responsabilidade solidaria, conforme disposto na Lei
Complementar Estadual n® 621/2012.

Art. 17 O responsavel pela unidade central de controle interno das unidades
jurisdicionadas, ao tomar conhecimento de omissao no dever de instaurar a tomada
de contas especial, ou ainda, de qualquer irregularidade ou ilegalidade, alertara
formalmente a autoridade competente para a ado¢éo de medidas necessarias para
assegurar o exato cumprimento da lei e a promocdo do integral ressarcimento ao
erario.

§ 1° Decorridos os prazos previstos nesta Instrucdo Normativa, e verificada a
omissdo da autoridade administrativa competente, o responsavel pela unidade
central de controle interno dara ciéncia, de imediato, ao Tribunal.

§ 2° Verificada, nos procedimentos de fiscalizacao, irregularidade ou ilegalidade que
ndo tenha sido comunicada de forma tempestiva ao Tribunal e caracterizada a
omissao, o responsavel pela unidade central de controle interno, na qualidade de
responsavel solidario, ficard sujeito as sanc@es previstas na Lei Complementar
Estadual n° 621/2012, sem prejuizo de outras penalidades legalmente
estabelecidas.

Conforme definido no art. 5° da IN/TCE-ES n° 32/2014, o érgdo ou entidade publica
deve primeiramente esgotar as medidas administrativas para elisdo do dano,

instaurando imediatamente a TCE, caso nao consiga a elisdo do dano.

O julgamento de Tomada de Contas Especiais no ambito municipal € competéncia do
TCE - ES, conferida pela Resolucdo TC N° 261, de 4 de junho de 2013, em seu art.
99, inciso XL.
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VII - CRITERIOS A SEREM OBSERVADOS NA INDICACAO DE
TCE

Na instauracdo do processo, devem ser observados 0s seguintes aspectos:

a) Comprovacao efetiva de dano ao Erario e ndo apenas indicio ou suspeita de

sua ocorréncia;

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

igualmente, a simples suspeita quanto a responsabilidade do agente;

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

responsavel;

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

regularizagcéo ou ressarcimento do dano verificado;

e) Ainstauracdo da TCE devera ser precedida de solicitagéo de providéncias saneadoras
e de notificagdo ao responsavel, observados o0s principios constitucionais e
administrativos, assinalando-se o prazo maximo de 60 (sessenta) dias para que seja
saneada a situacao irregular ou sejam recolhidos os recursos repassados, incluidos
de correcdo monetéria pelo indice de atualizagdo dos créditos tributarios do Estado
do Espirito Santo e acrescidos de juros de mora, nos termos do paragrafo unico do
artigo 150, da Lei Complementar Estadual n° 621/2012, capitalizados de forma
simples, a partir da data do evento, quando conhecida, ou da data de ciéncia do fato

pela administracéo;

f) Em se tratando de prestacdo de contas de convénio, o prazo da ado¢ao das medidas
administrativas serd o fixado em sua legislacdo, salvo quando este for superior ao
estabelecido, na IN/TCE-ES n° 32/2014;

g) 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 servico e o seu preco de mercado, situacdo essa

que devera estar suficientemente comprovada nos autos;
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h) 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 publico;

i) 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 participagéo de cada um dos envolvidos nos fatos irregulares praticados;

]) Deve-se atentar para as situacdes em que, tendo o Tribunal de Contas do Estado
tomado conhecimento de uma irregularidade e/ou apurado dano em fiscalizagao
propria, e tendo procedido & instauragéo, no seu ambito, de processo de TCE sobre o
caso em questéo, ficard a Unidade onde se deu o dano dispensada de formalizar o
mesmo processo de TCE sendo os fatos julgados pela Corte de Contas

k) A tomada de contas especial serd, desde logo, encaminhada ao Tribunal para
julgamento, se o dano ao erario for de valor igual ou superior & quantia fixada em ato
normativo proprio (art.154 Resolucdo TC n° 261, 04/06/2013);

