GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
CONTROLADORIA - GERAL DO ESTADO

Manual de Instrucoes
sobre Tomada de
Contas Especial






CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

CGE

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

Governador do Estado de Minas Gerais
Antonio Augusto Junho Anastasia

Controlador-Geral do Estado
Plinio Salgado

Subcontroladoria de Auditoria e Controle de Gestao
Eduardo Fagundes Fernandino

Superintendéncia Central de Auditorias e Tomadas de Contas Especiais
Henrique Hermes Gomes de Morais

Diretoria Central de Coordenagdo de Tomadas de Contas Especiais
Denise Nascimento de Sa

Elaboragao
Denise Nascimento de Sa
Flavia Rigueira Abou-Id
Késia Cristina Barbosa Alves Bomfa
Fernando de Almeida de Souza
Magda Alvarenga

Apoio
Deise de Oliveira Quirino
Juliana Marcia da Silva Mendes
Patricia Fidelis Silveira
Assessoria de Comunicagao Social

Belo Horizonte
Outubro/2013

Manual de InstrugGes sobre Tomada de Contas Especial






CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO CGE

APRESENTAGAO

Com o advento do Estado Democratico de Direito tornou-se patente que as receitas e bens
publicos pertencem a toda coletividade. A Administracdo Publica tem o dever de proteger seu
patrimdnio recompondo prejuizos experimentados ou determinando providéncias para obter a
prestacao de contas de agentes omissos e inadimplentes.

Em um cenario de parcos recursos para o financiamento das crescentes demandas sociais,
o Estado busca uma administracao efetiva e compativel com a realidade imposta por uma
conjuntura politico-econdmica cada vez mais globalizada.

Neste diapasédo, o controle da utilizagao dos recursos publicos se torna imperativo para que
se obtenha uma gestéao legal e eficaz, sem a ocorréncia de prejuizos, desvios, desperdicios
ou qualquer outra forma de dano ao erario. Para tanto, a Controladoria-Geral do Estado, en-
quanto 6rgao avaliador dos mecanismos de controle interno do Poder Executivo do Estado
de Minas Gerais, vem envidando esfor¢os no sentido de aprimorar os controles referentes a
protecdo e guarda do patriménio publico, bem como os instrumentos que objetivam o ressar-
cimento dos danos causados ao erario.

A edicao deste Manual de Instrucbes Sobre Tomada de Contas Especial tem o propdsito de
nortear as agdes dos agentes publicos que atuam no processo, com destaque para os toma-
dores de contas e os auditores internos, oferecendo informagdes e entendimentos sobre a
matéria, sem a pretensao de esgota-la dada a complexidade do tema.

O trabalho ora apresentado tem como objetivo primordial fornecer orientagbes basicas sobre
tomada de contas especial (TCE) desde os seus antecedentes, perpassando pela sua instaura-
¢ao, a execucgdo da fase interna, até o encaminhamento e o acompanhamento junto ao Tribunal
de Contas do Estado.

Finalmente, destaca-se a contribuicdo do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais
(TCEMG) que embasou a construcao deste manual.
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1 INTRODUGAO

O instituto da tomada de contas especial (TCE) se impde como um mecanismo destinado a
recuperacao dos recursos publicos mal geridos decorrentes de agdes ou omissdes improbas,
negligentes ou desconformes com os principios da Administragao Publica. Tal procedimento
destina-se, nao somente, atender a determinacgéao legal, mas, principalmente, protege a ges-
tdo governamental e responsabilizar os agentes publicos quando do ndo cumprimento de seu
dever social de prestar contas, a accountability.

A TCE representa um valioso instrumento de controle que oportuniza a Administragao Publica
envidar esforgcos para protegédo do erario, recompondo prejuizos experimentados, propician-
do, assim, maior transparéncia e eficiéncia a gestdo governamental.

O Manual de Instrucdes Sobre Tomada de Contas Especial, que ora se apresenta, pretende
explicitar os principais pontos referentes ao procedimento no ambito do Poder Executivo do
Estado de Minas Gerais, de maneira a desmistificar o assunto e evitar instauracgdes indevidas,
trazendo a discussao sua real importancia para o eficiente controle da gestao dos recursos
publicos. Ele define e padroniza procedimentos; apresenta interpretacdes da legislagao e
entendimentos jurisprudenciais aplicaveis a matéria; e esclarece as competéncias do toma-
dor de contas e dos demais atores da TCE. Com isso, busca-se sedimentar entendimentos
capazes de minimizarem os equivocos que se afloram na Administracao Publica por ocasido
de sua aplicagao.

Serao apresentados nos Capitulos 2 e 3 a definicao de tomada de contas especial e os ele-
mentos que a distingue da sindicancia e do processo administrativo disciplinar. O Capitulo
4 discorrera sobre os pressupostos da TCE, bem como os procedimentos adotados previa-
mente a sua instauragdo. O Capitulo 5 tratara da instauragéo propriamente dita. O Capitulo
6 abordara de maneira ampla o desenvolvimento procedimental da TCE, cujas fases, interna
e externa, terdo suas caracteristicas apresentadas nos Capitulos 7 e 8, respectivamente. O
Capitulo 9 trara a lume a discussao sobre outros topicos relevantes relacionados a TCE que
geram frequentes duvidas no seu processamento e dificuldades hermenéuticas. Ao final des-
te manual sao disponibilizados apéndices com sugestbes para a elaboragao de documentos
produzidos na execugao dos trabalhos.

1.1 Legislagao aplicavel a tomada de contas especial

MINAS GERAIS. Lei Complementar n° 102, de 17 de janeiro de 2008. Dispde sobre a orga-
nizacao do Tribunal de Contas e da outras providéncias. Diario Oficial dos Poderes do Estado
[de] Minas Gerais. Caderno 1 — Diario do Executivo. Belo Horizonte, MG: 18 jan. 2008, p. 04.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS. Resolugao n° 12, de 17 de de-
zembro de 2008. Institui o Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado de Minas Ge-
rais. Diario Oficial dos Poderes do Estado [de] Minas Gerais. Caderno 1 — Diario do Executivo.
Belo Horizonte, MG: 19 dez. 2008.
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS. Instrugao Normativa n°® 03, de
27 de fevereiro de 2013. Dispde sobre os procedimentos da tomada de contas especial no
ambito dos 6rgaos e entidades das Administracdes Diretas e Indireta, estaduais e municipais,
e da outras providéncias. Diario Oficial de Contas de Minas Gerais, Belo Horizonte, MG: 08
mar. 2013, p. 03.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS. Decisao Normativa n° 02, de 06
de margo de 2013. Fixa, para o exercicio de 2013, o valor a partir do qual a tomada de contas
especial devera ser imediatamente encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais, para fins de julgamento. Diario Oficial de Contas de Minas Gerais, Belo Horizonte,
MG: 08 mar. 2013, p. 01.
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2 O QUE E TOMADA DE CONTAS ESPECIAL?

O ser humano pode seguir dois rumos quanto a ordem juridica: conformar-se com a lei (atos
juridicos) ou desobedecé-la (atos ilicitos). Na conduta por atos ilicitos o individuo pode agir
intencionalmente, por omisséo, por descuido, por imprudéncia, por negligéncia, por impericia,
estando assim, em desacordo com a ordem juridica, violando o direito e causando dano a
outrem e criando a obrigacao de reparo.

O controle € um dos elementos indispensaveis e de extrema relevancia para resguardar que
a Administragao Publica esteja em consonéncia com os principios que lhe sdo impostos pelo
ordenamento juridico, quais sejam: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e efi-
ciéncia. Mais do que isso, o controle deixou de ter apenas o aspecto verificador da legalida-
de e transformou-se em um instrumento de gerenciamento para Administracao Publica e de
garantia para a populagdo quanto a efetiva prestacao de servigos, com eficiente gestdo dos
recursos publicos, sem desvios ou desperdicios.

Ressalta-se que um dos maiores problemas resultantes da ineficacia do servigo publico se
chama “desperdicio”. Assim, o administrador publico na condugado de sua gestao nao pode
mais se abster de informacgdes referentes aos resultados de sua agdo governamental expres-
sa em dados concretos, devidamente registrados e traduzidos em relatérios gerenciais que
considerem a perspectiva de seus clientes (sociedade). A efetividade do servigo publico esta
na satisfacdo das necessidades basicas dos clientes, sua cultura e caréncias sociais.

Nesta permanente busca pelo aprimoramento das formas de controle e na tentativa de reaver
0s recursos desviados de sua finalidade, a tomada de contas especial se impée como um
eficiente instrumento de controle administrativo de plena capacidade para recuperar e corrigir
os desajustes sofridos pelo patrimodnio publico.

A tomada de contas especial é um instrumento de que disp6e a Administragcao
Publica para ressarcir eventuais prejuizos que lhe forem causados, sendo o
processo revestido de rito préprio e somente instaurado depois de esgotadas as
medidas administrativas para reparagdo do dano ao erdrio.

Manual de InstrugGes sobre Tomada de Contas Especial 15
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3 DISTINGAO ENTRE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL, SINDICANCIA E
PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Para uma melhor compreensao do tema tomada de contas especial e para se evitar a instau-
racao equivocada do instituto quando da ocorréncia de alguma irregularidade, faz-se neces-
sario um comparativo entre TCE, sindicancia e processo administrativo disciplinar (PAD), os

quais possuem caracteristicas, finalidades e momentos de instauracao distintos.

Quadro 1 - Distingao entre sindicancia, processo administrativo
disciplinar e tomada de contas especial:

Conceito

“é 0 meio sumario de
elucidacao de irregula-
ridades no servico para
subsequente instaura-
¢éo de processo e puni-

¢ao ao infrator.”
(Meirelles, 2012, p. 764)

“@ 0 meio de apuracgéo e
punicao de faltas graves
dos servidores publicos e
demais pessoas sujeitas
ao regime funcional de
determinados estabeleci-
mentos da Administragéo”
(Meirelles, 2012, p. 761)

“é um processo excepcional de
natureza administrativa que visa
apurar responsabilidade por
omissé&o ou irregularidade no
dever de prestar contas ou por
dano causado ao erario.” (Fer-
nandes, 2009, p. 31)

Finalidade

Apurar a autoria e a
extensao de irregularida-
de praticada no servigco
publico

Apurar responsabilidade
de servidor por infragédo
praticada no exercicio de
suas atribui¢des, ou que
tenha relagdo com as atri-
bui¢cdes do cargo em que
se encontre investido.

Apurar os fatos, identificar os
responsaveis e quantificar o
dano ao erério.

Quando instaurar

Quando ha indicios de
irregularidade e incerte-
za da autoria

Quando ha indicios da ir-
regularidade e da autoria

Quando ha indicios de dano ao
erario e de sua autoria

Competéncia para

Administracdo Publica Estadual

Tribunal de Contas

estadual aplicavel

julgar

Efeitos . - As decisdes geram para o Esta-

. .. As decisdes ndo geram para o Estado uma expecta- .

patrimoniais da . e - do uma expectativa de recompo-
= tiva de recomposi¢ao do dano ao erario. . L.
conclusao sicao do dano ao erario
Lei Complementarn® 102/2008;
. ~ Resolugdo TCEMG n° 12/2008;

Legislagao

Lei n® 869/52

Instrugdo Normativa TCEMG n°
03/2013 e Decisao Normativa
TCEMG 02/2013

Fonte: DCTE/SCAT

Sendo assim, a principal diferenca entre esses instrumentos reside em suas finalidades. Enquan-
to a TCE busca o ressarcimento do erario, em virtude da utilizagao indevida de recursos publicos,
sem aplicacao de sangdes disciplinares, a sindicancia e o PAD buscam apurar responsabilidades
por infracdes praticadas por servidores sem priorizar a recomposicao dos cofres publicos.

Manual de InstrugGes sobre Tomada de Contas Especial 17
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A sindicancia, o PAD e a TCE possuem alguns pontos em comum, quais sejam:

= podem existir em virtude de um mesmo fato motivador;

= pode existir a troca de elementos (documentos) entre os processos, podendo, assim, um
subsidiar a instrugao do outro;

= ha possibilidade de serem conduzidos pelos mesmos servidores que compdem as comis-
sdes de apuracao (nao recomendado).

E importante destacar que a sindicancia administrativa pode preceder tanto a TCE quanto o
PAD, em virtude de sua finalidade ser de apurar a autoria frente a indicios de irregularidade,
porém, ndo se deve vincular sua concluséo a instauragao da TCE.

