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DECRETO N° 3.519, DE 23 DE NOVEMBRO DE 2016

APROVA o Manual de Procedimentos de
Tomada de Contas Especial a ser adotado
pela Administrag&o Publica Municipal.

O PREFEITO DE MANAUS, no uso das atribuicbes que
lhe confere o art. 80, inc. VI, da Lei Organica do Municipio de Manaus,

CONSIDERANDO os principios da Administragdo Publica
esculpidos do art. 37 da Carta Magna, o art. 186, § 3°, inc. lll e o art. 195
da Resolugéo n° 04/2002, e também o art. 51 da Resolugdo n° 12/2012,
do Tribunal de Contas do Estado do Amazonas;

CONSIDERANDO que compete ao Tribunal de Contas do
Estado do Amazonas julgar, nos termos da Resolugéo n® 04, de 23 de
maio de 2002, no &mbito das AdministragBes direta e indireta, estadual e
municipais, as contas dos gestores e demais responsaveis por bens e
valores publicos e as contas daqueles que derem causa a perda,
extravio ou outra irregularidade de que resulte dano ao erario;

CONSIDERANDO que a Resolugéo n° 12, de 31 de maio
de 2012, do Tribunal de Contas do Estado do Amazonas estabelece
normas sobre a formalizagdo, publicagdo, execugéo e prestacdo de
contas das transferéncias voluntarias e da outras providéncias;

CONSIDERANDO que é dever do administrador publico
municipal a vigilancia e o zelo na condug&o da coisa publica, cabendo-
Ihe adotar medidas imediatas, com vistas ao ressarcimento de dano ao
Erario, independente da atuagéo do Tribunal de Contas do Estado do
Amazonas;

CONSIDERANDO que a Subsecretaria de Controle Interno
- SUBCI/SEMEF, na condigao de 6rgéo examinador dos processos em
que se apura a ocorréncia de dano ao Erario, somente deve ser
acionada apds a autoridade administrativa competente ter adotado, sem
sucesso, as medidas administrativas necessarias a caracterizagdo ou a
eliséo do dano;

CONSIDERANDO que os processos de ressarcimento de
dano ao Erario devem pautar-se pelos principios da racionalidade
administrativa, do devido processo legal, da economia processual, da
celeridade, da ampla defesa e do contraditorio;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar, na
seara do Municipio de Manaus, os critérios e formalidades aplicaveis, de
acordo com a ordem juridica, as Tomadas de Contas Especiais; e

CONSIDERANDO, por fim, os elementos informativos
constantes dos autos dos Processos n° 2015/2987/2988/00059 e
2016/19309/19443/00028,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado, na forma do Anexo que integra o
presente Decreto, 0 Manual de Procedimentos de Tomada Contas
Especial a ser adotado pela Administrag&o Publica Municipal.

Art. 2° Revogam-se as disposi¢des em contrério.

Art. 3° Este Decreto entrard em vigor na data de sua
publicag&o.

Manaus, 23 de novembro de 2016.

ARTHUR VIRGILIO DO CARMO RIBEIRO NETO
Prefeito de Manaus

Screlério funicipal Chefe da Casa Civi
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I - APRESENTACAO.

O presente trabalho nasceu da necessidade de se regulamentar no Municipio de Manaus os
critérios e formalidades aplicaveis aos Processos de Tomada de Contas Especial-TCE.

Apesar de existir a nivel federal e estadual legislagdo que trate sobre TCE, o tema em questdo
é muito demandado pelos Orgdos/Secretarias no que diz respeito aos procedimentos relativos
a TCE frente as resolugdes de n2 04 e 12 do Tribunal de Contas do Estado do Amazonas. Assim,
este Manual, fruto de diversos questionamentos formulados, tem como objetivo principal
auxiliar os gestores da Administragdo Publica Municipal de Manaus no correto entendimento
sobre o tema.

Com este Manual a Subsecretaria de Controle Interno da Prefeitura Municipal de Manaus
busca orientar os gestores e servidores publicos municipais quanto aos procedimentos
relativos a TCE, levando em consideragdo caracteristicas, pressupostos para a instauragdo do
procedimento, formalizacdo, calculo do débito, dentre outros.

Conscientes de que o presente trabalho ndo exaure o tema, apenas norteia a Administra¢do do
Municipio de Manaus na busca de dotar de maior efetividade nas suas agdes, e de se evitar
erros na instauracdo, organizacdo e no encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado do
Amazonas, apresentamos o presente Manual de Tomada de Contas Especial.

Il - TOMADA DE CONTAS X TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Tomada de Contas é o meio pelo qual os administradores e demais responsdveis por dinheiros,
bens e valores publicos prestam contas de sua gestdo a sociedade, satisfazendo formalmente
ao dever constitucional que a todos eles obriga. Sdo também chamadas de contas ordindrias,
porque devem ser encaminhadas regularmente pelos respectivos responsaveis ao TCE/AM,
voluntaria e anualmente, sob a forma de Tomadas ou Prestacdes de Contas Anuais, para
exame e julgamento. A diferenca basica é que as Tomadas de Contas referem-se aos
administradores e demais responsaveis da Administragdo Direta e as PrestagGes de Contas, aos
dirigentes das entidades da Administracdo Indireta.

J& Tomada de Contas Especial- TCE, s6 tém lugar diante de uma situacdo especial ou
excepcional da qual resulte dano ao erédrio. E o processo administrativo devidamente
formalizado, com rito préprio, que visa apurar responsabilidade por ocorréncia de dano a
administracdo publica municipal, com apuragdo de fatos, quantificacdo do dano, identificacdo
do (s) responsavel (is) e obtenc¢do do respectivo ressarcimento. Na seara federal encontramos
a Instrugdo Normativa do Tribunal de Contas da Unido de n.2 71/2012 e também a Portaria
Interministerial MPOG/MF/CGU n.2 507/2011, em seu art. 82, com os seguintes conceitos:

“Tomada de Contas Especial é um processo
administrativo devidamente formalizado, com rito
proprio, para apurar responsabilidade por ocorréncia de
dano a administragdo publica federal, com apuragéo de
fatos, quantificagdo do dano, identificagGo dos
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responsdveis e obter o respectivo ressarcimento.” (art.
29, caput, da IN/TCU n.2 71/2012)".

“A Tomada de Contas Especial é um processo
devidamente formalizado, dotado de rito proprio, que
objetiva apurar os fatos, identificar os responsdveis e
quantificar o dano causado ao Erdrio, visando ao seu
imediato ressarcimento.” (art. 82 da Portaria
Interministerial MPOG/MF/CGU n.2 507/2011)".

O Tribunal de Contas do Estado do Amazonas disciplinou a matéria inicialmente na Lei n2
2423/1996, de 10/12/1996, definindo a TCE como:

“Art. 79, ll. Tomada de Contas Especial, a agdo
determinada pelo Tribunal ou autoridade competente ao
orgdo central do controle interno, ou equivalente, para
adotar providéncias, em cardter de urgéncia, nos casos
previstos na legislagéio em vigor, para apuragéo de fatos,
identificagdo dos responsdveis e quantificagdo
pecunidria do dano”.

Evoluindo sobre o tema encontramos no art. 195 do Regimento Interno do Tribunal de Contas
do Estado do Amazonas, e também na Resolugdo n? 12, de 31 de maio de 2012, no art. 51, do
Tribunal de Contas do Estado do Amazonas, os seguintes conceitos:

“Art. 195. Tomada de contas especial é a agdo
procedimental determinada pelo Tribunal ou por
autoridade competente ao Orgéo central do controle
interno ou equivalente para adotar providéncias, em
cardter de urgéncia, nos casos previstos em lei e
regulados neste Regimento, para apuragdo de fatos,
identificaco dos responsdveis e  quantificagGo
pecunidria do dano”.