) Devera o Tomador das Contas atentar para os entendimentos do Tribunal de
Contas do Estado — TCE-ES - a respeito da responsabilizacdo solidaria, como as
proferidas na secédo V, art. 157 da Resolucdo TCE-ES n° 261, de 04/06/2013;

m) O Controlador Geral do Municipio, responsavel pelo Controle Interno, deve atentar
para o fato de que serd solidariamente responsavel, no caso de a autoridade
administrativa municipal competente ndo adotar as providéncias com vistas a

instauracdo de Tomadas de Contas Especial;

n) O TCE-ES dispensa do encaminhamento da Tomadas de Contas Especial quando o
valor do débito, atualizado monetariamente, for igual ou inferior a 20.000 VRTE (vinte
mil Valores de Referéncia do Tesouro Estadual), caso em que a quitacdo somente sera
dada ao responséavel, pelo tomador das contas, mediante o pagamento, ao qual
continuard obrigado. A dispensa de que trata esse artigo ndo desobriga a autoridade
competente de apurar os fatos, identificar os responsaveis, quantificar o dano e obter
o0 respectivo ressarcimento, conforme o disposto no art. 9° e Paragrafo Unico, da
IN/TCE-ES n° 32/2014
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VIII - MOTIVOS PARA INSTAURACAO DE TCE

Os motivos para instauracéo de TCE s&o os seguintes:
1 - Omissao no dever de prestar contas.

Ocorre quando a autoridade administrativa competente, diante da omissdo no dever de
prestar contas, da ndo comprovacao da aplicacdo de recursos repassados pelo Municipio,
mediante Convénio, contrato de repasse, ou instrumentos congéneres, da ocorréncia de
desfalque, alcance, desvio ou desaparecimento de dinheiro, bens ou valores publicos, da
ocorréncia de extravio, perda, subtracdo ou deteriorizacdo culposa ou dolosa de valores e
bens ou da préatica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte dano ao
Erario, deve imediatamente, antes da instauracdo da tomada de contas especial, adotar
medidas administrativas para caracterizacdo ou elisdo do dano, observados os principios

norteadores dos processos administrativos.

Esgotadas as medidas dministrativas sem a elisdo do dano, a autoridade competente ou
orgao do Controle Interno devera providenciar a imediata instauragdo de Tomadas de Contas
Especial, sob pena de responsabilidade solidaria, para apuragéo dos fatos, a identificacao dos
responsaveis e a quantificacdo do dano, devendo comunicar o fato ao Tribunal e encaminha-
la ao Tribunal de Contas para julgamento. (Fundamento legal: Lei Complementar n° 621, de
08/03/2012, art. 83 inciso I; Resolucdo TCE-ES n° 261, de 04/06/2013, art. 152 e § 1°).

2 - Nao comprovacao da aplicacao de recursos repassados pelo

municipio.

Ocorre quando, ao analisar a prestacdo de contas, o concedente solicita documentos e
complementares, necessarios a comprovacao da regular utilizacdo dos recursos, mas tal
documentacéo nao é fornecida pelo convenente. Referidos documentos sédo, de modo geral,
agueles previstos nos artigos do Decreto Municipal n° 2.709, de 03/05/2010, alterado pelo
Decreto n°® 3.509/2011. (Fundamento legal: Lei Complementar n°® 621, de 08/03/2012, art. 83
inciso Il; art.15 e art. 20 § 4°, do Decreto Municipal n° 2.709/2010).
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3 - Ocorréncia de desfalque, alcance ou desvio de dinheiro, bens ou

valores publicos.

Ocorre quando devido a a¢do, omissao, negligéncia ou participacéo direta/indireta de servidor
ou de empregado publico, ha prejuizo ao Erario. Independe se o dano houver sido causado
mediante fraude individual de servidor ou em conluio com terceiros beneficiados. Neste caso,
0 débito seré apurado pelo valor total do dano verificado e sera contado da data do evento,
qguando conhecida, ou da data de ciéncia do fato pela administracdo. (Fundamento legal: Lei
Complementar n° 621, de 08/03/2012, art. 83 inciso ).

4 - Ocorréncia de extravio, perda, subtracao ou deteriorac¢ao culposa ou

dolosa de valores e bens.

Ocorre quando ha utilizacdo dos valores repassados em fins diferentes dos previamente
acordados. Nesta situacao, o valor original do débito podera ser total ou parcial, a partir do
levantamento da quantia utilizada em desacordo com o previsto. No caso de extravios de bens
seguira o0s procedimentos normatizado pela administracdo. (Fundamento legal: Lei
Complementar n° 621, de 08/03/2012, art. 83 inciso IV; Instrugdo Normativa TCE-ES n°
32/2014, art. 1°, inciso lll, Normas e Procedimentos n°® SPA-NP 01 e n° SPA-NP 05 — Anexo Il

- Manual de Orientacdes aos Usuérios de Bens Permanentes Patrimoniais).

5 - Concessao irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de renuncia

de receitas de que resulte dano ao erario.