SINDICANCIA

Processo administrativo

Tomada de contas

disciplinar especial

Figura 1: Possiveis consequéncias da sindicancia
Fonte: DCTE/SCAT

Ressalta-se que podera existir concomitante a TCE o processo administrativo disciplinar, pois
tratam-se de processos independentes que possuem finalidades distintas.

18 Manual de InstrugGes sobre Tomada de Contas Especial
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4 ANTECEDENTES DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

4.1 Pressupostos

Pressuposto é circunstancia ou fato considerado como antecedente necessario de outro, sen-
do um requisito para a constituicdo e desenvolvimento do processo. Logo, a auséncia de pres-
supostos pode levar ao seu arquivamento sem julgamento do mérito. As normas estaduais
nao contemplam previsdo expressa dos pressupostos especificos para a tomada de contas
especial, entretanto, o TCEMG ao decidir pela sua devolug¢ao a origem ou pelo seu arquiva-
mento fundamenta-se nos seguintes ditames:

Lei Complementar n® 102/2008 — Lei Organica TCEMG
Art. 71. As decisbes do Tribunal poderao ser interlocutérias, definitivas ou terminativas.
(--)

§ 3° Terminativa é a decisdo pela qual o Tribunal ordena o trancamento das contas que
forem consideradas iliquidaveis, ou determina o seu arquivamento pela auséncia de pres-
supostos de constituicdo e de desenvolvimento valido e regular do processo ou por racio-
nalizagdo administrativa e economia processual.

Resolugdo TCEMG n° 12/2008 — Regimento Interno
Art. 176. O processo sera arquivado nos seguintes casos:(...)

Il - decisdo terminativa por auséncia de pressupostos de constituicdo e de desenvolvi-
mento valido e regular do processo;

Art. 196. As decisdes do Tribunal poderado ser interlocutérias, definitivas ou terminativas.
()

§ 3° Terminativa é a deciséo pela qual o Tribunal ordena o trancamento das contas que
forem consideradas iliquidaveis, ou determina o seu arquivamento pela auséncia de pres-
supostos de constituicdo e de desenvolvimento valido e regular do processo, ou por ra-
cionalizagdo administrativa e economia processual.

Registra-se, ainda, a resenha do Tribunal de Contas da Uni&o:

A instauragdo da Tomada de Contas Especial pressupde a presenca de seus elementos
fundamentais de constituicdo e desenvolvimento, quais sejam: dano ao erario quantifica-
do, fatos tipificados como irregulares e identificacdo do responsavel.

Nesse contexto consideram-se como pressupostos de instauragédo da tomada de contas es-
pecial: o dano ao erario, o agente responsavel, o fato irregular e ainda que estes estejam sob
a jurisdicado e competéncia do TCEMG.

Manual de InstrugGes sobre Tomada de Contas Especial 19
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4.1.1 Dano ao erario

Na gestao do patrimbnio publico, o agente que promover a pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou
antieconémico, seja doloso ou culposo, estara incorrendo em um possivel ou presumido prejuizo ao
erario. Tal dano pode estar de fato caracterizado como perda, extravio, desvio de recursos ou pode
ser consequéncia de presungodes legais, a exemplo de omissédo no dever de prestar contas. Assim,
resta como condigao fundamental para a ocorréncia da tomada de contas especial a pré-existéncia
do dano ao erario.

O principal pressuposto para a instauragao da tomada de contas especial é a existéncia
de um DANO AO ERARIO.

Ressalta-se que este pressuposto deve possuir os seguintes atributos:

= ser economicamente justificavel — o dano deve possuir significado econdmico de modo
a justificar o processo especial de apuracao e cobrancga, vez que a TCE é onerosa para o
Estado;

= ser quantificavel — o dano deve ser mensuravel, ou seja, deve ser possivel medi-lo mo-
netariamente;

= ser quantificado — deve-se determinar o valor do dano para a instrugao do processo e
para o respectivo registro contabil. Na auséncia do exato valor atribuido ao dano, este
podera ser presumido ou estimado.

O valor do dano ao erario presumido corresponde ao montante de recursos sem aplicacao
correta comprovada nos seguintes casos:

= omissao no dever de prestar contas;

= auséncia de comprovacgao da boa e regular aplicagado dos recursos.

O valor do dano estimado decorre da fixagdo de um valor devidamente fundamentado em
pesquisas de mercado, registros contabilizados, bens equivalentes etc.

Observa-se que o dano ao erario aqui tratado refere-se exclusivamente ao prejuizo causado
ao tesouro estadual. No caso de dano ao erario federal compete a Unido a instauracéo de
tomada de contas especial.

20 Manual de InstrugGes sobre Tomada de Contas Especial
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Quadro 2 — Competéncias

Estadual Estado TCEMG
Federal Unido TCU
Fonte: DCTE/SCAT

Falhas na gestédo de recursos oriundos da Unido, aplicados pelo governo estadual, direta ou
indiretamente, ndo acarretam, a principio, a instauracdo de TCE pelo Estado, mas sim pela
Unido. Caso o Estado venha ressarcir a Unido, havera um dano ao erario estadual e cabera
a instauragcao de tomada de contas especial pelo érgéo ou entidade que efetuou o ressarci-
mento a Uni&o.

4.1.2 Agente responsavel

Outro pressuposto para que seja instaurada a tomada de contas especial é a existéncia do
agente responsavel pelo dano ao erario.

Configurada uma conduta culposa ou dolosa, deve ser identificado o responsavel pelo prejui-
Z0 e caracterizada a relacao de causa e efeito entre a sua conduta e o dano.

A atribuicdo de responsabilidade, em regra, é pessoal, podendo atingir o 6rgao ou entidade
responsavel' pela gestdo dos recursos. Cabe ao agente que deu causa ao prejuizo, individu-
almente, o ressarcimento ao erario, incidindo sobre ele o 6nus da prova da boa e regular ges-
tdo dos recursos e patriménios publicos. Por isso, o responsavel precisa estar perfeitamente
identificado, tendo em vista que o ressarcimento aos cofres publicos sera cobrado dele.

A responsabilidade pelo dano podera recair sobre (QUEM?):
e o0 agente publico;

e 0 particular com dever de prestar contas; e
e 0 particular em corresponsabilidade com o agente publico.

Agente Publico é todo aquele que exerce, ainda que transitoriamente ou sem remuneracao,
por eleicdo, nomeacgao, designagao, contratagcdo ou qualquer outra forma de investidura ou
vinculo, mandato, cargo, emprego ou func¢ao nos 6rgaos ou entidades da Administragao direta
e indireta®. Esse agente se divide em trés categorias: servidor publico (servidor estatutario,
empregado publico e servidor temporario); agente politico (componente do governo nos seus
primeiros escaldes); e particular em colaboracdo com o Poder Publico (pessoa fisica que
presta servico ao Estado sem vinculo empregaticio, com ou sem remuneragao).

1 Sobre o assunto vide 9.5.1 que trata do desvio de finalidade.

2 Sobre o assunto vide 9.5.1 que trata do desvio de finalidade.
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O particular com dever de prestar contas, nos termos do artigo 74, § 2°, da Constituicao
do Estado de Minas Gerais, € aquele que utiliza, arrecada, guarda, gerencia ou administra
dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais o Estado ou entidade da Administragao in-
direta responda, ou que, em nome destes, assuma obriga¢des de natureza pecuniaria.

A responsabilidade atribuida ao agente publico e ao particular, nos casos em que tiverem o
dever de prestar contas, esta contemplada na CF/88 em seu artigo 70, paragrafo unico:

Art. 70. A fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial da
Unido e das entidades da administragéo direta e indireta, quanto a legalidade, legitimi-
dade, economicidade, aplicagdo das subvengdes e renuncia de receitas, sera exercida
pelo Congresso Nacional, mediante controle externo, e pelo sistema de controle interno
de cada Poder.

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 a Unido responda, ou que, em nome desta, assuma obrigacbes de natu-
reza pecuniaria.

Na Constituicdo do Estado de Minas Gerais tal previsao encontra-se no artigo 74, §2°:

Art. 74 - A fiscalizagédo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial do
Estado e das entidades da administracéo indireta é exercida pela Assembléia Legislativa,
mediante controle externo, e pelo sistema de controle interno de cada Poder e entidade.

()
§ 2° - Prestara contas a pessoa fisica ou juridica que:

| - utilizar, arrecadar, guardar, gerenciar ou administrar dinheiro, bem ou valor publicos ou
pelos quais responda o Estado ou entidade da administragao indireta; ou

Il - assumir, em nome do Estado ou de entidade da administracéo indireta, obrigacbes de
natureza pecuniaria.

Ao particular em corresponsabilidade com o agente publico impde-se a responsabilidade
quando este concorrer na participagao pelo dano ao erario, configurando uma conduta culpo-
sa ou dolosa com o agente publico.

Finalmente, ocorrendo dano ao erario e, no curso da TCE, ou antes, for constatado que o cau-
sador foi exclusivamente um terceiro, sem vinculo com a Administragao Publica, impde-se o
encerramento da TCE, cabendo a autoridade administrativa buscar a reparagao do dano pela
via administrativa ou judicial, sob pena de ser responsabilizada pela omisséo.

4.1.3 Fato irreqular

Fato irregular € o evento que contraria os principios que regem a Administragéo Publica. Para
efeitos de tomada de contas especial, fato irregular € qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémi-
o, culposo ou doloso, que gere dano ao erario. Para ser pressuposto de TCE nao basta a ocor-
réncia de qualquer fato irregular, é necessario que ele seja gerador de dano aos cofres publicos.
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O fato irregular, enquanto pressuposto de instauragcdo de TCE, devera ser tipificado como
um, ou mais, dos fatos ensejadores determinados na lei complementar n° 102/2008, arquivo
47 e instrugao normativa TCEMG n° 03/2013, artigo 2°. (O QUE? e COMO?)

4.1.4 Jurisdigdo e competéncia do Tribunal de Contas do Estado

Como ultimo pressuposto e tdo importante quanto os outros, a jurisdicdo e a competéncia do
Tribunal de Contas para julgar a TCE devem alcangar o agente responsavel, o fato irregular
e 0 dano ao erario.

Somente os agentes jurisdicionados ao TCEMG poderao ser responsabilizados em uma TCE
instaurada no ambito do Poder Executivo Estadual e julgada pela Corte de Contas Mineira. Es-
ses agentes estao elencados no artigo 2°, da Lei Complementar n° 102/2008, conforme segue:

Art. 2° Sujeitam-se a jurisdi¢cdo do Tribunal:

| - a pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie
ou administre dinheiro, bens ou valores publicos estaduais ou municipais ou pelos quais
responda o Estado ou o Municipio;

Il - a pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que assuma, em nome do Estado ou
de Municipio ou de entidade da administragéo indireta estadual ou municipal, obrigagbes
de natureza pecuniaria;

Il - aquele que der causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte dano a
erario estadual ou municipal;

IV - aquele que deva prestar contas ao Tribunal ou cujos atos estejam sujeitos a sua fis-
calizacao por expressa disposigao de lei;

V - o responsavel pela aplicagao de recurso repassado pelo Estado ou por Municipio,
mediante convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere;

VI - o responsavel por entidade dotada de personalidade juridica de direito privado que
receba contribui¢gdes parafiscais e preste servigo de interesse publico ou social;

VIl - o dirigente ou liquidante de empresa encampada ou sob intervencéo, ou que, de
qualquer modo, venha a integrar, provisoéria ou permanentemente, o patrimonio do Esta-
do, de Municipio ou de outra entidade publica estadual ou municipal;

VIII - os sucessores dos administradores e responsaveis a que se refere este artigo, até
o limite do valor do patriménio transferido, nos termos do inciso XLV do art. 5° da Consti-
tuicdo da Repubilica.