“Art. 51. Tomada de Contas Especial é um processo
devidamente formalizado, dotado de rito prdprio, que
objetiva apurar os fatos, identificar os responsdveis e
quantificar o dano causado ao Erdrio, visando ao seu
imediato ressarcimento”.

Assim, verifica-se que o objetivo da Tomada de Contas Especial é a busca, em carater urgente,
do ressarcimento de valores, através da abertura de um processo especifico para esse fim, que
segue um conjunto de regras proprias, sempre apos a devida identificagdo do (s) agente (s)
causador (es) do (s) prejuizo (s) e quantificagdo pecuniaria do dano.
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1l - QUAIS AS HIPOTESES PARA INSTAURACAO DO PROCESSO DE TCE?

OMISSAO NO DEVER DE PRESTAR CONTAS;

NAO COMPROVAGAO DA APLICAGAO DE RECURSOS REPASSADOS PELO MUNICIPIO
MEDIANTE TRANSFERENCIA VOLUNTARIA, ATRAVES DE CONVENIO OU OUTRO
INSTRUMENTO CONGENERE E ADIANTAMENTO;

3, OCORRENCIA DE DESFALQUE, ALCANCE, DESVIO OU DESAPARECIMENTO DE
DINHEIRO, BENS OU VALORES PUBLICOS;

4, PRATICA DE ATO ILEGAL, ILEGITIMO OU ANTIECONOMICO DE QUE RESULTE DANO
AO ERARIO.

Nestas hipdteses a autoridade competente deverd imediatamente, antes da instauracdo da
Tomada de Contas Especial, adotar medidas administrativas para caracterizagdo ou elisdo do
dano, observados os principios norteadores do processo administrativo.

DA OMISSAO NO DEVER DE PRESTAR CONTAS

O dever de prestar contas além de ser uma norma elementar de conduta na Administragdo
Publica, € uma obrigag¢ao constitucional conforme paragrafo unico do art. 70, a saber:

“Pardgrafo unico. Prestard contas qualquer pessoa
fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize,
arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros,
bens e valores publicos ou pelos quais a Unido
responda, ou que, em nome desta, assuma obrigagoes
de natureza pecunidria. (Redacdo dada pela Emenda
Constitucional n? 19, de 1998)”. Grifo Nosso.

A mesma regra também pode ser encontrada no Paragrafo Unico do art. 39 da Constitui¢do do
Estado do Amazonas:

“Paragrafo unico. Prestara contas qualquer pessoa
fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize,
arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros,
bens e valores publicos ou pelos quais o Estado ou
Municipio respondam, ou que, em nome destes,
assuma obrigagdes de natureza pecuniaria”. Grifo
Nosso.

Também a Lei Organica do Municipio de Manaus informa sobre a obrigatoriedade de prestar
contas:

“Art. 25. Toda pessoa fisica ou entidade que arrecade,
guarde, utilize, gerencie ou administre dinheiros, bens e
valores publicos municipais ou pelos quais o Municipio
seja responsdvel, ou que em nome deste assuma
obrigagbes de natureza financeira ou patrimonial, estd
obrigada a prestar contas de seus atos, na forma da
lei.” Grifo Nosso.
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Assim, cabe ao administrador publico e todo aquele que gerencie recursos publicos a vigilancia
e o zelo na condugdo da coisa publica. O dever de prestar contas recai sobre administradores e
demais responsaveis por dinheiros, bens e valores publicos da administracdo direta e indireta,
incluidas as fundagbes e sociedades instituidas e mantidas pelo Poder Publico. Assim, a
omissdo de qualquer uma dessas autoridades em prestar contas enseja na abertura imediata
de TCE.

Seguindo esse raciocinio, qualquer pessoa juridica, de direito publico ou privado da
Administragdo Publica, ou de direito privado sem fins lucrativos, que receber Transferéncias
Voluntdrias do Estado e dos Municipios, a qualquer titulo, inclusive transferéncia de recursos
para execucdo de programas em parceria, contrato de gestao, convénios e termo de parceria,
comprovara a aplicagdo das importancias recebidas nos fins a que se destinarem.

DA NAO COMPROVACAO DA APLICACAO DE RECURSOS REPASSADOS PELO MUNICIPIO
MEDIANTE TRANSFERENCIA VOLUNTARIA, ATRAVES DE CONVENIO OU OUTRO INSTRUMENTO
CONGENERE.

Com relagdo a ndo comprovagdo da aplicagdo dos recursos repassados, o entendimento das
Cortes, e em especial do Tribunal de Contas da Unido, pode ser verificado no julgamento do
processo GRUPO | — CLASSE Il — Primeira Camara. TC 002.125/2011-0.

“A jurisprudéncia desta Corte informa que a mera
execucdo fisica do objeto, por si s6, néio comprova que
os recursos foram aplicados corretamente, cabendo ao
responsdvel demonstrar o nexo causal entre os recursos
que lhe foram repassados e os documentos de despesas
referentes G execucdio, tais como notas de empenho,
recibos, extratos bancdrios, de forma que seja possivel
confirmar que determinada obra foi executada com os
recursos transferidos.

Esse entendimento fundamenta-se no dever de prestar
contas, previsto no pardgrafo unico do art. 70 da
ConstituigGio Federal, bem como em outros normativos
infraconstitucionais, como o Decreto-lei n? 200/67.
Nesse sentido é o teor dos Acdrddos 426/2010-TCU-1a
Cémara, 3.501/2010-TCU-2a Cémara, 3.808/2010-TCU-
2a Cémara e 2.436/2009-TCU-Plendrio.

Desse modo, os documentos constantes do processo
comprovam a execuc¢@o do objeto, mas ndo permitem
concluir sobre a correta aplicago dos recursos
repassados, devendo, por isso, serem rejeitadas as
contas dos gestores, sendo estes condenados ao
respectivo valor gerido dos recursos federais repassados
através do Contrato de Repasse 115.685-04/2000.” Grifo
Nosso.
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Assim, a omissdo no dever de prestar contas e, consequentemente a ndo comprovacao da boa
e regular aplicagdo dos recursos recebidos, é conduta grave, que viola a Constituicdo e é
motivo para a instauragdo de TCE contra o(s) responsavel (eis).

Cabe destacar a preciosa ligdo do julgado, de que a execugao fisica do objeto, por si s6, ndo
comprova que os recursos foram aplicados corretamente, cabendo ao responsdvel demonstrar
0 nexo causal entre os recursos que lhe foram repassados e os documentos de despesas
referentes a execucao, tais como notas de empenho, recibos, extratos bancarios, de forma
que seja possivel confirmar que determinada obra foi executada com os recursos transferidos.
Logo, deve a Secretaria/Orgdo competente envidar esfor¢os no sentido de confrontar todas as
informacgdes presentes nos autos.

A auséncia de Prestagdo de Contas de recursos repassados mediante transferéncia voluntaria,
através de convénio é uma das causas mais comuns de instauragdo de TCE.