Ocorre quando da concessédo do beneficio fiscal ou rentncia de receita ndo foi observado

simultaneamente 0s seguintes quesitos:

a) Estar acompanhada de estimativa do impacto orcamentario-financeiro no exercicio

em que iniciar sua vigéncia e nos dois seguintes;
b) Atender ao disposto na LDO; e

c) Atender a uma das condi¢fes previstas nos incisos | ou Il do art. 14 da LRF.

14




As condicfes previstas no art.14 sao:

1. Demonstracdo de que o beneficio concedido ndo afetara as metas de resultados
fiscais, uma vez que a renuncia foi considerada na estimativa da receita da lei
orcamentaria. A receita € estimada no momento da elaboragdo do projeto de lei
orgamentaria, momento em que a renuncia deve ser considerada. Como o beneficio foi

incluido, a despesa deve ser ajustada, mas precisamente cortada;

2. Estar acompanhada de medidas de compensagdo, proveniente da elevagdo de
aliquotas, ampliagdo da base de calculo, majoracdo ou criacdo de tribute ou

contribuicéo.

6 - Pratica de qualquer ato illegal, ilegitimo, irregular ou antieconémico

de que resulte dano ao erario.

Ocorre quando séo verificadas irregularidades na comprovagéo da execugéo de despesas do
convénio, tais como documentos fiscais iniddneos, pagamento irregular de despesas,
superfaturamento na contrata¢é@o de obras e servigos, entre outros. Nestas situacdes, o débito
original devera ser quantificado conforme as irregularidades constatadas. (Fundamento legal:
Lei Complementar n° 621, de 08/03/2012, art. 83 inciso VI).

7 - Outras hipodteses previstas em lei ou regulamento.

Além desses motivos, o art. 83 da Lei Complementar n® 621, de 08/03/2012, 88 1° e 2° o
TCE-ES dispde, in verbis:

Art. 83. A autoridade administrativa competente, sob pena de responsabilidade
solidaria, adotara providéncias com vistas a instauracdo de tomada de contas
especial para a apuracdo dos fatos, a identificagdo dos responsaveis e a
quantificacdo do dano, quando caracterizadas:

(--))

§ 1° No caso de ndo cumprimento do disposto no caput deste artigo, o Tribunal de
Contas determinara a instauracdo da tomada de contas especial, fixando prazo para
cumprimento da decisao.

§ 2° Nao atendida a determinagéo prevista no § 1°, o Tribunal de Contas, de oficio,
instaurara a tomada de contas especial, sem prejuizo da aplicacdo das sancdes
previstas nesta Lei Complementar.
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IX - SITUACOES EM QUE A TCE SERA DISPENSADA O
ENCAMINHAMENTO E/OU ARQUIVADA ANTES DO
ENCAMINHAMENTO AO TRIBUNAL DE CONTAS

A Tomada de Contas Especial deverd ter dispensado seu encaminhamento e/ou arquivada
anteriormente ao encameinhamento nas situacdes elencadas abaixo, conforme artigos 9° e
10, da Instrucdo Normativa TCE-ES n° 32/2014:

a) quando o valor do dano, atualizado monetariamente, for igual ou inferior ao limite
minimo fixado pelo Tribunal de Contas do Estado, que atualmente é de 20.000 VRTE
(art. 9°da IN TCE-ES n° 32/2014);

b) recolhimento integral do débito, devidamente atualizado (art. 10 da IN TCE-ES n°
32/2014);

c) em se tratando de bens, sua respectiva reposicdo ou restituicdo da importancia
equivalente (art. 10 da IN TCE-ES n° 32/2014);

d) aprovacao da prestacdo de contas de convénio ou outro instrumento congénere, ou
a regular comprovacao da aplicacdo dos recursos, mesmo que extemporaneamente (art.
10 da IN TCE-ES n° 32/2014);

e) comprovacao da ndo ocorréncia do dano imputado aos responsaveis (art. 10 da IN
TCE-ES n° 32/2014).
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X - COMPOSICAO DA COMISSAO DE TOMADA DE CONTAS
ESPECIAL-TCE.

Quando da instauracdo do procedimento de Tomada de Contas especial, a autoridade
administrativa competente deve designar uma comissao, através de Decreto a ser publicado
no Diario Oficial do Municipio — D.O.M., para que promova 0S atosS necessarios ao

processamento da TCE.