As competéncias do TCEMG estdo estabelecidas no artigo 3° da Lei Complementar n°
102/2008, a seguir transcritas:

Art. 3° Compete ao Tribunal de Contas:
()

V - fixar a responsabilidade de quem tiver dado causa a perda, extravio ou outra irregula-
ridade de que tenha resultado prejuizo ao Estado ou a Municipio;
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VI - promover a tomada das contas devidas ao Tribunal para fins de julgamento, nos ca-
s0s em que estas nao tenham sido prestadas no prazo legal;
()

XllI - fiscalizar a aplicagédo de recurso repassado ou recebido pelo Estado ou por Munici-
pio, por forca de convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere;

()
XV - aplicar ao responsavel, em caso de ilegalidade de despesa ou irregularidade de
contas, as sangdes previstas em Lei;

()

XXIII - fiscalizar a aplicagao de recursos publicos estaduais ou municipais repassados a
entidades dotadas de personalidade juridica de direito privado;

Diante do exposto, observa-se a auséncia de competéncia da Corte de Contas Estadual para
julgamento de TCE quando os fatos ensejadores estiverem relacionados a recursos oriundos da
Uni&o e geridos pelo Governo Estadual, direta ou indiretamente. A jurisdicao do TCEMG alcangara
esses fatos, apenas, se em decorréncia deles o Tesouro Estadual ressarcir os cofres da Uniao.

Essa situacdo materializa-se, por exemplo, quando da ocorréncia de inconformidades nas
prestacdes de contas de convénios firmados pelo Governo Estadual com municipios e enti-
dades, cujos recursos sao oriundos da Unido. Havera, nesta hipoétese, um dano ao erario
federal ndo ensejando a instauracdao de TCE no ambito estadual. Porém, se o Estado
ressarcir a Unido, os recursos malversados se constituirdo dano ao erario estadual, devendo
ser instaurada a tomada de contas especial pela autoridade administrativa, de acordo com o
artigo 47, da Lei Complementar n°® 102/2008, precedida das medidas administrativas neces-
sarias e suficientes.

Tal entendimento é explicitado, pelo Tribunal de Contas do Estado, em decisdo prolatada
pelo Conselheiro Relator Eduardo Carone Costa, relativa ao Processo Administrativo 124947,
decorrente de Inspecao realizada na Secretaria de Estado da Saude, que deliberou, dentre
outros itens, o seguinte:

7) Irregularidades diversas apuradas em prestagdo de contas de repasse de recursos
mediante convénios.

Decisao: O exame da matéria foge a competéncia desta Corte, sendo afeta ao Tri-
bunal de Contas da Uniao, tendo em vista que os convénios celebrados entre a
Secretaria e os Municipios tém como fonte de financiamento recursos federais.

Informa-se que a Decisdo 223/000 (Plenario), do Tribunal de Contas da Unido, menciona
a inconstitucionalidade da medida proviséria n® 1.784, de 14/12/98, quando a mesma atri-
bui, aos o6rgados estaduais ou municipais, a competéncia de fiscalizar recursos federais.
Transcreve-se, a seguir, a Ementa e o Sumario dessa decisdo:

Ementa

Representacdo formulada por Unidade Técnica do TCU. Inconstitucionalidades presen-
tes na MP 1.784/98, que dispés sobre o repasse de recursos financeiros do Programa
Nacional de Alimentagdo Escolar — PNAE e instituiu o Programa Dinheiro Direto na Es-
cola - PDDE. Atribuigdo de competéncia do exame de prestagao de contas da aplicagéo
dos recursos federais aos tribunais e conselhos de contas dos estados e municipios,
afrontando o principio federativo. Conhecimento. Procedéncia. Informag&o. Orientag&o.
Arquivamento. - Recursos publicos federais. Competéncia do TCU. Inconstitucionalidade
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da forma de prestagao de contas do PNAE e PDDE. Necessidade de modificagdo da MP
1.979-16/2000.

Sumario

Representacdo sobre possiveis inconstitucionalidades em medida proviséria. Programa
Nacional de Alimentacdo Escolar-PNAE e Programa Dinheiro Direto na Escola-PDDE.
Impossibilidade juridica de atribuir-se, por meio de dispositivo infraconstitucional,
competéncia a 6rgdos estaduais ou municipais para fiscalizar recursos federais.
Ciéncia do posicionamento do Tribunal pela inconstitucionalidade a Presidéncia da Repu-
blica, por meio da Casa Civil, as mesas da Cdmara dos Deputados e do Senado Federal,
as Presidéncias das Comissées Permanentes das duas casas legislativas diretamente
interessadas e as liderangas partidarias. Comunicagdo ao Ministro de Estado da Edu-
cacdo, para adocéo de providéncias junto ao Fundo Nacional de Desenvolvimento da
Educacéo — FNDE. Conhecimento da deciséo as Presidéncias dos Tribunais de Contas
dos Estados e dos Municipios e a Secretaria Federal de Controle Interno. Orientagédo as
Unidades Técnicas do Tribunal. Arquivamento.

Conclui-se, assim, que os pressupostos da tomada de contas especial sao:

e Dano ao erario
e Agente Responsavel
e Fato Irregular

e Jurisdicdo e competéncia do TCEMG

Figura 2: Pressupostos da tomada de contas especial
Fonte: DCTE/SCAT

4.2 Fato ensejador

A tomada de contas especial € excepcional, como o proprio nome indica, posto ocorrer so-
mente quando se estiver diante de fato ensejador e verificados o0s seus pressupostos.

Os fatos ensejadores da tomada de contas especial foram elencados pelo Tribunal de Contas
do Estado de Minas Gerais em sua Lei Complementar n® 102/2008, artigo 47, e na Instrucao
Normativa TCEMG n° 03/2013, artigo 2°, transcritos a seguir:

Lei Complementar n° 102/2008 — Lei Organica do TCEMG

Art. 47. A autoridade administrativa competente, sob pena de responsabilidade solidaria,
adotara providéncias com vistas a instauracdo de tomada de contas especial para apura-
¢ao dos fatos e quantificagdo do dano, quando caracterizadas:

| - omiss&o do dever de prestar contas;

Il - falta de comprovagéo da aplicagdo de recursos repassados pelo Estado ou pelo Mu-
nicipio;

Il - ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

IV - pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que possa resultar dano
ao erario.
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Instrugdo Normativa TCEMG n° 03/2013

Art. 2.° - Tomada de contas especial € o procedimento instaurado pela autoridade admi-
nistrativa competente depois de esgotadas as medidas administrativas internas, ou pelo
Tribunal, de oficio, com o objetivo de promover a apuragéo dos fatos, a identificagdo dos
responsaveis e a quantificagdo do dano, quando caracterizado pelo menos um dos se-
guintes fatos:

| - omissao no dever de prestar contas;

I - falta de comprovacao da aplicagéo de recursos repassados pelo Estado ou pelo Muni-
cipio, mediante convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere;

Il - ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos; ou

IV - pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte dano ao
erario.

Para uma melhor compreensao dos termos utilizados na identificacado dos fatos ensejadores,
segue uma breve explicagdo para cada um deles:

I) Omissao no dever de prestar contas.

Basta a simples omissao, a auséncia de acao, inércia, o nao fazer, independentemente
de prejuizo, para que as contas sejam julgadas irregulares. Na omissao no dever de
prestar contas ha presunc¢ao da existéncia de um dano ao erario.

1l) Falta de comprovacgao da aplicagcao de recursos repassados pelo Estado ou pelo Munici-
pio mediante convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere.

O recebedor de recursos repassados pelo Estado ou Municipio devera comprovar, me-
diante prestagdo de contas, a fiel aplicacdo desses recursos no objeto pretendido e a
obediéncia as normas pertinentes. Diante disso, o ndo atendimento a normas especifi-
cas, no que tange a obrigatoriedade de prestagcdo de contas, que regulamentam acor-
dos, ajustes e instrumentos congéneres devera ensejar a instauragao de TCE.

Cite-se, como exemplo o Decreto n° 43.635/2003 que dispde sobre a celebracao e prestacao
de contas de convénios de natureza financeira que tenham por objeto a execugao de pro-
jetos ou a realizagao de eventos. O descumprimento do referido Decreto pode levar a con-
clusdo de que as contas nao foram devidamente prestadas e ensejar a instauragcao de TCE.

1ll) Ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos.

O desfalque é a diminuicdo ou reducdo de uma quantidade, que possa ser notada no
valor ou no preco de algum bem. Em um grupo de bens ou acervo de bens, o desfalque
sera indicado pela falta de um deles.

Ja no desvio de dinheiro, bens ou valores publicos, o agente no exercicio de sua ad-
ministracao decide emprega-los em finalidade diversa da inicialmente prevista em lei.
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IV) Pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que possa resultar dano
ao erario.

O ato ilegal € aquele contrario a lei. A pratica de um ato ndo previsto em lei e que gere
despesa é um ato ilegal, danoso ao erario, impondo o dever de ressarcimento. Em sede
de TCE pode ser uma conduta comissiva ou omissiva, intencional ou ndo (conduta vo-
luntaria, negligente ou imprudente), que resulta em prejuizo;

O ato ilegitimo é o que nao atende aos requisitos legais. A pratica do ato administrati-
vo, para ser legitimo, deve ter fundamento na norma legal que o autorizou e objetivar o
interesse publico nele contido;

O ato antieconémico € aquele contrario a economia, quando os recursos publicos nao
sao geridos de maneira eficiente.

A existéncia de algum dos fatos ensejadores de TCE n&o implica em sua instantanea instau-
racao, ja que antes desta deveréo ser esgotadas as medidas administrativas internas, com o
objetivo de ressarcir o erario, assunto que sera tratado no proximo capitulo.

Demonstra-se a seguir os fatos ensejadores elencados pela legislacao:

Lei Complementar n° 102/2008, artigo 47

| - Omisséo do dever de prestar contas;

Il - Falta de comprovagéo da aplicagédo de recursos repassados pelo Estado ou pelo
Municipio;

Il - Ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

IV - Pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que possa resultar
dano ao erario.

Figura 3: Fatos ensejadores da tomada de contas especial
Fonte: DCTE/SCAT

4.3 Medidas administrativas anteriores a instauracdo de tomada de contas especial

A tomada de contas especial € um processo de excegao, por isso, antes de sua instauragao,
€ imprescindivel que se esgotem todas as medidas administrativas internas objetivando o
ressarcimento do dano ao erario. Tal imposi¢cao encontra-se balizada na Resolugdo TCEMG
n°® 12/2008 e na Instrugao Normativa TECMG n° 03/2013:

Resolugdo TCEMG n° 12/2008 — Regimento Interno

Art. 246. As medidas administrativas internas, com vistas ao ressarcimento ao erario,
deverdo ser adotadas em até 180 (cento e oitenta) dias, contados:

| - da data fixada para apresentagéo da prestacdo de contas, nos casos de omissao no
dever de prestar contas e da falta de comprovagéo da aplicagéo de recursos repassados
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pelo Estado ou pelo Municipio;
Il - da data do evento, quando conhecida, ou da data da ciéncia do fato, nos demais casos.
Instrugdo Normativa TCEMG n° 03/2013

Art. 3°. As medidas administrativas internas que precedem a instauracao da tomada de
contas especial podem constituir-se em diligéncias, notificagdes, comunicag¢des ou outros
procedimentos devidamente formalizados, destinados a promover a prestacao de contas
ou o ressarcimento ao erario estadual ou municipal.

§ 1° As medidas mencionadas no caput serdo adotadas e ultimadas em até 180 (cento e
oitenta) dias, contados:

| — da data fixada para a apresentagao da prestagado de contas, nos casos de omissao no
dever de prestar contas ou nos casos de falta de comprovagao da aplicagao de recursos
repassados pelo Estado ou pelo Municipio, mediante convénio, acordo, ajuste ou outro
instrumento congénere; ou

Il — da data do evento ou, quando desconhecida, da data da ciéncia do fato pela auto-
ridade administrativa, nos casos de desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores
publicos e de caracterizagdo de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico, de que
resulte dano ao erario.

As medidas administrativas objetivam coletar dados e informagdes que elucidem o possivel fato
irregular ou que caracterizem a ocorréncia de dano ao erario e seu responsavel. Este devera ser
cientificado para manifestar sobre os fatos que Ihe sao imputados ou ressarcir o dano.

Tais medidas constituem agdes mais céleres e menos onerosas do que a tomada de contas
especial, posto que esta exige designacéo de tomador de contas, edicéo e publicacdo de ato
administrativo, bem como julgamento pela Corte de Contas. Ademais, as a¢cdes administra-
tivas, no que tange ao ressarcimento do erario, poderao ser até mais eficazes do que esse
processo de controle.