Assim, instaura-se TCE se os recursos foram devidamente transferidos pelo repassador e
sacados pelo recebedor, sendo omisso o recebedor nas seguintes situagées:

a) Nao houve a Prestagdo de Contas;

b) Houve a Prestagdo de Contas, no entanto, foram consideradas irregulares;

¢) A contrapartida ndo foi executada conforme condi¢Ses estabelecidas no Termo de
Convénio, ou a contrapartida realizada por meio de doagdo de terceiros, ou ainda, ndo
foram aplicados os recursos da contrapartida. A contrapartida por meio de bens e
servicos, quando aceita, deverd ser fundamentada pelo concedente e ser
economicamente mensuravel, devendo constar do instrumento cldusula que indique a
forma de afericdo do valor correspondente em conformidade com os valores
praticados no mercado ou, em caso de objetos padronizados, com parametros
previamente estabelecidos. A contrapartida, quando financeira, devera ser depositada
na conta bancaria especifica do convénio em conformidade com os prazos
estabelecidos no cronograma de desembolso.

d) Ha indicios de falsidade na Prestagdo de Contas. Ex: uso de nota fiscal falsa.

e) Os recursos foram aplicados em finalidade diversa do estipulado no Termo de
Convénio.

DA NAO COMPROVAGCAO DA APLICACAO DE RECURSOS REPASSADOS PELO MUNICIPIO
ATRAVES DE ADIANTAMENTO.

A Legislacdo que trata sobre adiantamento no Municipio de Manaus é a Lei n? 198, de 21 de
junho de 1993, regulamentada pelo Decreto n2 3.206, de 04 de novembro de 2015 (DOM 3765
de 04/11/2015). Entende-se por adiantamento a entrega de numerdrio a servidor publico
municipal, afiangado, salvo se efetivo e estavel sempre precedido de dotagdo prépria, para fim
de realizar despesa que, pela sua natureza e urgéncia, ndo possam subordinar-se ao processo
normal de licitagdo, limitando-se ao valor de RS 4.000,00 (quatro mil reais).

Quando ndo satisfeita a prestacdo de contas, por omissdo ou ndo comprovacao da aplicagdo
dos recursos oriundos de adiantamento no prazo regular e esgotada toda a fase

DOM | Edicdo 4012 | Pagina 9



Manaus, quarta-feira, 23 de novembro de 2016

administrativa, inicia-se o Processo de Tomada de Contas Especial, com o rito estabelecido
neste Manual.

DA OCORRENCIA DE DESFALQUE, DESVIO DE DINHEIRO, BENS E VALORES.

Com relagdo a ocorréncia de desfalque, ou desvio de dinheiro, bens e valores. Entende-se
como desfalque, conforme diciondrio MICHILLES:

Acdo ou efeito de desfalcar;

Falta de parte de uma quantia ou conjunto;

Quantia desfalcada;

Dedugdo, diminuigao, supressao;

Apropriac¢do fraudulenta, por uma pessoa, de dinheiro alheio que Ihe foi confiado em

s wn e

razdo de suas fungées ou cargo. Var: desfalcamento, desfalco.

Também, o termo desfalque pode ser entendido como “alcance ou desvio de dinheiro,
praticado pela pessoa a quem se confia a guarda de valores de outrem, conforme definicao de
Silva, de Placido :

“DESFALQUE. Formado do verbo desfalcar (diminuir,
dissipar), é o vocabulo aplicado, como toda reducdo ou
toda diminui¢cdo, que possa ser anotada no valor ou no
preco de alguma coisa.

Quando se trata de funciondrio publico, a quem se
comete a fungdo de exator, ou seja, de responsavel pelos
dinheiros publicos, diz-se mais propriamente peculato. E
para os demais casos, abuso de confianca ou
apropriagdo indébita.

Desfalque, deste modo, é designagdo genérica para todo
desvio ou apropriagéo de dinheiro ou valores entregues
em confianga a guarda ou administragdo de outrem.”

Logo, todas as vezes que a totalidade dos recursos publicos ndo forem utilizados para o fim
proposto cabe TCE.

Sabe-se que toda utilizacdo de recursos publicos encontra-se obrigatoriamente vinculada a
uma finalidade estabelecida em Lei. Assim, todas as vezes que o administrador de recursos
publicos emprega fim diverso do estabelecido em Lei, estara consequentemente cometendo
desvio de finalidade. Mais um motivo para instaura¢do de TCE, que deve ser analisado pela
Comissdo destinada a esse fim, na busca de analisar a intencdo do agente, se agiu com dolo ou
culpa, se os recursos foram utilizados em proveito préprio, de terceiros, ou da coletividade.

DA PRATICA DE QUALQUER ATO ILEGAL, ILEGITIMO OU ANTIECONOMICO DE QUE RESULTE
DANO AO ERARIO.

Ato ilegal é aquele contrario a Lei, praticado em desconformidade com os preceitos legais ou
normativos que o regem. Nas licdes de Jacoby Fernandes sobre o principio da legalidade:
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“a prdtica de um ato ndo previsto em Lei e que gera
despesa é um ato ilegal, danoso ao erdrio, impondo o
dever de ressarcir ao responsdvel e aos que tiverem
proveito.”

Ato ilegitimo é o ato praticado por pessoa ndo detentora da competéncia definida em norma
especifica para tal, sem a observincia dos demais requisitos essenciais (finalidade, forma,
motivo e objeto), ou com violagdo de principios constitucionais como o da impessoalidade, da
moralidade e da publicidade.

Ato antiecondmico é o ato que onera, indevidamente, o erario, mesmo que praticado com a
observancia das formalidades legais, ndo atendendo ao interesse publico ou afrontando os
principios constitucionais da eficiéncia, eficacia e efetividade.

Assim, todas as vezes que ocorrer qualquer um dos itens acima elencados, ou todos de forma
concomitante, e ressalte-se, apds o esgotamento de todas as medidas de cunho interno, sem o
ressarcimento do dano, é dever da Administracdo a instauragao imediata de TCE.

Destaca-se que a apuragdo dos fatos e a comprovagao do dano deve, necessariamente, estar
lastreada em informagdes, documentos, narrativas e outros elementos probatdrios que deem
suporte a comprovacao de sua ocorréncia.

E essencial que haja nexo entre o dano e a conduta ilegal, ilegitima ou antiecondmica da
pessoa fisica ou juridica a quem se imputa a obrigacdo de ressarcir os cofres publicos, por ter
causado ou concorrido para a ocorréncia de dano.

A autoridade administrativa competente, sob pena de responsabilidade solidaria, deve adotar
as providéncias imediatas necessarias com vistas a instauracdo de Tomada de Contas Especial,
sempre que presentes as hipdteses para instauragao do processo de TCE.

No entanto, todo e qualquer servidor publico, que tomar conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade cometidas no ambito da Administracdo Publica Municipal que
resulte prejuizo ao eréario, devera dar ciéncia imediata ao Orgdo Central de Controle Interno,
com o minimo de informagdes e outros elementos probatdrios que possibilitem a andlise dos
fatos.

IV - DA INSTAURAGAO DO PROCESSO DE TCE

Esgotadas as medidas administrativas sem a elisdo do dano, a autoridade competente deve
providenciar a imediata instauragdo de Tomada de Contas Especial, mediante autuac¢do de
processo especifico.

Instituida pelo dirigente maximo da Unidade/Orgdo cria-se a Comissdo de Tomada de Contas
Especial que conduzira todos os trabalhos relativos a TCE. Esta Comissdo devera ser composta
de, no minimo, 03 (trés) membros, designada por meio de Portaria, devidamente publicada,
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para formalizar, instruir e concluir o processo no prazo de 30 (trinta) dias prorrogéveis
mediante justificativa.

Os integrantes desta Comissdo ndo poderdo ter qualquer envolvimento com os fatos a serem
apurados ou interesse no resultado da Tomada de Contas Especial.