A Comissédo tomadora de Contas deve ser composta por por servidores publicos, no minimo
de 03 (trés), titulares de cargo ou emprego publico, de provimento efetivo, designados,
competindo-lhes a formagédo, conducgéo e instrucdo do procedimento. Os integrantes da
comissdo nao poderdo estar envolvidos com os fatos a serem apurados, possuir qualquer
interesse no resultado da tomada de contas especial, devendo firmar declaracédo de que nao
se encontram impedidos de atuar no procedimento, podendo a escolha recair sobre servidores

de outras secretarias ou 6rgaos.
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XI - ATOS DA COMISSAO

Cabe a Comissdo de Tomadas de Contas Especial, num prazo de 40 (quarenta) dias,

promover todos os atos necessarios ao bom andamento do procedimento administrativo,
sobretudo, em conformidade com a SCI-NP 02, de 30/09/2015:

a)

b)

d)

Receber o0 processo e adota as providéncias necesséarias a apuracdo dos fatos,
identificacdo dos responsaveis e quantificacdo do dano, instruindo o processo, de
acordo com os procedimentos do Manual de Orientacdo de Tomada de Contas

Especial.

Elaborar Ata de inicio dos trabalhos, convoca o possivel responsavel, por qualquer
meio comprobatério do recebimento da comunicacéo, para prestar informagdes e
demais esclarecimentos que se fizerem necessarios, de acordo com a analise

preliminar dos membros da comisséao.
Solicitar se necessério, ao Tribunal de Contas do Estado, por meio de Oficio, a
prorrogacdo do prazo da TCE, em até 90 (noventa) dias contados a partir da

publicagéo da Portaria de instauragao.

Elaborar relatério circunstanciado, que serd instruido com os documentos e

informacBes elencados no anexo Unico, contextualizando os fatos, evidéncias,

conclusdes, valor do possivel dano e a responsabilidade dos agentes.

e) Encaminhar os autos contendo o relatério para manifestacdo da CGM.

ApoOs analise e parecer da Controladoria Geral do Municipio — CGM, a comissdo, em um prazo

maximo de 06 (seis) dias devera, em conformidade com a SCI — NP n°® 02/2015 — Norma e

Procedimento da Tomada de Contas Especial:

a)

b)

Receber o processo;

Se emitido parecer técnico pela CGM, atestar ciéncia, e encaminhar o processo

contendo o relatério ao Ordenador de Despesas, para homologagéo.

b.1) Se solicitado diligéncia(s), atender a(s) diligéncia(s), e encaminhar o processo a

CGM, para emissédo do parecer técnico.
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XII - ATUALIZACAO MONETARIA DOS DEBITOS:

Os débitos apurados serdo corrigidos monetariamente pelo indice de atualizagao dos créditos
tributarios do Estado do Espirito Santo (VRTE) e acrescidos de juros de mora, nos termos do
paragrafo Unico do artigo 150, da Lei Complementar Estadual n® 621/2012, capitalizados de
forma simples, a partir da data do evento, quando conhecida, ou da data de ciéncia do fato

pela Administracdo nos demais casos.

Assim disp8e o paragrafo Unico, do artigo 150, da LC Estadual n® 621/2012, in verbis:

Art. 150. (...)
Paragrafo anico. Os juros de mora incidentes sobre o débito e a multa atualizados
monetariamente serdo cobrados a taxa de um por cento ao més ou fragao.
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XIII - ELEMENTOS INTEGRANTES DA TCE

Devem integrar o processo de Tomada de Contas Especial todos os documentos que
contenham informacdes referentes a demonstracéo do dano ao erario. Assim, conforme a SCI
— NP n°® 02/2015 - Norma e Procedimento da Tomada de Contas Especial, devem ser

apresentados os seguintes elementos:

| —ficha de qualificacédo do responsavel, indicando:
a) Nome completo, nimero do CPF e numero da carteira de identidade;
b) Endereco residencial e profissional completos.

c¢) Cargo, fungéo e matricula, se servidor publico.

Il — termo formalizador do convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere e
respectivos anexos, quando for o caso, contendo:
a) Copias das notificacbes a entidade beneficiaria, acompanhadas dos respectivos
comprovantes de recebimento;
b) Comprovantes de repasses e de recebimento dos recursos, da nota de empenho,
da ordem de pagamento ou ordem bancaria;
¢) Comprovacao de retencdo, pelo concedente, das parcelas vincendas, se for o
caso.
d) Justificativa quanto a devolucdo integral de recursos ndo utilizados na execucao
do objeto da avenca, acompanhada do comprovante de devolucdo do valor
devidamente corrigido, destacando-se as receitas obtidas nas aplicacdes financeiras

realizadas.