Nesse sentido o Relatdrio Técnico emitido pela Coordenadoria de Area de Analise de Contra-
tos, Convénios e Instrumento Congéneres do TCEMG (p. 6) enfatiza:

(...) as medidas administrativas relacionadas a apuragéo do fato devem ser adotadas inde-
pendentemente da instauragdo de tomada de contas especial, servindo de subsidio para
a instrugcao desta, mas sem ter o condao de substitui-la, exceto quando essas medidas
possibilitarem o ressarcimento ao erario pelo servidor de boa-fé antes da instauragao da to-
mada de contas especial. Essas medidas podem constituir-se em diligéncias, notificagdes,
comunicagdes ou outros procedimentos devidamente formalizados, destinados a promover
a prestagao de contas ou recomposig¢ao ao erario do dinheiro, valores ou bens publicos.

Devem ser adotadas no prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias continuos. Caso nao logrem
éxito ou estejam em andamento no fim desse prazo, a tomada de contas especial devera ser
instaurada com o objetivo de apurar os fatos, quantificar o dano e identificar o responsavel.
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Medidas
L : Tomada de
Fato Irregular Administrativas :
o Contas Especial

EREIERIVELENEIE]
apresentacado de
prestacao de contas

Prazo Maximo de
180 dias

da ciéncia do fato
irregular

Figura 4: Prazo para ado¢ao de medidas administrativas
Fonte: DCTE/SCAT

As medidas administrativas consistem em procedimentos internos que subsidiardo a ca-
racterizagao do fato irregular ou a recomposi¢cao aos cofres publicos do dano causado, tais
como: diligéncias, vistorias in loco, entrevistas, notificagées de cobranga, bloqueio no SIAFI,
sindicancias, processos administrativos disciplinares, pareceres técnicos e juridicos etc.
Ressalta-se que as medidas a serem adotadas vinculam-se ao caso concreto devendo-se,
assim, ser analisado seu contexto para a escolha daquelas mais eficazes.

E importante destacar que os documentos que comprovem a adocéo das medidas administra-
tivas devem ser juntados a tomada de contas especial, para que fiquem demonstrados todos
os esforgos realizados pela autoridade administrativa e as oportunidades concedidas ao inte-
ressado para o conhecimento e a regularizacao dos fatos. Por exemplo, as correspondéncias
deverao ser encaminhadas via postal com aviso de recebimento (AR), telegrama ou outro meio
que assegure a certeza da ciéncia do interessado.

Ademais, conforme artigo 246 da Resolu¢do TCEMG n° 12/2008, transcrito anteriormente, €
obrigatdrio que conste nos autos de tomada de contas especial o relatério circunstanciado® acerca
das medidas internas adotadas, inclusive as que estiverem em andamento, quando for o caso.

Caso as medidas administrativas, devidamente formalizadas, n&o alcancem o objetivo de
recompor os cofres publicos estaduais, subsidiarao a instru¢ao e conclusao tempestiva da
tomada de contas especial, tendo em vista que o prazo para concluséo da TCE (120 dias) &
menor que o prazo para ado¢ao das medidas aqui referidas (180 dias).

Com a finalidade de permitir a apresentacao de manifestacdo pelos possiveis responsaveis
durante a adogao das medidas administrativas e antes da instauracdo da TCE, estes deverao
ser cientificados para que apresentem as alegacdes em sua defesa.

O responsavel pela adocao das medidas administrativas devera emitir notificagao ao suposto
responsavel pelo dano contendo pelo menos os seguintes elementos:

3 Sobre Relatério das Medidas Administrativas vide subsecéo 4.3.2.
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= descrigao do fato irregular, com cépia dos documentos necessarios a sua completa com-
preensao;

= 0 prazo para manifestacao sobre os fatos;
= o valor original apurado e atualizado monetariamente do dano ao erario;

= aviso de que se ndo houver manifestacao pelo responsavel, se as justificativas apresen-
tadas nao forem acatadas ou se ndo houver a quitagao do débito, sera instaurada tomada
de contas especial conforme determina o artigo 47 da Lei Complementar n. 102/2008 e o
artigo 2° da Instrugdo Normativa TCEMG n° 03/2013.

Nos Apéndices F e G, sdo apresentados modelos de notificagcio aos provaveis responsaveis. A noti-
ficagdo e seu respectivo comprovante de recebimento deverao integrar o Relatério das Medidas Ad-
ministrativas a fim de demonstrar a concessao do direito de manifestacdo ao suposto responsavel.

4.3.1 Exemplos de medidas administrativas

Com o intuito de nortear os trabalhos que busquem o ressarcimento do dano, a identificacao
do responsavel ou a correcao do fato irregular de forma mais agil e menos onerosa do que
a instauracao de TCE, apresentam-se no Quadro 2, de forma exemplificativa, medidas ad-
ministrativas que podem ser adotadas pelos érgaos e entidades agrupadas por alguns dos
objetos de tomada de contas especial.

Quadro 3 - Exemplos de medidas administrativas por objeto de TCE

Notificagao X X X
Sindicancia - X X
Bloqueio ou

X — —

desbloqueio no SIAFI

Processo administrativo* - X
Fonte: DCTE/SCAT

4.3.1.1 Inconformidades nas prestagées de contas de convénios

As inconformidades nas prestagdes de contas de convénios abrangem as reprovadas pelo
ordenador de despesas € as relativas as omissdes no dever de prestar contas. As medidas
administrativas sugeridas a seguir, a titulo de exemplos, devem ser adotadas apds a confir-

4 Nos termos do Decreto 45.902/2012.
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macao das inconformidades de reprovacao das contas do convénio ou certeza da omissao do
convenente do seu dever de prestar contas.

4.3.1.1.1 Bloqueio/Desbloqueio no SIAFI

O bloqueio no SIAFI - Sistema Integrado de Administracdo Financeira € uma medida reali-
zada pela Superintendéncia de Planejamento, Gestédo e Finangas ou unidade equivalente do
concedente nas situacdes estabelecidas pelo Decreto n® 43.635/2003, quais sejam:

= nao apresentacao da prestagao de contas (artigo 10, § 1°, I);

= nao aprovacgao e nao regularizagdo da prestacao de contas apds 30 (trinta) dias do rece-
bimento da comunicagéo pelo convenente (artigo 10, § 1°, 11).

Sendo bloqueado no SIAFI o convenente fica impedido de receber novos recursos publicos
derivados de transferéncias voluntarias.

O desbloqueio no SIAFI deve ocorrer por ato expresso do ordenador de despesa do érgao con-
cedente, conforme determina o artigo 10, § 2°, do Decreto n° 43.635/2003, quando o administra-
dor nao for o responsavel pelas irregularidades apontadas, mediante comprovagao cumulativa
das seguintes agdes:

= pelo convenente:

 ajuizamento de acgédo judicial de cobranga do débito;
= pelo concedente:

* instauracao de tomada de contas especial;

» comunicacgao ao Tribunal de Contas; e

* inscricdo do responsavel na conta contabil “Diversos Responsaveis”.

O prosseguimento da agdo judicial acima elencada deve ser comprovado semestralmente
junto ao concedente a fim de nao retornar a sua condi¢do de inadimplente e, consequente-
mente, ser novamente bloqueado no SIAFI, conforme determina o artigo 10, § 4°, do Decreto
n°® 43.635/2003.

Tais imposi¢cdes encontram-se expressas nos artigos do Decreto n° 43.635/2003 transcritos
a seguir:

Art. 10. E vedada a destinacéo de recursos de qualquer espécie:

()

Il - para municipio, 6rgéo ou entidade de direito publico ou privado, que esteja em mora,
inadimplente com outro convénio ou que nao esteja em situagao de regularidade para com
o Estado ou com entidades da Administragdo Publica Estadual Indireta; salvo aquelas
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relativas a agbes de educagao, saude e assisténcia social, conforme paragrafo 3° do art.
25 da Lei Complementar Federal n° 101, de 2000;
()

§ 1° Para os efeitos do inciso Il deste artigo considera-se inadimplente, devendo a
Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Finangas ou unidade administrativa
equivalente do concedente proceder a inscri¢do no Sistema Integrado de Administra-
c¢ao Financeira - SIAFI/MG, o convenente que:

| - ndo apresentar a prestacao de contas, parcial ou final, dos recursos recebidos, nos
prazos estipulados neste Decreto;

Il - ndo tiver sua prestagao de contas aprovada pelo concedente; ou

Il - estiver em débito junto a érgéos e entidades da Administracdo Publica Estadual, per-
tinente a obrigacdes fiscais ou a contribui¢cdes legais.

§ 2° Nas hipoteses previstas nos incisos | e Il do § 1°, caso o administrador ndo seja o
responsavel pelas irregularidades apontadas, e uma vez comprovada a instauragdo de
Tomada de Contas Especial, com agao judicial de cobranga do débito, comunicagéo ao
Tribunal de Contas e inscrigdo do responsavel em conta de ativo “Diversos Responsa-
veis”, podera ser liberada para receber novas transferéncias, mediante suspensao da
inadimpléncia por ato expresso do ordenador de despesa do érgdo concedente.

§ 3° A suspenséo da inadimpléncia fica condicionada, ainda, ao cumprimento do disposto
no art. 31.

§ 4° O orgdo ou entidade devera comprovar, semestralmente, ao concedente o
prosseguimento das a¢des adotadas, sob pena do retorno a condicéo de inadimpléncia.

()

Art. 30. A ndo apresentagao da prestacao de contas final, no prazo estipulado no convé-
nio, ou a prestagéo de contas ndo aprovada nos termos do art. 30 determinara as seguin-
tes providéncias pela Superintendéncia de Planejamento, Gestéo e Finangas ou unidade
equivalente do concedente:

| — o bloqueio, no SIAFI/MG, do convenente, ficando o mesmo impedido de receber
novos recursos publicos até a completa regularizagéo;

Observa-se que a definicao dos responsaveis pelas agdes para a suspensao de inadimplén-
cia junto ao SIAFI foi fundamentada na Nota Juridica n® 3.207/2012 da Advocacia-Geral do
Estado, AGE.

4.3.1.1.2 Notificagao

A autoridade administrativa para a instauracdo da TCES®, ou a quem ela delegar, devera no-
tificar o convenente para que este tenha a possibilidade de sanar as inconformidades de-
tectadas nas prestacgdes de contas de convénios. Salienta-se que essa notificagdo deve ser
realizada apos todas as providéncias previstas no Decreto n° 43.635/2003, especialmente no
artigo 28 (diligéncias realizadas e justificativas apresentadas durante a analise da prestacao
de contas). Ressalta-se ainda que a notificacado ora tratada ndo se confunde com a imposta
pelo referido decreto.

5 Vide secéo 5.1 sobre responsabilidade pela instauragdo de tomada de contas especial.
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A notificagdo devera conter pelo menos os seguintes elementos:

= descricao dos fatos que acarretaram o dano ao erario;
= valor original apurado e atualizado monetariamente do suposto dano ao erario;

= 0 prazo para o ressarcimento dos recursos, que sera a data de vencimento do DAE, ou
seja, o ultimo dia do més corrente da emissao da notificacao;

= comunicacgio de que o municipio ou entidade esta bloqueado no SIAFI, conforme determi-
na o Decreto n® 43.635/2003, no artigo 30, inciso |;

= comunicagao de que, caso ndo concorde com o ressarcimento em questao, podera apre-
sentar justificativas no mesmo prazo estipulado para a devolugéo dos recursos;

= aviso de que, caso o erario ndo seja ressarcido ou as justificativas apresentadas ndo sanem
as inconformidades, sera instaurada a tomada de contas especial, a qual devera ser enca-
minhada para julgamento pelo Tribunal de Contas do Estado, conforme determina o Decreto
n°® 43.635/2003, no artigo 30, inciso Il, e a Lei Complementar n°® 102/2008, em seu artigo 47;

= informacdo de que a documentacgao sera encaminhada a Advocacia-Geral do Estado ou
a Procuradoria Juridica da Autarquia ou Fundagao, conforme o caso, na hipétese dos au-
tores do dano se recusarem a promover administrativamente o ressarcimento ao erario,
para que seja ajuizada agao para cobranga do débito, aplicacao da Lei de Improbidade
Administrativa ao gestor responsavel pelo dano e demais medidas judiciais cabiveis, con-
forme determina o Decreto n° 43.635/2003, no artigo 30, inciso Ill.

Além disso, é conveniente anexar a notificagdo o Documento de Arrecadacao Estadual, DAE,
devidamente preenchido. No Apéndice F, encontra-se uma sugestao de modelo de notificacao
para a adogao desta medida administrativa.

Ressalta-se que a notificagdo e seu respectivo comprovante de recebimento deverdo compor
a tomada de contas especial a fim de comprovar a medida administrativa adotada. A compro-
vacgao do recebimento da notificacdo se da pela juntada do Aviso de Recebimento, AR, devol-
vido pelos Correios ou a assinatura do recebedor, devidamente datada e identificada, quando
o documento for entregue em maos.