Também ndo poderdo ser designados para integrarem a referida Comissdo e/ou para instruir o
processo de Tomada de Contas Especial, os servidores que compdem o Sistema de Controle
Interno do Poder ou Orgdo processante, competindo-lhes apontar as irregularidades ou
ilegalidades constatadas, e as medidas administrativas adotadas pela autoridade competente
para corrigir as falhas encontradas.

A Comissao de Tomada de Contas Especial podera solicitar apoio técnico especializado para
assisti-la e subsidia-la de informagdes pertinentes as suas atribui¢Ges.

E dever da Comissdo de Tomada de Contas Especial realizar seus trabalhos com independéncia
e imparcialidade, cabendo a autoridade administrativa competente assegurar os meios
necessarios ao desenvolvimento de seus trabalhos.

Deve a comissdo ainda agir com urbanidade e isen¢do junto aqueles que sdo abordados
durante o processo de TCE. Cabe a ela promover todos os atos necessarios ao bom andamento
administrativo, a saber:

a) Levantar ou fazer levantar o valor do prejuizo;

b) Tomar depoimentos a termo, promovendo as apuragdes necessarias;

c) Reunir as provas necessdrias a comprovagdo dos fatos, bem como realizar
diligéncias no sentido de proporcionar os elementos de convic¢do
indispensaveis a atribuicdo de responsabilidade;

d) Notificar o responsavel, oferecendo-lhe oportunidade para apresentar defesa
Ou ressarcir 0s prejuizos;

e) Apresentar relatdrio conclusivo sobre as contas, devidamente fundamentado.

O Relatorio conclusivo deve ainda:

i.  Ser redigido em linguagem clara e objetiva, sendo recomendavel a adogdo
de linguagem impessoal, evitando adjetivacdo;

ii. Indicar, de preferéncia no predmbulo, onde estdo, no processo, 0s
elementos essenciais da TCE, exigidas pelas normas do Tribunal de Contas
do Estado do Amazonas;

iii. A constituicdo da Comissao, seu objetivo, como se desenvolveram os
trabalhos, quais os meios de provas utilizados, se houve a participagdo de
advogado;

iv. Os motivos ensejadores da TCE;

V. O valor do dano ao erério;

vi. Conclusdo, onde a Comissdo, apds reafirmar a existéncia do fato e de
autoria, indicara o nexo de causalidade, o rol de medidas tomadas para a
efetiva solugdo.
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g) Comunicar, no prazo de 15 (quinze) dias ao Orgdo Central do Sistema de Controle
Interno sobre a instauragdo de Tomada de Contas Especial.

A comissdo de TCE deve atentar-se para oportunizar o contraditério e a ampla defesa do
responsavel, porquanto se trata de direito garantido constitucionalmente. A auséncia deste
direito pode prejudicar todos os trabalhos até entdo realizados, quando da analise do Tribunal
de Contas do Estado do Amazonas.

“Art. 52 Todos sdo iguais perante a lei, sem distin¢éo de
qualquer natureza, garantindo-se aos brasileiros e aos
estrangeiros residentes no Pais a inviolabilidade do
direito a vida, a liberdade, a igualdade, & seguranga e a
propriedade, nos termos seqguintes:

LV - aos litigantes, em processo judicial ou
administrativo, e aos acusados em geral sdo
assegurados o contraditério e ampla defesa, com os
meios e recursos a ela inerentes”. Grifo Nosso.

Também a Lei n? 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo no
ambito da Administragdo Publica Federal, informa:

“Art. 29 A Administra¢do Publica obedecerd, dentre
outros, aos principios da legalidade, finalidade,
motivagdo, razoabilidade, proporcionalidade,
moralidade, ampla defesa, contraditorio, seguranca
juridica, interesse publico e eficiéncia.” Grifo Nosso.

Na mesma linha a Lei n2 1.997, de 18 de junho de 2015, que regulou o processo administrativo
no ambito da Administragado Publica do Municipio de Manaus, informa:

“Art. 22 A Administragdo Publica obedecerd, dentre
outros, aos principios da legalidade, supremacia e
indisponibilidade do interesse publico, presung¢éo de
legitimidade, autotutela, finalidade, impessoalidade,
publicidade, motivagdo, razoabilidade,
proporcionalidade, moralidade, devido processo legal,
ampla defesa, contraditorio, sequranga juridica, boa-fé
e eficiéncia.” Grifo Nosso.

Ao final dos trabalhos a Comissao de TCE apresentara Relatério Conclusivo a ser encaminhado
ao Gestor instituidor da TCE.
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DOCUMENTAGAO EMITIDA PELA COMISSAO DE TCE:

a. PORTARIA DE CONSTITUICAO DA COMISSAO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
(MODELO I1);

TERMO DE AUTUACAO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL (MODELO IlI);
PAUTA DE REUNIAO DA COMISSAO DE TCE (MODELO IV);

TERMO DE ABERTURA DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL (MODELO V);

FICHA DE QUALIFICACAO DO RESPONSAVEL (MODELO VI);

TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS (MODELO VII);

TERMO DE RESPONSABILIZACAO PARA REPARACAO DO DANO (MODELO VIII);
TERMO DE ABERTURA DE VOLUME DE PROCESSO (MODELO IX);

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME DE PROCESSO (MODELO X);
SUMARIO DAS PECAS DO PROCESSO DE TCE (MODELO XI);

DEMONSTRATIVO DA COMPOSICAO DO DANO E ATUALIZAGAO FINANCEIRA DE
DEBITO (MODELO XII);

I.  RELATORIO CONCLUSIVO DE TCE N2 XXX/XXXX (MODELO XIil) .

Sm =0 oo g

— -

V - DOS PRESSUPOSTOS PARA INSTAURAGAO DE TCE

E pressuposto para instauragdo de Tomada de Contas Especial a existéncia de elementos
faticos e juridicos suficientes para a comprovagao da ocorréncia de dano; e a identificagdo das
pessoas fisicas ou juridicas que deram causa ou concorreram para a ocorréncia de dano.

Essa demonstragdo abrange, obrigatoriamente:

l. A descricdo detalhada da situagdo que deu origem ao dano, lastreada em
documentos, narrativas e outros elementos probatdrios que deem suporte a
comprovacao de sua ocorréncia;

1. O exame da suficiéncia e da adequagdo das informagdes, contidas em
pareceres de agentes publicos, quanto a identificagdo e quantificagdo do dano;

Ill. A evidenciagdo da relagdo entre a situacdo que deu origem ao dano e a
conduta ilegal, ilegitima ou antiecondmica da pessoa fisica ou juridica a quem
se imputa a obriga¢cdo de ressarcir os cofres publicos, por ter causado ou
concorrido para a ocorréncia de dano.

Em caso de omissdo da autoridade competente a Tomada de Contas Especial podera ser
instaurada por determinacdo do Orgdo Central de Controle Interno ou do Tribunal de Contas
do Estado do Amazonas.

VI - DA DISPENSA
Sera dispensada a instauragao da Tomada de Contas Especial, nas seguintes hipdteses:

1. Quando o valor do dano for inferior a cinco por cento do valor limite maximo
fixado para as penalidades pecunidrias do artigo 54 da Lei Organica do Tribunal
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de Contas do Estado do Amazonas, devidamente alterado pela Resolugdo n2
25, de 30 de agosto de 2012;

I Na ocorréncia de perda, extravio ou outra irregularidade sem que se
caracterize ma-fé de quem lhe deu causa se o dano for imediatamente
ressarcido;

I, Quando houver transcorrido prazo superior a cinco anos contados da
publicagdo de decisdo terminativa do Tribunal de Contas do Estado do
Amazonas de trancamento e arquivamento do processo.