[l — demonstrativo financeiro do débito, indicando:
a) Valor original;
b) Origem e data da ocorréncia;
c) Parcelas recolhidas e respectivas datas de recolhimento, se for o caso.

IV- relatdrio da comisséo, indicando de forma circunstanciada, o motivo determinante de
instauracdo da Tomada de Contas Especial, os fatos apurados, as normas legais e
regulamentares desrespeitadas, 0s respectivos responsaveis e as providéncias que

devem ser adotadas pela autoridade competente para resguardar o Erario;
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V — cépia do relatério da comissao de sindicancia ou de inquérito se for o caso;

VI- cépia das notificagbes de cobranga expedidas ao responsavel, acompanhadas de
Aviso de Recebimento ou qualquer outra forma que assegure a certeza da ciéncia do

interessado;

VIl — demonstrativo do recebimento e aplicacdo de todos os recursos orcamentérios e
extra orcamentérios utilizados, arrecadados, guardados, gerenciados ou administrados

pela pessoa fisica, 6rgdo ou entidade, se for o caso;

VIl — manifestagao da Procuradoria Geral do Municipio;

IX — manifestacdo do responséavel pelo 6rgdo de controle interno, acompanhada do
respectivo relatorio, abordando os seguintes requisitos:
a) adequada apuragao dos fatos, indicando as normas ou regulamentos infringidos;
b) correta identificagdo do responsavel;

¢) precisa quantificacdo do dano e das parcelas eventualmente recolhidas;

X — pronunciamento do ordenador de despesa ou de autoridade por ele delegada;

XI — outras pegas que permitam ajuizamento acerca da responsabilidade ou ndo pelo

prejuizo verificado.

Quando os fatos consigandos na Tomada de Contas Especial forem objetos de a¢ao judicial,
a comissdo tomadora das contas fara constar, no respectivo relatorio, informacao sobre o

ajuizamento do feito, inclusive a fase processual em que se encontra.
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XIV - CONCLUSAO DOS TRABALHOS DA COMISSAO

Apds a conclusdo dos trabalhos pela comissdo, os autos devem ser encaminhados ao
dirigente do 6rgao ou entidade onde ocorreu o fato, para emissdo de pronunciamento com a
especificacdo das providéncias adotadas, a fim de resguardar o interesse publico e evitar a
repeticdo do ocorrido. As pormenorizacao deste ato, devera ser materializada pela SCI — NP

n® 02/2015 - Norma e Procedimento da Tomada de Contas Especial - TCE.

Imediatamente apds a conclusdo dos trabalhos, a comissdo devera enviar os autos a
Controladoria Geral do Municipio — CGM, conforme os prazos estabelecidos na SCI — NP n°
02/2015 - Norma e Procedimento da Tomada de Contas Especial, para elaboracéo do relatério

e certificado de auditoria.

Em seguida, o processo de TCE deve ser encaminhado novamente a Comissdo de Tomada
de Contas Especial, que ap0s ciéncia e providéncias, encaminhara ao Ordenador de
Despesas para verificacdo do dano e encaminhamento & SEFA/DC, para registro dos fatos

contébeis correspondentes.

Em se tratando de bens, os autos deverdo, ainda, ser remetidos ao setor de Patrimbénio da
Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos — SEAD/DRH, com vistas a realizacédo dos

pertinentes registros patrimoniais.

Além disso, nos casos em que houver dolo ou culpa do responsavel pelo dano, uma cépia do
relatério de conclusdo da Tomada de Contas Especial — TCE, deve ser encaminhada a
Geréncia Geral de Licitacbes e Compras, para fins de anota¢des no registro cadastral dos
credores/fornecedores com sancbes previstas no SMARAPD-Materiais (Sistema de
Credenciamento Unificado de Fornecedores da Prefeitura da Serra). Caso ocorra

ressarcimento ao erario municipal, essas anota¢des cadastrais devem ser excluidas.

Ultimadas as providéncias j& mencionadas, os autos deverdo ser devolvidos ao dirigente do
orgéo ou entidade para pronunciamento expresso e indelegavel, sobre o relatério emitido pela

CGM, atestando haver tomado conhecimento das conclusdes neles contidas.
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XV - FATORES QUE PROVOCAM O ENCERRAMENTO DA TCE

O procedimento de TCE deve ser encerrado em qualquer fase, com comunicacao
subsequente ao Tribunal de Contas do Estado - ES para sustacao das san¢des legais quando,

antes da sua conclusao, houver:

a) ressarcimento integral do do dano, inclusive gravames legais, ou reposi¢cdo do bem
pelos responsaveis, em perfeito estado de conservacgéao;

b) reaparecimento ou recuperacédo do bem extraviado ou danificado;

¢) auséncia de prejuizo ao erario;

c) apresentacdo da prestacdo de contas extemporanea.