4.3.1.2 Desaparecimento ou avaria de materiais

O Decreto n°® 45.242/2009, que regulamenta a gestdo de material no ambito da Administragéo
Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo, traz a definicao de material em
seu artigo 2°:

Art. 2° Para fins deste Decreto, considera-se:

()

Il - Material - designacao genérica de equipamentos, componentes, sobressalentes, aces-
soérios, matérias-primas e outros itens empregados, ou passiveis de emprego, nas ativida-
des dos 6rgéos, autarquias e fundagdes do Poder Executivo;
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Os materiais podem ser caracterizados como de consumo, permanente, inservivel, ocioso,
antiecondmico, recuperavel e irrecuperavel. As definicdes para cada um foram estabelecidas
no artigo 2°, incisos lll a IX, do referido Decreto.

Na ocorréncia de desaparecimento de quaisquer materiais ou de sua avaria em razao de uso
inadequado devem ser adotadas as providéncias estabelecidas pelo artigo 57 do Decreto n°
45.242/2009, quais sejam:

= registro da ocorréncia junto a policia, quando desconhecida a autoria;
= laudo pericial, quando couber;

= sindicancia.

Observa-se que, antes da instauragcao de sindicancia, algumas ac¢des podem ser adotadas
pelos gestores a fim de se certificar que o material realmente desapareceu ou encontra-se
avariado pelo uso inadequado. A seguir exemplos dessas acgdes:

= verificar se o material desaparecido se encontra em outra unidade administrativa;
= confirmar se a avaria ocorreu pelo uso inadequado ou pela depreciagéo natural dos materiais;

= verificar se as recomendagdes apontadas nos inventarios de materiais foram
implementadas;

= solicitar esclarecimentos ou justificativas do detentor da carga patrimonial pelo desapare-
cimento ou avaria do material.

4.3.1.2.1 Sindicancia

A sindicancia destina-se, precipuamente, a apurar a autoria e a extensao da irregularidade
praticada, devendo ser instruida com brevidade, clareza, exatidao, apontando responsabilida-
de administrativa, civil e penal do servidor.

O desenvolvimento da sindicancia pode levar o responsavel pelo desaparecimento ou avaria
do material a recompor, desde logo, o prejuizo causado, evitando-se a instauragédo da tomada
de contas especial.

A regulamentagao da TCE ndo faz mengao a necessidade de aguardar a concluséo da
sindicancia para sua instauracao, porém, em termos de economia processual, € razoavel
esperar o seu término.

A decisao de aguardar ou ndo a conclusao da sindicancia deve ser avaliada pelo adminis-
trador diante das circunstancias peculiares ao caso concreto, pois sua apuracéo pode trazer
elementos significativos para a instrugdo da TCE.

Para maiores informacdes sobre este assunto sugere-se consultar o Manual de Sindicancia e Pro-
cesso Administrativo Disciplinar disponivel no sitio eletrénico da Controladoria-Geral do Estado.
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4.3.1.2.2 Notificagdo

Ao final da sindicancia a comissado apresentara ao dirigente maximo do 6rgéo ou enti-
dade as conclusdes. Havendo o desaparecimento ou avaria de material, a autoridade
administrativa para a instauragcao da TCE®, ou a quem ela delegar, devera notificar o
responsavel a recompor o erario estadual por meio da substituicido do material por outro
de mesmas caracteristicas ou em espécie, conforme disciplina o artigo 59 do Decreto
n°® 45.242/2009. Caso a notificagdo néo seja atendida, a tomada de contas especial deve-
ra ser instaurada.

A notificagdo devera conter pelo menos os seguintes elementos:

= descricao dos fatos que acarretaram o dano ao erario;

= valor do material a ser recomposto, conforme determina o Decreto n°® 45.242/2009, em seu
artigo 59;

= 0 prazo para recomposi¢ao do material desaparecido ou avariado, que sera a data de ven-
cimento do DAE, ou seja, o ultimo dia do més corrente da emissao da notificagao;

= comunicagao de que, caso ndo concorde com a recomposigado em questido, podera apre-
sentar justificativas no mesmo prazo estipulado para a recomposi¢gao do material desapa-
recido ou avariado;

= aviso de que os fatos serao comunicados a Subcontroladoria de Correicao Administrativa
da Controladoria-Geral do Estado, quando ndo houver corregedoria propria, para imputa-
cao de responsabilidade por meio de processo administrativo disciplinar, conforme deter-
mina o Decreto n°® 45.242/2009, em seu artigo 58, inciso [;

= informacao de que a documentacéo serd encaminhada a Advocacia-Geral do Estado ou a
Procuradoria Juridica da Autarquia ou Fundagéao, conforme o caso, para que seja ajuizada
acgao judicial para cobranga do débito, aplicacdo da Lei de Improbidade Administrativa ao
gestor responsavel pelo dano e demais medidas judiciais cabiveis, conforme determina
o Decreto n°® 45.242/2009, em seu artigo 58, inciso Il, e a Lei Complementar n° 83/2005,
artigo 2-A;

= adverténcia que, caso o material ndo seja ressarcido ou as justificativas apresentadas
nao sanem as inconformidades, sera instaurada a tomada de contas especial, a qual sera
encaminhada para julgamento pelo Tribunal de Contas do Estado, conforme determina o
Decreto n° 45.242/2009, em seu artigo 58, inciso lll, e a Lei Complementar n® 102/2008,
em seu artigo 47.

Ademais, é conveniente anexar a notificagdo o Documento de Arrecadacao Estadual, DAE,
devidamente preenchido. No Apéndice G, encontra-se uma sugestao de modelo de notifica-
¢ao para a adogao desta medida administrativa.

Ressalta-se que a notificagdo e seu respectivo comprovante de recebimento deverdo compor

6 Vide secdo 5.1 sobre responsabilidade pela instauragao de tomada de contas especial.
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a tomada de contas especial a fim de comprovar a medida administrativa adotada. A compro-
vacao do recebimento da notificacao se da pela juntada do Aviso de Recebimento, AR, devol-
vido pelos Correios ou a assinatura do recebedor, devidamente datada e identificada, quando
o documento for entregue em maos.

4.3.1.3 Inconformidades em processos licitatorios e contratos

O dano ao erario causado por pagamentos indevidos a fornecedores decorrentes de incon-
formidades, tais como: vicios em procedimentos licitatérios, irregular execucao de contratos,
indevidos reajuste e reequilibrio econémico-financeiro, superfaturamento de precos, fraciona-
mento indevido de despesa, servigos ndo executados, dentre outras, sera objeto de instaura-
¢ao de TCE quando gerado por ato, doloso ou culposo, praticado por agente publico ou deste
em conluio com o particular.

Se o causador do dano for um particular sem vinculo funcional com a Administracao Publica
cabera a autoridade administrativa adotar as providéncias para proteger o erario mediante
acao administrativa ou judicial de cobrancga, mas ndo com a instauracao de TCE.

4.3.1.3.1 Sindicéancia

Havendo inconformidades na execucéo da despesa publica devera ser instaurada sindican-
cia para apurar autoria e extensao da irregularidade. Baseado na conclusdo da sindicancia
devera ser indicado o procedimento apropriado a ser adotado: tomada de contas especial se
houver dano ao erario, processo administrativo disciplinar em desfavor do servidor envolvido,
processo administrativo em desfavor da empresa envolvida, agéo judicial, dentre outros.

Confirmado o dano ao erario e o envolvimento do agente publico, a sindicancia trara elementos
significativos para a instrugdo da tomada de contas especial, sendo possivel que o responsavel se
sinta compelido a recompor, desde logo, o prejuizo causado, evitando a instauragao do processo.

A instauracao da TCE podera aguardar a conclusdo da sindicancia, por ato da autoridade
administrativa, pois, seu resultado confirmara ou ndo a existéncia do envolvimento de agente
publico responsavel’. Ressalta-se que a decisdo de aguardar ou ndo a conclusdo da sindi-
cancia deve ser avaliada pela autoridade administrativa diante das circunstancias peculiares
ao caso concreto, porém, a confirmagao da responsabilidade é fator preponderante para a
instauracado da TCE.

Para maiores informacdes sobre este assunto, sugere-se consultar o Manual de Sindican-
cia e Processo Administrativo Disciplinar disponivel no sitio eletrénico da Controladoria
Geral do Estado.

7 Vide subsecgao 4.1.2 sobre agente responsavel como pressuposto de instauragéo de TCE.
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4.3.1.3.2 Notificagdao

Confirmada a participacao de agente publico no pagamento irregular a fornecedor, a autorida-
de administrativa para a instauragéo da TCE?, ou a quem ela delegar, devera notificar todos os
responsaveis pelo prejuizo causado, apontados na sindicancia, a ressarcirem o erario.

A notificacao devera ser enviada ao agente publico e ao particular em corresponsabilidade e
devera conter pelo menos os seguintes elementos:

= descricao dos fatos que acarretaram o dano ao erario;
= valor historico e corrigido do dano ao erario;

= prazo para o ressarcimento do dano ao erario, que sera a data de vencimento do DAE, ou
seja, o ultimo dia do més corrente da emissao da notificacao;

= comunicagao de que, caso ndo concorde com o ressarcimento em questido, podera apre-
sentar justificativas no mesmo prazo estipulado para a devolugéao dos recursos;

= aviso de que, caso o erario nao seja ressarcido ou as justificativas apresentadas nao sa-
nem as inconformidades, sera instaurada a tomada de contas especial, a qual devera ser
encaminhada para julgamento pelo Tribunal de Contas do Estado conforme determina a
Lei Complementar n°® 102/2008, em seu artigo 47;

= informacdo de que a documentagao sera encaminhada a Advocacia-Geral do Estado ou
a Procuradoria Juridica da Autarquia ou Fundagao, conforme o caso, na hipotese dos au-
tores do dano se recusarem a promover administrativamente o ressarcimento ao erario,
para que seja ajuizada acgao judicial para cobranga do débito, aplicacdo da Lei de Improbi-
dade Administrativa ao gestor responsavel pelo dano e demais medidas judiciais cabiveis,
conforme determina a Lei Complementar n® 83/2005, artigo 2-A.

E conveniente anexar a notificacdo o Documento de Arrecadacéo Estadual, DAE, devidamen-
te preenchido. Nos Apéndices F e G, encontram-se sugestdes de modelos de notificagdo que
poderao subsidiar sua elaboracéao.

Ressalta-se que a notificagdo e seu respectivo comprovante de recebimento deverdo compor
a tomada de contas especial a fim de comprovar a medida administrativa adotada. A compro-
vagao do recebimento da notificagcao se da pela juntada do Aviso de Recebimento, AR, devol-
vido pelos Correios ou a assinatura do recebedor, devidamente datada e identificada, quando
o documento for entregue em maos.

Como o instrumento da notificacdo também é utilizado em outras situagdes, tais como: com-
parecer diante de comissao de sindicancia (Lei n°® 869/52, artigo 225) e dar ciéncia ao forne-
cedor, da instauragao de processo administrativo punitivo (Decreto n°® 45.902/2012, artigo 40,
§1°), impde-se especial atencao nesta notificagdo que é realizada como medida administrati-
va prévia a instauracao de TCE.

8 Vide secdo 5.1 sobre responsabilidade pela instauragao de tomada de contas especial.
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4.3.1.3.3 Processo administrativo

O descumprimento total ou parcial dos contratos celebrados com a Administragdo Publica
Estadual por parte de fornecedores ou os atos ilicitos praticados por eles visando frustrar os
objetivos da licitacao estardo sujeitos as sangbes administrativas previstas nos artigos 38 e
39 do Decreto n°® 45.902/2012, que dispde sobre o Cadastro Geral de Fornecedores, CAGEF,
e institui o Cadastro de Fornecedores Impedidos de Licitar e Contratar com a Administracao
Publica Estadual, CAFIMP.

Para aplicacédo destas san¢des administrativas é necessario observar o devido processo ad-
ministrativo e respeitar o contraditério e a ampla defesa, conforme determinado pelo caput do
artigo 38 e regulamentado pelos artigos 40 a 43 do Decreto n° 45.902/2012.

Art. 38. Aos fornecedores que descumprirem total ou parcialmente os contratos celebra-
dos com a Administragdo Publica Estadual serdo aplicadas as sangdes previstas no art.
87 da Lei Federal n° 8.666, de 1993, com observancia do devido processo adminis-
trativo, respeitando-se o contraditério e a ampla defesa, observado o disposto neste
Decreto: (...)