Nas hipoteses de ocorréncia de perda, extravio ou outra irregularidade sem que se caracterize
ma-fé de quem lhe deu causa se o dano for imediatamente ressarcido a autoridade
administrativa competente deverd, em sua prestagdo ou tomada de contas anual, comunicar o
fato ao Tribunal de Contas do Estado do Amazonas.

No caso de condutas reiteradas, ensejadoras de TCE, em que o valor apurado for inferior ao
valor da dispensa, a Unidade Instauradora deve consolidar os diversos débitos do mesmo
responsdvel e instaurar Tomada de Contas Especial se o seu somatdrio, perante o0 mesmo
6rgdo ou entidade repassadora, atingir o valor de cinco por cento do valor limite maximo
fixado para as penalidades pecunidrias do artigo 54 da Lei Organica do Tribunal de Contas do
Estado do Amazonas, devidamente alterado pela Resolugdo n? 25, de 30 de agosto de 2012.

ViI - DO ARQUIVAMENTO

Serdo arquivadas as Tomadas de Contas Especiais, antes do encaminhamento ao Tribunal de
Contas do Estado do Amazonas, nas hipdteses de:

. recolhimento do débito;
Il comprovagdo da ndo ocorréncia do dano imputado aos responsaveis.

VIl - DA QUANTIFICACAO DO DEBITO
A quantificacdo do débito far-se-a mediante:

1. verificacdo, quando for possivel quantificar com exatiddo o real valor devido;
ou

. estimativa, quando, por meios confidveis, apurar-se quantia que seguramente
nao excederia o real valor devido.
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IX - DA ATUALIZACAO MONETARIA

A atualizacdo monetaria e os juros moratdrios incidentes sobre o valor do débito devem ser
calculados segundo o prescrito na legislagdo vigente e com incidéncia a partir da data da
ocorréncia do dano.

Para a atualizagdo dos valores, deverd ser utilizado o programa do Tribunal de Contas da
Unido, até que seja providenciado um programa informatizado de atualiza¢cdo de valores da
Prefeitura Municipal de Manaus.

X-DA ORGANIZACKO DO PROCESSO DE TCE
O processo de Tomada de Contas Especial sera composto pelos seguintes documentos:
| - Relatdrio do tomador das contas, que deve conter:

a) identificagdo do processo administrativo que originou a tomada de contas
especial;

b) numero do processo de tomada de contas especial na origem;

c) identificagdo dos responsaveis;

d) quantificagdo do débito relativamente a cada um dos responsaveis;

e) relato das situagbes e dos fatos, com indicagdo dos atos ilegais, ilegitimos ou
antiecondmicos de cada um dos responsaveis que deram origem ao dano;

f) relato das medidas administrativas adotadas com vistas a elisdo do dano;

g) informagdo sobre eventuais agGes judiciais pertinentes aos fatos que deram
ensejo a instaurag¢do da Tomada de Contas Especial;

h) Parecer conclusivo do tomador de Contas Especial quanto a comprovagdo da
ocorréncia do dano, a sua quantificagdo e a correta imputagdo da obrigagdo de
ressarcir a cada um dos responsaveis;

i) data do débito para fins de célculos de acréscimos legais;

j) outras informagdes consideradas necessarias.

Il - Certificado de Auditoria, acompanhado do respectivo Relatério de Tomada de Contas
Especial, em que o Orgdo Central de Controle Interno competente manifesta-se
expressamente sobre:

a) asirregularidades ou ilegalidades constatadas;

b) a adequacdo das medidas administrativas adotadas pela autoridade
competente para a caracterizagdo ou elisdo do dano;

c) o cumprimento das normas pertinentes a instauragdo e ao desenvolvimento
da Tomada de Contas Especial.
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Il - Parecer do Secretdrio Municipal ou autoridade equivalente do Orgdo ou entidade
atestando ter tomado conhecimento do relatério do tomador de Contas Especial e do Parecer
do Orgdo Central de Controle Interno.

Apds emissdo de Parecer do Secretario Municipal ou autoridade equivalente do Orgdo
instaurador da TCE, os autos devem prosseguir para o setor contdbil, para inscrigdo na Conta
Contabil Diversos Responsaveis.

O Relatdrio do tomador das contas deve estar acompanhado das seguintes copias:

a) dos documentos utilizados para demonstragdo da ocorréncia de dano;

b) das notificagdes remetidas aos responsaveis, acompanhadas dos respectivos
avisos de recebimento ou de qualquer outro documento que demonstre a
ciéncia dos responsaveis;

c) dos pareceres emitidos pelas areas técnicas do érgdo ou entidade, incluida a
andlise das justificativas apresentadas pelos responsaveis; e

d) de outros documentos considerados necessarios ao melhor julgamento da
Tomada de Contas Especial pelo Tribunal de Contas do Estado do Amazonas.

A identificacdo dos responsaveis sera acompanhada de ficha de qualificagdo do responsavel,
pessoa fisica ou juridica, que contera:

a) nome;

b) CPFou CNPJ;

c) endereco residencial e numero de telefone, atualizados;

d) enderegos profissional e eletrdnico, se conhecidos;

e) cargo, fungdo e matricula funcional;

f) periodo de gestdo; e

g) identificagdo do inventariante ou do administrador provisdrio do espdlio e/ou
dos herdeiros/sucessores, no caso de responsavel falecido.

A quantificagdo do débito relativamente a cada um dos responsdveis sera acompanhada de
demonstrativo financeiro que indique:

a) osresponsaveis;

b) a sintese da situacdo caracterizada como dano ao erario;

c) o valor histdrico e a data de ocorréncia;

d) as parcelas ressarcidas e as respectivas datas de recolhimento.

Os processos de Tomada de Contas Especial devem ser encaminhados ao Orgdo Central de
Controle Interno, munidos de todas as pecas relacionadas no Relatério do tomador das contas,
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Parecer conclusivo do Secretario Municipal ou autoridade equivalente do Orgéo ou entidade, e
Inscrigdo na Conta Contdbil Diversos Responsaveis.

Caso o processo de Tomada de Contas Especial ndo contenha todas as pegas necessarias ao
encaminhamento ao Orgdo Central de Controle Interno, serd este devolvido & autoridade
instauradora da TCE para saneamento e devolugio ao Orgdo Central de Controle Interno no
prazo de 15 (quinze) dias.

Os Orgdos e Entidades terdo o prazo total de 30 (trinta dias), podendos ser prorrogado
mediante justificativa, para processar a Tomada de Contas Especial, no qual se incluem o
periodo compreendido entre a instauragdo e o Parecer Conclusivo da Comissao de Tomada de
Contas Especial.

Estd incluido nesse prazo, a concessdo de oportunidade e dilagdo para o exercicio do
contraditério, emissdo de relatério final e encaminhamento ao Orgdo Central de Controle
Interno para exame e manifestacgdo.

O processo de Tomada de Contas Especial deve ser constituido e encaminhado ao Orgéo
Central de Controle Interno em meio impresso, que sera devolvido a unidade instauradora
apds exame e manifestagao.

0 Orgdo Central de Controle Interno devera proceder o exame da Tomada de Contas Especial e
emitir o Certificado de Auditoria, acompanhado do respectivo Relatério no prazo de 15
(quinze) dias contados do recebimento do Processo de Tomada de Contas Especial.