Também devem ser consideradas encerradas, independentemente do valor envolvido, as
Tomadas de Contas Especiais, cujas apuracdes concluirem pela responsabilidade do
ressarcimento exclusivamente a terceiros, ndo vinculados a Administracdo Publica, devendo
0 6rgdo ou entidade adotar as providéncias administrativas ou judiciais cabiveis, fazendo-se
o devido registro nos autos e no demonstrative do procedimento simplificado de que trata o
item XIV deste Manual, salvo quando sujeitos ao dever de prestar contas por haver gerido

recursos publicos.

OBS!: Nas situagdes em que o ressarcimento do dano ocorrer mediante o desconto parcelado
do débito nos vencimentos, salarios ou proventos do responsavel, os documentos que
evidenciarem a efetivacdo dos aludidos descontos e a memaria de célculo de débito deveréo

ser anexados aos autos do respectivo procedimento administrativo.

OBS2: Para que a Tomada de Contas Especial seja encerrada, € preciso que o material
reposto, apreendido ou recuperado esteja em condi¢cdes de uso e que fique comprovada a

boa fé do gestor, bem como a inexisténcia de outras irregularidades.

OBS3: Ocorrendo a reposicao do bem ou a indenizag¢ao correspondente ao dano causado, a
autoridade administrativa competente deve enviar copia para os servidores envolvidos, bem
como para o Secretario Municipal da Fazenda , setor da Contabilidade — SEFA/DC,

responsavel pelos registros contébil, financeiro e patrimonial, e arquiva o procedimento.
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XVI - RESPONSABILIDADE SOLIDARIA

E importante ressaltar que a auséncia de adog¢éo das medidas administrativas internas com
vistas a recomposicao do Tesouro Municipal caracteriza grave infracdo a norma legal e sujeita

a autoridade administrativa municipal omissa a responsabilidade solidaria e as sancbes

cabiveis.

Nesse sentido, a Lei Orgéanica do TCE-ES - Lei Complementar n® 621, de 08 de margo de
2012, dispbe que a autoridade administrativa municipal competente que ndo adotar
providéncias com vistas a instauracado de Tomada de Contas Especial pode ser solidariamente

responsabilizada, in verbis:

Art. 83. A autoridade administrativa competente, sob pena de responsabilidade
solidaria, adotard providéncias com vistas a instauracao de tomada de contas
especial para a apuracao dos fatos, a identificacdo dos responsaveis e a
quantificacdo do dano, quando caracterizadas:

| - omissao do dever de prestar contas;

Il - ndo comprovacdo da aplicacdo de recursos repassados pelo Estado ou
Municipio; Il - ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores
publicos;

IV - ocorréncia de extravio, perda, subtracdo ou deterioracdo culposa ou dolosa de
valores e bens;

V - concesséo irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de rendncia de receitas
de que resulte dano ao erario;

VI - pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo, irregular ou antieconémico de que
resulte dano ao erario;

VIl - outras hipoteses previstas em lei ou regulamento.

Insta salientar que a Instrugdo Normativa do TCE-ES n°® 32/2014, em seu art. 17, dispde que
0 responsavel pela unidade central do controle interno das unidades jurisdicionadas, ao
tomarem conhecimento de omisséo no dever de instaurar a Tomada de Contas Especial ou,
ainda, de qualquer irregularidade ou ilegalidade, adotardo as medidas necessérias para
assegurar o exato cumprimento da lei, sob pena de responsabilidade solidaria, em
consonancia com o art. 87 da Lei Complementar n® 621/2012 de 08/03/2012. E havendo as
ocorréncias previstas no art. 84, inciso lll alineas “e” ou “f", o Tribunal providenciara a imediata
remessa de cépia da documentacdo pertinente ao Ministério Pablico, para ajuizamento das

ac0les civis e penais cabiveis.