Constatado o descumprimento parcial ou total do contrato, deverao ser aplicadas as sangdes
administrativas impostas no Decreto n°® 45.902/2012 com o intuito de resguardar o erario es-
tadual. Concluido o processo administrativo, o fornecedor podera ser inscrito no Cadastro de
Fornecedores Impedidos de Licitar e Contratar com a Administragéo Publica Estadual, CAFIMP.

Finalmente, observa-se que o processo administrativo ndo configura uma medida administra-
tiva prévia a instauracao de TCE, entretanto, deve ser tratado como um procedimento interno
conveniente ao ressarcimento do prejuizo ao erario.

As medidas administrativas devem ser adotadas
previamente a instauragao da tomada de contas especial.

4.3.2 Relatoério das Medidas Administrativas

O Relatério das Medidas Administrativas deve conter as providéncias internas adotadas pelo
orgao ou entidade para a reparacdo do dano, conforme determina o paragrafo Unico do artigo
246 da Resolugdao TCEMG n° 12/2008:

Art. 246. As medidas administrativas internas, com vistas ao ressarcimento ao erario,
deverdo ser adotadas em até 180 (cento e oitenta) dias, contados:

()

Paragrafo unico. A instrugado do processo de tomada de contas especial devera conter relatd-
rio circunstanciado acerca das medidas internas adotadas.
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A finalidade deste relatério é fundamentar a decisdo da autoridade administrativa de instaurar
a tomada de contas especial. Esse relatorio deve ser elaborado quando da conclusao da ado-
¢ao das medidas administrativas que, de acordo com o referido artigo, devem ser executadas
no prazo maximo de 180 dias contados da data de apresentacao da prestacido de contas ou
da data do evento.

A elaboragao do Relatério de Medidas Administrativas cabe ao responsavel pela unidade de
gestdo da area pertinente ao fato irregular, a exemplo de: convénios, materiais, contratos,
recursos humanos, dentre outros.

Ressalta-se que esse relatério ndo deve ser emitido pela unidade de auditoria interna do 6r-
géo ou entidade que instaurou a tomada de contas especial, pois a essa unidade compete a
avaliagao do controle e ndo sua execugao. Sugere-se também que tal atribuicdo nao seja exe-
cutada pelo tomador de contas, uma vez que, ele ainda nao esta designado no momento de
elaboracgao do relatério (comissdes temporarias) e mesmo que esteja, no caso de comissoes
permanentes, deve-se respeitar o principio da segregacao de fungdes.

Inicialmente o responsavel pela elaboracéo do relatério promovera a juntada de todos os do-
cumentos que demonstrem as medidas adotadas pelo 6rgéo ou entidade, e ndo somente pelo
seu setor, elencando-as com pelo menos as seguintes informacgodes:

= a descricdo da medida adotada;

= a data em que a medida foi iniciada;

= a unidade que efetuou a acgao;

= ademonstracao de que os supostos responsaveis foram cientificados dos fatos apurados;

= 0s resultados alcangados com a medida.

Na sequéncia, o relatério devera apresentar avaliagdo sobre o éxito ou ndo das medidas ad-
ministrativas adotadas, bem como manifestagdo quanto a existéncia ou nao dos pressupostos
de instauragao da tomada de contas especial (dano ao erario, agente responsavel, fato irregu-
lar e jurisdicao e competéncia do TCEMG). Deve-se apresentar também o enquadramento do
fato irregular as hipoteses previstas no artigo 2° da Instrugdo Normativa TCEMG n° 03/2013.

Verificada a existéncia dos pressupostos para a instauracdo da TCE e que as medidas admi-
nistrativas ndo alcangaram sucesso para ressarcimento do erario, o relatério sera concluido
com a recomendagao a autoridade administrativa para que instaure o processo.

Destaque-se que, na auséncia de pressupostos e de fato ensejador, devera constar no relatério
a recomendacgéo de que a tomada de contas especial ndo seja instaurada e sejam adotadas as
seguintes providéncias:

= baixa do responsavel na conta contabil “Diversos Responsaveis em Apuracao”;
= desbloqueio do 6rgao ou entidade no SIAFI; e

= regularizacao da carga patrimonial, dentre outras providéncias.
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No Apéndice H, encontra-se modelo de Relatério das Medidas Administrativas.

4.4 Casos que dispensam instauragao de tomada de contas especial

A Resolugdo TCEMG n° 12/2008 determina que, caso ocorra o integral ressarcimento do dano
e esteja comprovada a boa-fé dos responsaveis, ndo devera ser instaurada a tomada de con-
tas especial conforme se vé na transcricado do artigo 247 a seguir:

Art. 247. Nao sera instaurada a tomada de contas especial, caso ocorra o devido ressar-
cimento integral ao erario no prazo a que se refere o artigo anterior e esteja comprova-
da a boa-fé dos responsaveis.

Paragrafo unico. Considera-se como integral ressarcimento ao erario:
| - a completa restituicdo do valor do dano atualizado monetariamente; ou

Il - em se tratando de bens, a respectiva reposi¢éo ou a restituicdo da importancia equi-
valente aos precos de mercado, a época do efetivo recolhimento, levando-se em conside-
ragéo o seu estado de conservagao.

A Instrugéo Normativa TCEMG n° 03/2013 acrescenta como hipétese de nao instauragéo da to-
mada de contas especial a aprovagao da prestagéo de contas conforme § 2° do artigo 3° a seguir:

Art. 3°(...)

§ 2° O procedimento da tomada de contas especial ndo sera instaurado quando, no
decorrer do prazo assinalado no § 1°, ocorrer:

| — o recolhimento do débito ou a recomposigdo dos bens ou dos valores publicos; ou

Il — a apresentacéo da prestacdo de contas e a sua aprovagéo pelo 6rgao ou pela enti-
dade competente.

Nas situacdes em que houver ressarcimento do dano ao erario, mas nao restar comprovada
a boa-fé dos responsaveis, o fato devera ser levado ao conhecimento do TCEMG por meio de
representacao para analise e julgamento de possiveis sang¢des, ndo sendo instaurada tomada
de contas especial.

Além do caso aludido na norma do TCEMG, ha ainda outras situagbes que ndo ensejam a
instauragado de tomada de contas especial. Sao elas, a titulo exemplificativo:

= auséncia de pressupostos ou fato ensejador?®;

= dano ao erario causado por pessoa, fisica ou juridica, estranha ao servigo publico, exceto
se em corresponsabilidade com agente publico;

9 Vide secdes 4.1 e 4.2 sobre pressupostos e fatos ensejadores respectivamente.

10 Vide subsecgédo 4.1.2 sobre o pressuposto de instauragdo agente responsavel.
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= em substituicao a processos disciplinares (processo administrativo disciplinar ou sindican-
cia) para apurar infragdes administrativas';

= prejuizo causado por terceiros, por descumprimento de clausula contratual legitimamente acor-
dada, exceto quando verificado ato ilicito decorrente de acao ou omissédo de agente publico;

= para obter ressarcimento de valores pagos indevidamente a servidores, quando o servidor
beneficiado ndo concorrer para o dano;

= quando houver recolhimento do débito no ambito interno ou apresentacao e aprovagao da
prestacao de contas;

= na ocorréncia de acidente envolvendo veiculos oficiais cuja responsabilidade seja exclusi-
va do particular sem vinculo com a Administracdo Publica.

Ainda que dispensada a instaurac&do de tomada de contas especial, os casos em que houver
prejuizo ao erario deverao ser levados ao conhecimento da Advocacia-Geral do Estado ou
Procuradoria Juridica da Autarquia ou Fundacgao, conforme o caso, para que seja providen-
ciada acéo judicial para o seu ressarcimento.

A dispensa de instauragao da TCE nao prejudica as demais medidas administrativas,
civis e penais cabiveis.

Observa-se que, de acordo com o artigo 248 da Resolugdo TCEMG n° 12/2008, a tomada de
contas especial de valor inferior ao estabelecido em Decisdo Normativa ndo devera ser en-
caminhada ao Tribunal de Contas do Estado, porém a legislagdo ndo exime a Administracao
Publica de sua instauracao.

11 Vide capitulo 3 sobre a distingcéo entre TCE, PAD e sindicancia.
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5 INSTAURAGAO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Esgotadas todas as tentativas de reparagao do dano no ambito do érgao ou entidade, e emitido
o Relatorio das Medidas Administrativas adotadas'?, devera ser instaurada tomada de contas
especial com a finalidade de apurar os fatos, quantificar o dano e identificar os responsaveis.

5.1 Responsabilidade pela instauragao

O auditor setorial/seccional, o ordenador de despesas, o diretor da SPGF ou unidade equiva-
lente, a comissao de sindicancia ou qualquer outro agente publico, ao tomar conhecimento da
ocorréncia de qualquer fato ensejador de instauragdo de tomada de contas especial, devera
comunicar, formal e imediatamente, o fato a sua chefia imediata, sob pena de responsabilida-
de solidaria.

O conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade que cause dano ao erario, revelado
no Relatério das Medidas Administrativas, documentos técnicos de auditoria, comunicagdes
internas ou decisbées do TCEMG, obriga a autoridade administrativa a instaurar tomada de
contas especial visando a recomposicéo do erario.

As normas do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais: Lei Complementar n® 102/2008,
Resolugdo TCEMG n° 12/2008 e Instrugao Normativa TCEMG n° 03/2013 estabelecem que a
autoridade administrativa deve instaurar tomada de contas especial com a finalidade de apu-
rar os fatos, quantificar o dano e identificar os responsaveis, conforme transcricao a seguir:

Lei Complementar n°® 102/2008 — Lei Organica TCEMG

Art. 47. A autoridade administrativa competente, sob pena de responsabilidade soli-
daria, adotara providéncias com vistas a instauragéo de tomada de contas especial para
apuragao dos fatos e quantificagdo do dano, quando caracterizadas:

| - omisséo do dever de prestar contas;
I - falta de comprovagao da aplicagéo de recursos repassados pelo Estado ou pelo Municipio;
Il - ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

IV - pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que possa resultar dano
ao erario.

Resolugdo TCEMG n° 12/2008 — Regimento Interno

Art. 245. A autoridade administrativa competente, esgotadas as medidas administrati-
vas internas, devera instaurar, sob pena de responsabilidade solidaria, tomada de contas
especial para apuracéo dos fatos, quantificagdo do dano e identificacdo dos responsaveis,
quando caracterizadas as hipoteses previstas no art. 47 da Lei Complementar n°® 102/2008.

Instrugdo Normativa TCEMG n° 03/2013

Art. 5.° Esgotadas as medidas administrativas internas no prazo de até 180 (cento e

12 Sobre medidas administrativas anteriores a instauragéo de TCE vide secéo 4.3 deste manual.

Manual de InstrugGes sobre Tomada de Contas Especial 43



CGE CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

oitenta) dias e ndo apurada a ocorréncia de qualquer das hipoteses descritas no §2° do
art. 3° desta Instrucdo, a autoridade administrativa competente adotara providén-
cias com vistas a instauragdo da tomada de contas especial, sob pena de respon-
sabilidade solidaria.

Por autoridade administrativa deve-se entender o titular do 6rgdo ou entidade jurisdicionado
no qual o fato irregular ocorreu. Essa competéncia para instaurar tomada de contas especial
esta expressamente prevista na Instrugdo Normativa TCEMG n° 03/2013, podendo ser dele-
gada mediante ato formal publicado.

Art. 4.° A instauragdo da tomada de contas especial compete, salvo disposi¢ao legal ou
regulamentar em contrario, ao titular de cada érgéao ou entidade jurisdicionada, po-
dendo essa competéncia ser delegada mediante ato formal devidamente publicado.

Logo, desde que seja conveniente para o interesse publico, pode o titular do 6rgao ou en-
tidade delegar a outro gestor incumbido de zelar pelo erario, pelo patrimdnio publico e pela
disciplina, a competéncia de instaurar a tomada de contas especial.

O ato especificara os poderes transferidos, devendo a delegacao e sua revogagao se dar por
meio de publicacdo no Diario Oficial dos Poderes do Estado [de] Minas Gerais. Ressalta-se
que o atestado ao final da fase interna também pode ser delegado, mas neste caso o titular do
6rgao também devera atestar conhecimento dos fatos, conforme previsto no paragrafo Unico
do artigo 13 da instru¢do normativa do TCEMG n° 03/2013:

Art. 13. (...)