Com o Relatério Final da Comissdo de TCE, manifestagdo do Orgdo Central de Controle Interno
e Parecer conclusivo do Secretdrio Municipal, finda-se a fase interna da Tomada de Contas
Especial, iniciando-se a seguir a fase externa com o encaminhamento ao Tribunal de Contas do
Estado do Amazonas, no prazo maximo de 15 (quinze) dias.

O descumprimento dos prazos caracteriza grave infragdo a norma legal e sujeita a autoridade
administrativa omissa as sangoes legais.

De acordo com a legislagdo vigente, cumpridas as diligéncias por parte do Tribunal de Contas
do Estado do Amazonas, e finalizada a analise de todos os procedimentos relativos a Tomada
de Contas Especial, que seguird a legislagdo especifica da Corte de Contas, o Colegiado do
Tribunal (Plendrio ou Camara) promovera o julgamento das contas e consequente emissdo de
decisdo definitiva que podera ser considerada: aprovada, aprovada com ressalvas ou irregular,
lavrada em forma de Acdérdao, devidamente publicado no Diario Oficial da Corte de Contas.

No caso de condenacgdo e do ndo pagamento do débito, mediante cobranga administrativa, o
Acdrddo, juntamente com o processo de Tomada de Contas Especial, apds Manifestagdo do
Orgdo Juridico do Orgdo ou Entidade iniciadora do Processo de Tomada de Contas, serdo
encaminhados a Procuradoria Geral do Municipio de Manaus para inscrigdo em Divida Ativa e
posterior execugdo da divida.
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XI - DAS DISPOSICOES GERAIS
A autoridade competente deve:

. registrar nos cadastros de devedores e nos sistemas de informagdes contabeis,
as informag0des relativas ao valor do débito e a identificagdo dos responsaveis;

Il dar ciéncia da providéncia indicada no inciso anterior ao responsavel;

I11. registrar e manter adequadamente organizadas as informagdes sobre as
medidas administrativas adotadas com vistas a caracterizagdo ou elisdo do
dano;

V. consolidar os diversos débitos do mesmo responsavel cujo valor do dano seja
inferior a cinco por cento do valor limite maximo fixado para as penalidades
pecunidrias do artigo 54 da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do
Amazonas, devidamente alterado pela Resolugdo n2 25, de 30 de agosto de
2012;

V. providenciar cdpias reprograficas ou digitais do Processo de Tomada de Contas
Especial, até que o Municipio de Manaus institua em toda a administragdo
publica direta e indireta Sistema Integrado Eletronico de Gestdo de
Documentos, ou outra ferramenta digital.

A autoridade competente providenciara baixa da responsabilidade pelo débito se o Tribunal de
Contas do Estado do Amazonas:

1. considerar elidida a responsabilidade pelo dano inicialmente imputada ao
responsavel;
1. considerar ndo comprovada a ocorréncia de dano;
I11. arquivar o processo por falta de pressupostos de instauragdo ou
desenvolvimento regular;
V. considerar iliquidaveis as contas;
V. der quitagdo ao responsavel pelo recolhimento do débito; ou
VI. arquivar a tomada de contas especial na ocorréncia de perda, extravio ou
outra irregularidade sem que se caracterize ma-fé de quem lhe deu causa se o
dano for imediatamente ressarcido.

Na hipdtese de o Tribunal de Contas do Estado do Amazonas concluir por débito de valor
diferente daquele originalmente apurado, incumbe a autoridade competente efetuar os
ajustes adicionais que se fagam necessarios.

Instaurada a Tomada de Contas Especial e citados os responsdveis, ndao se lhe admitird o
arquivamento, ainda na hipdtese de o valor apurado como débito ser inferior a cinco por cento
do valor limite maximo fixado para as penalidades pecuniarias do artigo 54 da Lei Organica do
Tribunal de Contas do Estado do Amazonas, devidamente alterado pela Resolugdo n2 25, de 30
de agosto de 2012.
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FLUXO SIMPLIFICADO DO PROCESSO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Esgotadas as medidas administrativas sem a elisio do dano, a autoridade competente deve
providenciar a imediata instauragcdo de Tomada de Contas Especial, mediante a autuagdo de
processo especifico.

Cria-se a Comissdo de TCE composta de, no minimo, 03 (trés) membros, designada por meio de
Portaria, devidamente publicada, para formalizar, instruir e concluir o processo no prazo de 30 dias,
podendo ser prorrogado mediante justificativa.

Comunica-se, no prazo de 15 (quinze) dias ao Orgdo Central do Sistema de Controle Interno sobre a
instauragdo de Tomada de Contas Especial.

A Comissdo de TCE: Levanta o valor do prejuizo; verifica se é caso de dispensa ou arquivamento;
Toma depoimentos a termo, promove as apuragdes necessarias; Reline as provas necessarias a
comprovagdo dos fatos; realiza diligéncias no sentido de proporcionar os elementos de convicgdo
indispensaveis a atribui¢do de responsabilidade; Quantifica o Dano; Notifica o responsavel,
oferecendo-lhe oportunidade para apresentar defesa ou ressarcir os prejuizos; Apresenta relatério
sobre as contas, devidamente fundamentado.

Encaminha-se o Relatério de TCE ao Orgdo Central de Controle Interno, que manifestar-se-a
expressamente sobre:

a) as irregularidades ou ilegalidades constatadas; b) a adequagdo das medidas administrativas
adotadas pela autoridade competente para a caracterizagdo ou elisdo do dano; c) o cumprimento
das normas pertinentes a instauragdo e ao desenvolvimento da Tomada de Contas Especial. Ao
final o Orgdo Central de Controle Interno emitira o Relatério de Auditoria. Prazo de 15 dias.

De posse do Relatério de TCE e do Certificado de Auditoria o processo serd encaminhado ao
Secretario Municipal ou autoridade equivalente do Orgdo ou entidade, que emitira Parecer.

Com o Relatério Final, o posicionamento do Orgdio Central de Controle Interno finda-se a fase
interna da Tomada de Contas Especial, iniciando-se a seguir a fase externa com o encaminhamento
ao Tribunal de Contas do Estado do Amazonas, no prazo maximo de 15 {quinze) dias.

Cumpridas as diligéncias por parte do Tribunal de Contas do Estado do Amazonas, e finalizada a analise de todos
os procedimentos relativos a Tomada de Contas Especial, que seguird a legislagdo especifica da Corte de Contas,
o Colegiado do Tribunal (Plendrio ou Cadmara) promovera o julgamento das contas e consequente emissdo de
decisdo definitiva que podera ser considerada: aprovada, aprovada com ressalvas ou irregular, que sera lavrada
em forma de Acérdao, devidamente publicado no Diario Oficial da Corte de Contas.

No caso de condenagdo e do ndo pagamento do débito mediante cobranga administrativa, o
Acérddo, juntamente com o processo de Tomada de Contas, apés Manifestacdo do Orgdo Juridico
do Orgdo ou Entidade iniciadora do Processo de Tomada de Contas e Promogdo com a lavra do
gestor da pasta, serdo encaminhados a Procuradoria Geral do Municipio de Manaus para inscri¢do
em Divida Ativa e posterior execugdo da divida.
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ANEXO |

ORGANIZAGAO DO PROCESSO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL - TCE

Capa do Processo de TCE;

Portaria de Instauracdo da TCE e de eventuais alteragées com a devida publicagdo no
Diario Oficial do Municipio de Manaus.