A Lei Organica do TCE-ES estabelece que, encerrados os prazos estabelecidos e néo
instaurados ou nao conluidos o Processo de Tomadas de Contas especial, o Tribunal, de
oficio instaurard a tomada de Contas Especial, sem prejuizo da aplicacdo das sancfes

previstas na Lei Complementar.
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XVII - GLOSSARIO DOS TERMOS UTILIZADOS EM TCE

- TOMADA DE CONTAS ESPECIAL (TCEsp): Procedimento administrativo efetuado pela
autoridade competente, para verificacdo das entradas e saidas de dinheiro, bens, e valores
publicos, em decorréncia de: omissdo no dever de prestar contas; ndo comprovacdo da
aplicacdo dos recursos repassados pelo Municipio; existéncia de desfalque, desvio de bens
ou valores; ou ainda, pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte
dano a Administragdo Municipal. O objetivo da TCEsp € a adocdo das providéncias para
apuracdo dos fatos, identificagdo dos responsaveis, quantificagdo do dano ao erario e

obtencéo do ressarcimento.

- AUTORIDADE ADMINISTRATIVA COMPETENTE PARA A INSTA URACAO DA TOMADA
DE CONTAS ESPECIAL: Via de regra, a TCEsp deve ser instaurada pela autoridade
administrativa competente do préprio 6rgdo ou entidade jurisdicionada (responséavel pela
gestdo dos recursos), depois de esgotadas as providéncias administrativas internas, com vista

a recomposicao do erario (Lista das autoridades - Item 06 do Manual de TCEsp).

- AGENTE PUBLICO: Todo aquele que, por forga de lei, contrato, convénio ou qualgquer outro
vinculo juridico preste servicos de natureza permanente, tempordria ou excepcional, direta ou

indiretamente, a administracao direta ou indireta do Poder Executivo do Municipio do Recife.

- RESPONSAVEL: qualquer pessoa que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou responda por
dinheiros, bens e valores publicos da Unido ou que em seu nome assuma obrigagédo de
natureza pecuniaria, bem como o gestor de quaisquer recursos repassados pela Uniéo,
mediante convénio, acordo, ajuste ou outros instrumentos congéneres, a Estado, ao Distrito

Federal, a Municipio, a entidades publicas e a organiza¢fes particulares;

- COMISSAO DESIGNADA PARA A APURACAO DA TCEsp: E responsavel por promover
0s atos necessarios ao processamento da TCEsp e deve ser composta por 03 (trés)
servidores, preferencialmente efetivos, estranhos ao setor onde ocorreu o fato motivador, e a
escolha pode recair sobre servidores de outros érgédos e entidades (Atos da comissao - Item
14 do Manual de TCEsp).
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- CONVENIO: acordo ou ajuste que discipline a transferéncia de recursos financeiros de
dotacBes consignadas nos Orcamentos Fiscal e da Seguridade Social da Unido e tenha como
participe, de um lado, érgéo ou entidade da administracéo publica federal, direta ou indireta,
e, de outro lado, 6rgéo ou entidade da administracdo publica estadual, do Distrito Federal ou
municipal, direta ou indireta, consorcios publicos, ou ainda, entidades privadas sem fins
lucrativos, visando a execucao de programa de governo, envolvendo a realizacao de projeto,
atividade, servigo, aquisicdo de bens ou evento de interesse reciproco, em regime de matua

cooperagao;

- CONCEDENTE: 6rgao ou entidade da administracdo publica federal, direta ou indireta,
responséavel pela transferéncia dos recursos financeiros e pela descentralizacdo dos créditos

orgcamentarios destinados & execucao do objeto do convénio;

- CONVENENTE: érgao ou entidade da administracdo publica direta ou indireta, de qualquer
esfera de governo, consorcio publico ou entidade privada sem fins lucrativos, com a qual a
administracdo publica federal pactua a execucdo de programas, projetos e atividades de

interesse reciproco; também entendido como contratado no &mbito do Contrato de Repasse;

- CONTRATO DE REPASSE: instrumento administrativo por meio do qual a transferéncia dos
recursos financeiros processa-se por intermédio de instituicdo ou agente financeiro publico

federal, atuando como mandataria da Uniao;

- CONTRATANTE: 6rgéo ou entidade da administragédo publica direta ou indireta da Uni&o
gue pactua a execuc¢do de programa, projeto, atividade ou evento, por intermédio de instituicao

financeira federal (mandataria) mediante a celebracdo de contrato de repasse;

- CONTRATADO: 6rgéao ou entidade da administracdo publica direta ou indireta, de qualquer
esfera de governo com a qual a administracdo federal pactua a execucdo de contrato de

repasse.

- CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS - CPS: instrumento juridico que regula a
prestacdo de servigos realizados pela mandataria da Unido a favor do concedente, que deve
conter as atribuigcbes delegadas, as limitacdes do mandato e a forma de remuneragao pelos

Servigos;
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- CONTRATO ADMINISTRATIVO DE EXECUCAO OU FORNECIMENTO - CTEF:
instrumento juridico que disciplina a execucado de obra, fornecimento de bem ou servico,
regulado pela Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, e demais hormas pertinentes a matéria,

tendo como contratante o ente que figura como convenente;

- CONSORCIO PUBLICO: pessoa juridica formada exclusivamente por entes da Federaco,
na forma da Lei n°® 11.107, de 6 de abril de 2005;

- DEBITO ORIGINAL: valor histérico apurado como dano ao Erario; quantia levantada como
devida na tomada de contas especial, antes da aplicacdo da atualizagdo monetéria e dos juros

legais de mora.

- DEBITO ATUALIZADO: valor referente ao débito original acrescido da atualizag&o
monetéria e dos juros legais de mora, até a data da ultima atualizacdo ou da data do

encaminhamento da ultima notificacdo ao responséavel.

- DIRIGENTE: aquele que possua vinculo com entidade privada sem fins lucrativos e detenha
gualquer nivel de poder decisorio, assim entendidos os conselheiros, presidentes, diretores,

superintendentes, gerentes, dentre outros;

- INTERVENIENTE: 6rgéo ou entidade da administra¢do publica direta ou indireta de qualquer
esfera de governo, ou entidade privada que participa do convénio para manifestar

consentimento ou assumir obrigacdes em nome proprio;

- PROPONENTE: 6rgéo ou entidade publica ou privada sem fins lucrativos credenciada que
manifeste, por meio de proposta de trabalho, interesse em firmar instrumento regulado pela
Portaria Interministerial MPOG/MF/CGU n° 507/2011;

- EXECUTOR/FORNECEDOR: pessoa fisica ou juridica de direito publico ou privado,
responsavel pela execucdo de obra ou fornecimento de bem ou servi¢o, nos termos da Lei
n° 8.666, de 1993, e demais normas pertinentes a matéria, a partir de contrato de execucéo
ou fornecimento firmado com 6rgdo ou entidade da administragédo publica direta ou indireta,

de qualquer esfera de governo, consorcio publico ou entidade privada sem fins lucrativos;

- ETAPA OU FASE: divisdo existente na execu¢do de uma meta;

- META: parcela quantificavel do objeto descrita no plano de trabalho;
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- OBJETO: produto do convénio, contrato de repasse ou termo de cooperagéo, observados o

programa de trabalho e as suas finalidades;

- PADRONIZACAO: estabelecimento de critérios e indicadores a serem seguidos nos
convénios com o mesmo objeto, definidos pelo concedente, especialmente quanto as

caracteristicas do objeto e ao seu custo;

- PROJETO BASICO: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de preciso
adequado, para caracterizar a obra ou servico, ou complexo de obras ou servigos, elaborado
com base nas indicagbes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade
técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite
a avaliacdo do custo da obra ou servi¢o de engenharia e a definicdo dos métodos e do prazo

de execucéo;

- ORGAOS DE CONTROLE: instituicbes vinculadas aos Poderes Executivo e Legislativo
da Unido, dos estados, do Distrito Federal e dos municipios, que possuem designacéo
constitucional para orientar, auditar, fiscalizar e acompanhar a execu¢do dos programas,

projetos e atividades de governo nos aspectos de legalidade, economicidade e eficiéncia;

- TERMO ADITIVO: instrumento que tenha por objetivo a modificagdo do convénio ja

celebrado, vedada a alteracdo do objeto aprovado;

- TERMO DE COOPERAGCAO: instrumento por meio do qual é ajustada a transferéncia de
crédito de 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica Federal para outro 6rgéo federal da

mesma natureza ou autarquia, fundacgéo publica ou empresa estatal dependente;

- TERMO DE PARCERIA: instrumento juridico previsto na Lei n® 9.790, de 23 de marco de

1999, para transferéncia de recursos para organizacdes sociais de interesse publico; e

- TERMO DE REFERENCIA: documento apresentado quando o objeto do convénio, contrato
de repasse ou termo de cooperagdo envolver aquisicdo de bens ou prestagdo de
servigos, que devera conter elementos capazes de propiciar a avaliagdo do custo pela
Administragdo, diante de orcamento detalhado, considerando os pregos praticados no
mercado da regido onde sera executado o objeto, a definicdo dos métodos e o prazo de

execucédo do objeto.
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