Paragrafo unico. Na hipdtese de a autoridade administrativa competente para a instaura-
¢ao do procedimento ser diversa do titular do 6érgdo ou da entidade jurisdicionada, este
também devera atestar o conhecimento dos fatos apurados e informar acerca das medi-
das a que se refere o caput.

Salienta-se que é inapropriada a delegacao dessa competéncia para a unidade de auditoria,
vez que esta possui atribuicdes especificas relativas a TCE. A instauracao de TCE pelo au-
ditor interno atenta contra o principio da segregacéo de fungdes, uma vez que compete a ele
alertar a autoridade administrativa da necessidade da instauragdo do processo, bem como
manifestar-se sobre as apuragdes realizadas por meio da emissao de relatério de auditoria e
certificado sobre a regularidade ou irregularidade das contas.

Se a autoridade administrativa, ou a quem ela delegar, ndao cumprir seu dever de instaurar a
TCE, o Tribunal de Contas do Estado determinara a instauracao fixando prazo para o cum-
primento de sua decisdo. Descumprida a determinacao, o TCEMG instaurara, de oficio, a
tomada de contas especial, conforme normas transcritas a seguir:

Lei Complementar n°® 102/2008 — Lei Organica TCEMG

Art. 47. A autoridade administrativa competente, sob pena de responsabilidade solidaria,
adotara providéncias com vistas a instauragao de tomada de contas especial para apura-
¢ao dos fatos e quantificagdo do dano, quando caracterizadas: (...)
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§ 1° No caso de ndo cumprimento do disposto no “caput” deste artigo, o Tribunal deter-
minara a instauracdo da tomada de contas especial, fixando prazo para cumprimento
dessa deciséo.

§ 2° Nao atendida a determinagao prevista no § 1°, o Tribunal, de oficio, instaurara a
tomada de contas especial, sem prejuizo da aplicagdo das sangbes previstas nesta Lei
Complementar. (SIC)

Resolugdo TCEMG n° 102/2008 — Regimento Interno

Art. 245. A autoridade administrativa competente, esgotadas as medidas administrativas
internas, devera instaurar, sob pena de responsabilidade solidaria, tomada de contas
especial para apuragéo dos fatos, quantificagdo do dano e identificagdo dos responsa-
veis, quando caracterizadas as hipoteses previstas no art. 47 da Lei Complementar n°
102/2008.

§ 1° No caso de ndo cumprimento do disposto no caput deste artigo, o Tribunal determi-
nara a instauracao de tomada de contas especial.

§ 2° Nao atendida a determinagéo prevista no paragrafo anterior, o Tribunal, de oficio,
instaurara a tomada de contas especial, sem prejuizo da aplicagao das sangdes legais
cabiveis. (SIC)

Instrugdo Normativa TCEMG n° 03/2013
Art. 5.°(...)

§ 1° - Caso a autoridade administrativa competente n&o instaure a tomada de contas
especial, o Tribunal, ao tomar conhecimento da omisséo e decorrido o prazo para ado-
¢ao das medidas administrativas internas, determinara a imediata instauracao do proce-
dimento fixando prazo para o cumprimento da determinagao.

§ 2° Descumprida a determinagéo a que se refere o § 1°, o Tribunal instaurara, de
oficio, a tomada de contas especial, passando a autoridade administrativa competente
a responder solidariamente pelo dano ao erario, nos termos do caput do art. 47 da Lei
Complementar Estadual n° 102, de 17/01/2008.

4 )

Os responsaveis pela instauragao de TCE sao:

e O titular do 6rg&o ou entidade (ou a autoridade administrativa se delegada):
- ao tomar conhecimento do fato ensejador;
- por determinagdo do TCEMG.

e O Tribunal de Contas do Estado de oficio.

—

5.1.1 Omissao da autoridade administrativa

A omissao na instauragcao de TCE é considerada grave infragao a norma legal, sujeitando a
autoridade administrativa a responsabilizacao solidaria pelo dano ocorrido e as sancgdes cabi-
veis, conforme dispde o § 2° do artigo 5° (transcrito anteriormente) e o artigo 20 da Instrugéao
Normativa TCEMG n° 03/2013:

Art. 20. O descumprimento do disposto no art. 4° desta Instru¢édo caracterizara grave in-
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fragdo a norma legal, sujeitando a autoridade administrativa competente a aplicacéo de
multa, nos termos do inciso Il do artigo 85 da Lei Complementar n°. 102, de 17/01/2008,
sem prejuizo da responsabilidade solidaria pelo dano causado ao erario.

Assim, a autoridade administrativa que for omissa no dever de instaurar tomada de contas
especial, poderdo ser aplicadas san¢gdes administrativas e judiciais, a exemplo de:

5.1.1.1 Sanc¢ées administrativas

Sancdes administrativas ocorrem em consequéncia de processo no ambito da Administracéo Pu-
blica e sédo aplicadas pelo Poder Executivo Estadual e pelo Tribunal de Contas do Estado, sao elas:

a) Sancdoes administrativas aplicaveis pelo Poder Executivo Estadual:

= Suspensao de até 90 (noventa) dias prevista no artigo 246 da Lei n® 869/1952 que dis-
pde sobre o Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado de Minas Gerais, aplica-
vel em virtude de processo administrativo disciplinar, no caso de servidor publico efetivo.

= Adverténcia ou censura ética prevista no artigo 26 do Decreto n® 43.885/2004 que dis-
pde sobre o Codigo de Conduta Etica do Servidor Publico e da Alta Administragéo Estadu-
al, aplicavel mediante processo ético pela lesdo aos principios e regras da ética publica.

b) Sancgées administrativas aplicaveis pelo Tribunal de Contas do Estado:

= Multa de até R$ 35.000,00 (trinta e cinco mil reais) prevista no inc. Il do artigo 85 da Lei
Complementar n° 102/2008 que dispde sobre a organizagédo do Tribunal de Contas e da
outras providéncias. A decisdo do TCEMG de que resulte multa ou ressarcimento tera
eficacia de titulo executivo, nos termos do artigo 75 da mencionada Lei Complementar.

= Responsabilizagao solidaria com o causador direto do dano ao erario, conforme pre-
visdo no artigo 20 da Instrucdo Normativa TCEMG n°® 03/2013.

= Inabilitagao para o exercicio de cargo em comissao ou fun¢ao de confianga prevista
no artigo 83, inc. Il, da Lei n°® 102/2008.

= Inelegibilidade e proibicdo de assumir cargos publicos em decorréncia de contas jul-
gadas irregulares pelo TCEMG, conforme artigo 1° da Lei Complementar n°® 64/90, altera-
da pela Lei Complementar n°® 135/2010 (“Lei da Ficha Limpa”).

5.1.1.2 Sancgoées judiciais

A omissao do dever de instaurar a TCE também pode acarretar san¢des penais, que serao
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aplicadas pelos 6rgaos do Poder Judiciario mediante provocac¢ao do Ministério Publico. Po-
dem ficar caracterizados indicios dos crimes de:

= Prevaricacao — artigo 319 do Decreto Lei n°® 2.848/1940 - Cédigo Penal (retardar ou dei-
xar de praticar, indevidamente, ato de oficio, ou pratica-lo contra disposi¢cao expressa de
lei, para satisfazer interesse ou sentimento pessoal).

= Condescendéncia criminosa — artigo 320 do Decreto Lei n® 2.848/1940 - Cddigo Penal
(deixar o funcionario, por indulgéncia, de responsabilizar subordinado que cometeu a in-
fracdo no exercicio do cargo ou quando |he falte competéncia, nao levar o fato ao conhe-
cimento da autoridade administrativa).

A omisséo pode ser considerada ainda ato de improbidade administrativa, ficando a au-
toridade administrativa sujeita as penalidades de ressarcimento integral do dano, perda da
funcao publica, suspensao dos direitos politicos de cinco a oito anos, pagamento de
multa civil de até duas vezes o valor do dano e proibicdo de contratar com o Poder Publico,
conforme artigos 9° a 12 da Lei n°® 8.429/1992.

Exemplo de jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido sobre a omissdo da autoridade
administrativa de instaurar tomada de contas especial:

Acordéo n° 166/1995 - Plenario™

O TCU julgou irregulares as contas anuais de autoridade que ndo comprovou a ado-
¢ado de medidas efetivas, capazes de organizar e controlar o setor de convénios e au-
xilios, deixando pendentes prestagbes de contas de recursos transferidos para outros
orgaos e entidades.

Segundo restou apurado, ndo havia na entidade um setor que centralizasse todos os pro-
cessos de contas, necessario em fungao do grande numero de transferéncias realizadas.

Além disso, ndo havia acompanhamento e exame das prestagdes de contas apresenta-
das. Isso fazia com que os convénios continuassem a ser firmados com entidades inadim-
plentes, mesmo com a adverténcia de outros setores da entidade.

As tomadas de contas especiais também ndo eram instauradas. No caso de omissao,
havia apenas a baixa contébil dos saldos dos convénios, sob o argumento de “saldos
inexpressivos”, eis que considerados por seus valores historicos, em momento de eleva-
das taxas inflacionarias.

Apurar irregularidades é para a Administragao um direito-dever que ndao se pode obviar
por sentimentos, como desconforto, indulgéncia, ou tendo em conta a capacidade de pa-
gamento de quem deu causa a lesdo do patriménio publico. A omissado na instauragao de

TCE equivale a descaso com a coisa publica e deve ser firmemente coibida. (Apostila Toma-
da de Contas Especial da Secretaria de Estado da Fazenda de Minas Gerais)

13 Trecho extraido da apostila do curso de tomada de contas especial da Informare/Inforwap/Informanet Editora de Publicagbes

Periddicas Ltda.
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5.2 Prazo para instauragao

A Instrugcao Normativa TCEMG n° 03/2013 determina que a tomada de contas especial devera
ser instaurada ap0s esgotadas as medidas administrativas internas, como segue:

Art. 5.° - Esgotadas as medidas administrativas internas no prazo de até 180 (cento e
oitenta) dias e ndo apurada a ocorréncia de qualquer das hipéteses descritas no § 2°
do art. 3° desta Instrugéo, a autoridade administrativa competente adotara providéncias
com vistas a instauracdo da tomada de contas especial, sob pena de responsabilida-
de solidaria.

Assim como a Instrugdo Normativa TCEMG n° 03/2013, a Resolugao TCEMG n° 12/2008 esta-
belece que a instauragao de tomada de contas especial deve ocorrer depois de esgotadas as
medidas administrativas internas no intuito de recompor os cofres publicos o dano sofrido. Prevé
ainda que o 6rgao ou entidade tem até 180 (cento e oitenta) dias para adotar essas medidas,
conforme transcrigao a seguir:

Art. 245. A autoridade administrativa competente, esgotadas as medidas administra-
tivas internas, devera instaurar, sob pena de responsabilidade solidaria, tomada de
contas especial para apuragao dos fatos, quantificagdo do dano e identificagdo dos res-
ponsaveis, quando caracterizadas as hipoteses previstas no art. 47 da Lei Complementar
n° 102/2008.

()

Art. 246. As medidas administrativas internas, com vistas ao ressarcimento ao era-
rio, deverao ser adotadas em até 180 (cento e oitenta) dias, contados:

| - da data fixada para apresentagéo da prestacdo de contas, nos casos de omissao no
dever de prestar contas e da falta de comprovagéo da aplicagao de recursos repassados
pelo Estado ou pelo Municipio;

Il - da data do evento, quando conhecida, ou da data da ciéncia do fato, nos demais casos.

A instauracdo da tomada de contas especial deve ocorrer se as medidas administrativas in-
ternas nao alcangcarem seu objetivo de ressarcir o dano ao erario. Caso as mesmas sejam fi-
nalizadas antes do prazo de 180 (cento e oitenta) dias, deve-se instaurar a TCE prontamente.

De acordo com o artigo 246 da Resolugdo TCEMG n° 12/2008 e também com o artigo 3° da
Instrucdo Normativa TCEMG n° 03/2013, a contagem do prazo inicia-se:

= no caso de omissao no dever de prestar contas ou da falta de comprovacgao da aplicacao
dos recursos repassados: na data fixada no termo do convénio, acordo, ajuste ou instru-
mento congénere para a apresentagao da prestacao de contas;

= nos demais casos de possivel dano ao erario: na data do evento, quando conhecida, ou
do conhecimento do fato ensejador pela Administragao.