Ata da Reunido Inicial da TCE;

Identificagdo 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;

No e w

Demonstrativo da composi¢do do prejuizo ocorrido com a atualizagdo financeira do
débito (Atualizagdo dos Valores);

8. Ficha de Qualificacdo dos Responsaveis;

9. Atas da Comissdo da TCE em ordem cronoldgica;

10. Relatdrio Final da Comissdo da TCE.

ANEXO 1l

PORTARIA DE CONSTITUICAO DA COMISSAO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

PORTARIA N2 XXX, de XX de XXXXX de XXXX

A (FUNDAGCAQ/SECRETARIA), através de seu (Secretario/Diretor Presidente), usando de suas
atribuicdes legais, de acordo com o Art. 62 c¢/c Art. 128, inciso Il, ¢/c inciso IV do Art. 86, da Lei
Organica do Municipio de Manaus..., RESOLVE:

Art. 12 Instaurar Comissdo de Tomada de Contas Especial, com o objetivo de apurar atos e

Constantes no(s) Processo(s)..

................................................................... L e

Art. 22 Designar os servidores a seguir relacionados para, sob a presidéncia do primeiro,
substituido pelo segundo nas suas auséncias e impedimentos comporem a referida comissdo:

[\ oY s [ OO RSRRR MatriCula....cccoeeecieeee e
[\ o g [T SR Matricula......ccoeeeiieee e
[\ o] 01T S Matricula. ..o oo
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Art. 32 A Comissdo fica, desde logo, autorizada a praticar todos os atos, exceto os
impedimentos legais, necessdrios ao desempenho de suas fung¢des, devendo os drgdos
vinculados a esta autoridade prestar a colaboragdo necessdria que Ihes for requerida.

Art. 42 Fica concedido o prazo de 30 (trinta) dias para o término dos trabalhos da Comissdo de
TCE, mediante apresentacao de Relatério Conclusivo.

Art. 52. O prazo concedido no artigo anterior podera ser prorrogado mediante justificativa.

Art. 62 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Manaus, .....cccceeeeueennn. (o [T (o [T

NOME E ASSINATURA DA AUTORIDADE DESIGNANTE.

ANEXO 11l

TERMO DE AUTUAGAO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Vo LR (......) dias do més de ....ccceveuennn. do ano de ......... , nha
qualidade de Secretario da Comissdo de Tomada de Contas Especial — TCE, instituida pela
Portaria n? ................ , publicada no Didrio Oficial do Municipio n? ................... , autuei o
presente processo N2 ......cccceeeeeceeeeens , cujos documentos iniciais passam a constituir as fls. ......
a.... dos autos.

ASSINATURA DO SECRETARIO DA COMISSAO DE TCE

ANEXO IV

MODELO DE PAUTA DE REUNIAO DA COMISSAO DE TCE

22
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ASSUNTO: TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

12 REUNIAO DA COMISSAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

ASSINATURA DOS DEMAIS MEMBROS

ANEXO V

TERMO DE ABERTURA DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Yo LS ([ —_— ) dias do més de ........................ do ano de ................. , S ...
NOTAS, NO ..t (indicar local ou endereco), tiveram
inicio, sob a coordenagdo do Servidor ... (nome do

presidente da Comissdo), os trabalhos de apuragdo referentes aos fatos apontados as fls.
.............. do Processo n? .................., para identificacdo dos responsaveis e quantificacdo do
valor do dano.

Nada mais havendo a tratar, foi lavrado o presente Termo, que é assinado por mim,
................................................... , Secretdrio da Comissdo, e pelos demais membros da

ASSINATURA DO PRESIDENTE
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ASSINATURA DOS DEMAIS MEMBROS

ANEXO VI

FICHA DE QUALIFICAGCAO DO RESPONSAVEL

PREFEITURA MUNICIPAL DE MANAUS
(Nome da Unidade/Secretaria)
PROCESSO N¢:

OBIJETO: TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

FICHA DE QUALIFICACAO DOS RESPONSAVEIS
[NV 0 = PSPPSR S

CPF: ettt et ene Identidade (n2/data/expedidor): .......cccceveeeecreenereceeirieneene.

TRIBFONES: ...ttt eea et e e eaee eae e e ea s et e et eaee e aneane e eeneeeanecareanee
Cargo, fungdo e matricula, se servidor PUDIICO. .......ocuiiiiiriiiaiie e
HEIABITO(S). v eeteeeettee ettt et ee e et eeetee s eteeeteaa et eesaeeeesteaasee e st e easseeasseeesneesanseaansesense snnesanneeenneeesseeansseannnnn

CPF: ettt ene Identidade (n2/data/expedidor): ........cceveeveceveneeeceeciienrene.
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B =TT 0] TS USRS
ENderego Profissionali..... ... oottt ettt ettt a e eee e e eeeeenenean
Bairro: cuveeecceee e, Cidade:....ccceeeiviireecieee e, Estado: ....cceceueet CEP:.eeeieeeee
=12 (e =TSRSS SP PRSP
Manaus, .....cccceeeeneennn. (o [T (o [T
ASSINATURA DOS MEMBROS DA COMISSAO
ANEXO VI

TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS

ASSUNTO: TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Yo 1O [ ) dias do mMés de .ceceirieviiieeciens do ano de

qualidade de Secretdrio da Comissdo de TCE, instituida pela Portaria
............................ , fiz juntar ao Processo a margem os documentos abaixo discriminados, que
passam a constituir as fls.............. QAeeeeereeaneeeen dos autos.

1)fl. ...... (descrever sucintamente o assunto);
2) fl. ...... (idem);

ASSINATURA DO SECRETARIO DA COMISSAO DE TCE
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ANEXO VI

TERMO DE RESPONSABILIZAGAO PARA REPARACAO DO DANO

Nesta data, comparece perante a Comissdo de Tomada de Contas Especial designada pela
Portaria N, Y ZTR , O Sr
notificado, por meio do Oficio  ...ccccmiiiiiiinnee Y ST sobre a ocorréncia que
originou o prejuizo ao Erario. O agente responsavel esclarece que (registrar as explica¢Ges
dadas pelo responséavel que causou o prejuizo), e, exclusivamente para efeitos civis, assume a
responsabilidade pelo dano e compromete-se a repara-lo da seguinte forma:

NOME E ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA REPOSICAO AO ERARIO
Testemunhas:
1. Nome e assinatura:

2. Nome e assinatura:

ANEXO IX

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME DE PROCESSO

AOS it (ceneenn ) dias do Més de ....ccvvveiiciiiiiiiieeie e do ano de............... ,
lavrei o presente Termo de Abertura deste 22 volume do procedimento de Tomada de Contas
Especial N2 ......cccccevivennnnennne , que tem como primeirafolha aden?..............
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ASSINATURA DO SECRETARIO DA COMISSAO DE TCE

ANEXO X
TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME DE PROCESSO

Yo 1  P— ) dias do més de .....cccccveeveiirceeeiennnnns do ano de .............. ,
lavrei o presente Termo de Encerramento deste volume pertinente ao Procedimento de
Tomada de Contas Especial N2 ........cccccveeciveennnne , que tem como ultima folhaaden?................

ASSINATURA DO SECRETARIO DA COMISSAO DE TCE

ANEXO XI
SUMARIO DAS PECAS DO PROCESSO DE TCE

SUMARIO DAS PECAS DO PROCESSO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL N2

1) fl. 02 — (descrever sucintamente o assunto, exemplo: “Portaria n? ...... , que instaurou a
TCE”);

2) fls. 03/06 ...... (idem);

3) e ;

ASSINATURA DO SECRETARIO DA COMISSAO DE TCE

ANEXO XII

DEMONSTRATIVO DA COMPOSICAO DO DANO E ATUALIZAGAO FINANCEIRA DE DEBITO

RESPONSAVEL:

CARGO/FUNCAO

VALOR ORIGINAL RS

DATA DA OCORRENCIA:
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PARCELAS RS Data:
RECOLHIDAS:

VALOR ATUALIZADO:

MEMORIA  DE  CALCULO,
INDICANDO O FATOR DE
ATUALIZACAO E A SUA BASE

ASSINATURA DOS MEMBRQS DA COMISSAO

ANEXO Xl

O modelo a seguir refere-se a Convénios, no entanto, quando se tratar de outra espécie de
transferéncia voluntaria, deve ser devidamente adequado.

RELATORIO CONCLUSIVO DE TCE N2 XXX/XXXX

DADOS DO CONVENIO

PROCESSO ORIGINAL
INSTRUMENTO ORIGINAL
REGISTRO AFIM

OBJETO DO CONVENIO
PROGRAMA DE TRABALHO
DESCRICAO DO PROGRAMA DE
TRABALHO/AGAO

VIGENCIA DO CONVENIO

UG CONCEDENTE

CcODIGO DA UG CONCEDENTE
CONVENENTE RESPONSAVEL
CNPJ CONVENENTE
CONVENENTE

VALOR A CARGO DA CONCEDENTE

CONTRAPARTIDA DA CONVENENTE
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NOTAS DE EMPENHO/VALOR/DATA
ORDENS BANCARIAS/VALOR/DATA

DADOS DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

PROCESSO DE TCE

ORGAO/ENTIDADE UG RESPONSAVEL PELA
TCE

cODIGO UG RESPONSAVEL PELA
TCE

RESPONSAVEIS

CPF DOS RESPONSAVEIS

CARGOS A EPOCA

MOTIVO/CONSTATACAO

VALOR ORIGINAL DO DEBITO

VALOR ATUALIZADO DO DEBITO

DATA DE REFERENCIA

. Autuamos, em XX/XX/20XX (fl. XX), o presente processo de Tomada de Contas Especial
relativo ao instrumento de convénio e aos agentes responsaveis acima identificados, instruido
em consonancia com as disposi¢des contidas na Resolugdo n? 12, do Tribunal de Contas do
Estado do Amazonas (TCE/AM).

Il — DOS PARECERES DAS AREAS TECNICAS DO CONCEDENTE NA FASE DE CONCESSAO DOS
RECURSOS

As fls. XX-YY consta copia do Parecer n2 XX, de XX/XX/20XX, emitido pela area técnica deste
drgdo/entidade concedente, com manifestacdo sobre a avaliacdo e a aprovacdo do plano de
trabalho apresentado e, as fls. XX-YY, constam cdpias de pareceres da area juridica com
aprovagdo da minuta do termo de convénio e da(s) minuta(s) do(s) termo(s) aditivos (se
houver), devidamente acompanhadas das correspondentes minutas rubricadas pelo
parecerista. Constam, ainda, as fls. XX-YY, copia do Termo de Convénio e, as fls. XX- YY, cdpia(s)
do(s) termo(s) aditivo(s) (se houver) devidamente assinados.

il — DA ANALISE DO ORGAO CONCEDENTE NA FASE DE FISCALIZACAO, EXECUGCAO E
PRESTACAO DE CONTAS DO OBJETO DO CONVENIO.

Da anélise dos autos, conforme as pecas que instruem o processo, o Orgdo concedente emitiu
Relatdrio de Fiscalizagdo (fls. x), atestando que fiscalizou in loco os itens referentes ao objeto

do convénio ne. ao final a Comissdo de Fiscalizagdo concluiu pela

ey

.................................................... assim, evidenciou-se a execu¢do parcial ou inexecugdo do
objeto do contrato relativo a

em virtude das
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inconsisténcias apresentadas as fls.... Nestas linhas, atendidos os pressupostos do
contraditdério e da ampla defesa, foram notificados os responsaveis pela execugcdo do objeto
do convénio a prestarem informagdes com relagao a execucdo parcial ou inexecugdo do objeto
do contrato, conforme se verificam as fls...as pendencias persistiram, culminando na
............. das contas apresentadas.

IV - DOS PARECERES DO ORGAO CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Com base no Relatério de Fiscalizagdo n2 XX, de XX/XX/20XX (fls. XXYY), relativo

no qual consignou as seguintes conclusdes: [incluir manifestagdo técnica sobre a execugdo
fisica do objeto pactuado e sobre a consecucdo do objetivo previsto no instrumento de
convénio, além de tecer consideracdes e/ou descrever trechos do relatdrio de fiscalizagdo

e/ou do parecer técnico em que os fatos estdo circunstanciados, de forma a dar suporte ao
percentual executado/aprovado

Ap6s a analise da prestagdo de contas do convénio e o esgotamento do prazo estabelecido nas
notificagdes enviadas a Convenente e ao responsdvel, e ante o ndo saneamento da
irregularidade apontada no relatdrio de fiscalizagdo, a drea financeira emitiu o Parecer n2 XX,
de  XX/XX/20XX (fls.  XX-YY), conClUINdO....cccccuineicueneineiiianecieiine e , ratificando a
recomendacio de REPROVACAO da prestagdo de contas . Quanto aos recursos da
contrapartida, [inserir manifestacdo sobre a execugdo financeira dos recursos de
contrapartida, se for o caso (ex.: restou comprovada a sua execugao financeira proporcional a
execucdo fisica)].

V —DAS IRREGULARIDADES MOTIVADORAS DA TCE

O motivo para a instauragdo da presente Tomada de Contas Especial foi [incluir o motivo da
TCE (ex.: a execucdo parcial do objeto pactuado/a impugnacdo parcial das despesas,
decorrente de irregularidades na execugdo do objeto)], fato que se encontra demonstrado na
documentacgdo constante do processo, conforme verificado no relatorio de fiscalizagdo “
loco” n2 XX (fls. XX-YY) e nas pegas técnicas (ex.: Relatdrio Técnico, Relatdrio Financeiro, Nota

in

Técnica, Informacdo).

VI— DA QUANTIFICACAO DO DANO E DA RESPONSABILIDADE

Comentario: Neste item devem ser feitas a descricdo do motivo que fundamenta o processo
de Tomada de Contas Especial, ja citado no cabegalho do relatdrio, e a indicagdo das pecas
técnicas nas quais estejam identificadas as irregularidades que deram origem ao dano.

Segundo consta no item [inserir o item da documentagdo em que foi apresentada a
irregularidade e no qual foi quantificado o débito correspondente a irregularidade], as fls. XX-
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YY, o] dano ao Erério pode ser assim

VIl - DAS NOTIFICACOES EXPEDIDAS VISANDO A REGULARIZACAO DAS CONTAS E
RESSARCIMENTO DO DANO

Foram expedidas as seguintes cita¢gdes/notificacdes para conhecimento da instauracdo do
processo, para a apresentacgdo de informagdes, justificativas ou defesa e para a cobranga do
débito:

VIIl — CONCLUSAO

Diante do exposto e com base nos documentos anteriormente citados, constantes deste
processo, entende este Tomador de Contas que o dano ao Erdrio apurado foi de RS
999.999,99, cujo valor atualizado até XX/XX/20XX é de RS 9.999.999,99, sob a
responsabilidade do (S) SENNOT (ES) .....uiiiiiiiiiiiieciie e e eaeen , (cargo).

ASSINATURA DO TOMADOR DE CONTAS OU DA COMISSAO DE TCE
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