Em razdo da omissao do dever de instaurar a tomada de contas especial pela autoridade
administrativa, o Tribunal de Contas podera determinar a instauragdo da TCE e neste caso
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fixara prazo para o cumprimento de sua decisdo, consoante o artigo 47 da Lei Complementar
n°® 102/2008 e § 1° do artigo 5° da Instrugdo Normativa TCEMG n° 03/2013.

No decurso do prazo de 180 (cento e oitenta) dias, podera ser instaurada sindicancia como
medida administrativa interna ou mesmo para identificar se ha agente publico envolvido no
dano ao erério (pressuposto de instauragao). Sendo assim, a decisdo de aguardar ou néo a
conclusao da sindicancia para a instauracao de tomada de contas especial deve ser avaliada
pelo administrador diante das circunstancias peculiares ao caso concreto, pois, a sindicancia
pode trazer elementos significativos para essa decisao.

Além disso, a conclusao da sindicancia pode ndao demandar prazo muito extenso, compor-
tando a observancia do lapso temporal maximo de 180 dias previsto na Resolugdo TCEMG
n° 12/2008. Por outro lado, é possivel que, com a conclusao da sindicancia, o responsavel se
sinta compelido a recompor, desde logo, o prejuizo causado, evitando a instauracédo da TCE.

Fernandes (2009, p. 242 e 243) oferece, em sua obra “Tomada de Contas Especial”’, um rotei-
ro para subsidiar a decisao da autoridade administrativa:

a) Esta subjacente ao dano experimentado pelo erario ou a omissédo no dever de prestar
contas algum ato de indisciplina ou de insubordinagdo que justifique a instauragéo do
processo administrativo disciplinar ou da sindicancia?

b) A realizagdo do processo administrativo disciplinar e/ou da sindicancia podera trazer
elementos significativos para a TCE?

c) E possivel que o servidor, que vier a ser condenado em raz&o de processo administra-
tivo disciplinar ou de sindicancia, sinta-se compelido a recompor, desde logo, nos autos
desses processos disciplinares, o prejuizo causado ou prestar contas devidas, abrevian-
do os procedimentos da TCE?

d) E possivel estabelecer um acompanhamento rigoroso dos prazos do processo ad-
ministrativo disciplinar e/ou sindicancia, sem perder de vista o que devera suceder-lhe
imediatamente a instauragdo de TCE?

Se as respostas a tais questdes forem afirmativas, € conveniente esperar a conclusédo
do processo administrativo disciplinar e/ou sindicancia, desde que sejam os mesmos
conduzidos dentro de razoavel normalidade, no que diz respeito ao cumprimento de
prazos. Se, contudo, alguma liminar judicial obstruir o andamento do processo, devera
ser iniciada a TCE, porque o lapso temporal decorrido pode afastar a imediatidade
requerida legalmente.

Essa é a forca e o objetivo da norma: deve a Administragdo deixar documentado no
processo que, tendo ocorrido um motivo determinante da instauracao da TCE, envidou
esforgos continuos e eficazes para recompor o dano ou obter a prestagdo de contas.
Com isso, e somente desse modo, estara se excluindo das graves consequéncias que
decorrem da omisséo.

4 )

A tomada de contas especial devera ser instaurada:

e apos se esgotarem as medidas administrativas internas, cujo prazo é de até 180 (cento e
oitenta) dias para sua concluséo; ou

e no prazo fixado pelo TCEMG em virtude da omissao da autoridade administrativa.

L y
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5.3 Tomador de contas

A tomada de contas especial sera conduzida por servidor(es) designado(s) para tal finalidade.
Portanto, € relevante que os mesmos sejam qualificados e conhegam a missao que lhes é con-
ferida. A Instrugdo Normativa TCEMG n° 03/2013, em seu artigo 8°, regulamenta a condugao de
TCE nos seguintes termos:

Art. 8.° - Atomada de contas especial sera conduzida por servidores publicos, titulares
de cargo ou emprego publico, de provimento efetivo, organizados sob a forma de co-
missdao ou mesmo individualmente, competindo-lhes a formalizagao e a instrugao
do procedimento.

Da inteligéncia do artigo supracitado tem-se que compete ao(s) servidor(es) designado(s):
constituir o processo de tomada de contas especial, em seu sentido material; apurar os fatos;
identificar o(s) responsavel(is); e quantificar o dano. Dito em outras palavras compete-lhes:

= promover a apuracao dos fatos pela juntada de documentos, realizar pericias, levanta-
mentos e audiéncia de pessoas que possam elucidar os fatos, dentre outras;

= emitir relatdrio circunstanciado no qual conste a descri¢cao cronoldgica dos fatos ocorridos,
as provas levantadas, os indicios de responsabilidade, a ocorréncia do dano, seu valor
original e atualizado, e as recomendacgdes propostas a autoridade administrativa.

Tomador de contas é a figura designada para conduzir a tomada de contas especial, poden-
do ser comisséo ou servidor individualmente.

Mesmo havendo a possibilidade de opgao entre comissao e unico servidor para a condugao
dos trabalhos, ha algumas vantagens na escolha de comissao, tais como:

= reduz a possibilidade de injuncbes externas em favor ou contra os envolvidos;

= inibe atitudes intimidativas, além do que robustece o énus da prova nos depoimentos, quando
for o caso;

= facilita as apurag¢des a medida que se permite a divisdo de tarefas;

= agiliza as apuracgdes, na medida em que permite a divisao de tarefas;
= proporciona a troca de experiéncia entre os membros;

= divide a responsabilidade das funcoes;

= facilita o treinamento pratico de servidores para esse mister, tendo em vista que entre os
membros podera haver troca de experiéncias;

= leva ao fortalecimento dos mecanismos internos de controle, considerando que seus
membros podem manifestar opinides diversas sobre os temas apurados ou procedimen-
tos adotados.
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O numero de integrantes na comissao sera variavel conforme a complexidade da apuracéo
a ser realizada, nao sendo obrigatéria a composi¢cao por 03 (trés) membros. Porém, caso a
irregularidade seja de pequena monta e de facil apuragao, podera ser dispensada a comissao,
sendo designado unico servidor para o desenvolvimento dos trabalhos.

A autoridade administrativa tem ainda a opg¢ao de constituir comissao de tomada de contas
especial em carater permanente ou temporario. Fernandes (2009, p. 258) recomenda que,
sendo comum a ocorréncia de TCE (por exemplo: érgéo repassador de muitos recursos),
sempre que possivel, o 6rgado ou entidade possua em seus quadros uma comissao perma-
nente que receba, inclusive, uma gratificagdo proporcional ao volume de trabalho.

O mesmo autor (FERNANDES, 2009, p. 259) relaciona as vantagens de se designar comis-
sdo permanente nos 6rgaos e entidades:

» possibilidade de treinar os servidores - porque a tarefa € complexa - para essa ati-
vidade inclusive com a participacdo em cursos, estudo da legislacdo e acompanha-
mento da jurisprudéncia dos Tribunais de Contas.

» facilidade em treinar as pessoas antes de lhes impor o encargo, desmistificando esse
tipo de trabalho;

» melhor definicao de responsabilidade dentro do elenco de fungbes do cargo;

* reducado dos constrangimentos decorrentes da instauragcdo e comentarios sobre o
rigor ou ndo das pessoas escolhidas para apurar determinado fato;

» transmissdo ao ambiente organizacional da nogao de que fazer parte de comisséo é
um encargo natural e que muitos irdo desempenha-lo;

+ possibilidade de estabelecer o rodizio entre os membros, de tal sorte que transmita a
experiéncia, ao invés de em cada comissao, serem todos novatos no tema;

» possibilidade de aproveitar os servidores treinados em tarefas correlatas, como
membros de comissao de processo administrativo disciplinar ou de sindicancia.

Em caso de existéncia de comissao permanente € interessante também que ela promova,
periodicamente, no 6rgdo ou entidade, palestras educativas contribuindo para evitar a ocor-
réncia dos motivos determinantes da instauracao de TCE.

A autoridade responsavel pela instauragao de TCE devera reunir as pessoas que pretende
designar para tomadores de contas, esclarecendo-lhes o objetivo do trabalho, as possibili-
dades de recusa do encargo, de suspei¢cao ou impedimento, a metodologia a ser utilizada,
fornecendo-lhes material didatico e os documentos normativos do TCEMG sobre a matéria.
E indispensavel este contato prévio entre a autoridade designante e futuros designados,
lembrando a importancia do trabalho e o inafastavel dever de preservar a urbanidade no
curso das apuragoes.

O tomador de contas tem autonomia sobre o mérito dos trabalhos ficando vinculado administra-
tivamente, apenas, a autoridade que instaurou a tomada de contas especial. E correto, usando
de perspicacia, explorar contradigbes de depoimentos, formular perguntas dirigidas ou evasi-
vas, mas nao se deve olvidar que a preservagao do patrimdnio publico ndo autoriza expressoes
grosseiras e atitudes intimidativas.
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E recomendavel que o tomador de contas mantenha estreito contato com a Auditoria Setorial
ou Seccional e com a Assessoria Juridica ou Procuradoria do 6rgao ou entidade para escla-
recimento de eventuais duvidas.

5.3.1 Escolha do tomador de contas

A Instrugdo Normativa TCEMG n° 03/2013 em seu artigo 8° estabelece alguns critérios para a
escolha do tomador de contas:

ser servidor publico, titular de cargo ou emprego publico, de provimento efetivo;
nao estar envolvido com os fatos apurados;
nao possuir qualquer interesse no resultado da tomada de contas especial,;

n&o integrar o controle interno.

Além disso, com base na doutrina, apresenta-se a seguir algumas sugestoes de critérios para
facilitar essa escolha, tais como:

€ necessario que os servidores possuam treinamento especifico’;

o presidente devera ser ocupante de cargo do mesmo nivel hierarquico ou superior ao do(s)
possivel(is) responsavel(is) pelo dano, bem como o mesmo nivel de escolaridade ou superior;

0os membros designados deverao ter afinidade com o objeto de analise da TCE, com o

objetivo de dar celeridade e seguranca aos trabalhos, a exemplo de:

* se o motivo determinante da instauracdo da TCE for a omissdo no dever de prestar
contas ou falta de comprovacgao da aplicacao de recursos repassados, é recomendavel

a participacao de servidores que tenham nog¢des das regras pertinentes a prestacao de
contas para facilitar o desenvolvimento dos trabalhos;

» se o fato ocorreu em area que exige conhecimento especifico em determinada ativi-
dade, é recomendavel a designacao de profissional da area sem vinculo com o fato,
como, por exemplo, engenheiro, médico, técnico em informatica etc;

é recomendavel que algum membro da comissao tenha conhecimentos minimos das for-
malidades de organizacao de juntada, de encaminhamento, e outras pertinentes a instru-
¢ao processual;

€ conveniente a participagao de pessoas com formagao juridica ou contabil;

€ importante, antes de promover a designagao, requerer ao orgao de pessoal copia da ficha
de assentamentos funcionais dos futuros membros e dos possiveis envolvidos, em carater
reservado. O estudo dessas fichas pode revelar liames de suspeigdes ou subordinagao, cole-
guismo em cursos, viagens conjuntas etc. Além disso, deve ser verificado se todos os membros
completaram periodo aquisitivo de férias e, se for o caso, promover o seu cancelamento, para
evitar a descontinuidade dos trabalhos, sugestao por ébvio inaplicavel a comissao permanente;

14 O treinamento para tomador de contas podera ser solicitado na Diretoria Central de Coordenacdo de Tomadas de Contas

Especiais da Controladoria-Geral do Estado.
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= durante e ap6s a apuracgao dos fatos, os membros devem ter consciéncia da necessidade
de manter sigilo sobre as apuragdes e os envolvidos;

= como todo ser humano traz consigo uma nogao de justica e uma propensao a ser capaz
de julgar a personalidade alheia, sugere-se que se busque pessoas com personalidades
que apreciem desafios e tenham profunda nogao do dever.

A atividade desempenhada pelo tomador de contas é inerente a funcéo de controle e, como
tal, ndo deve ser terceirizada. Pode ocorrer, no entanto, diante do volume de TCEs no érgéo
ou entidade, que a Administracdo entenda necessario obter apoio para os membros da comis-
sao por meio de empregados de empresas terceirizadas e, ainda, contratar assessoramento,
pericias, pareceres, estudos técnicos, avaliagdes e consultoria.

E indelegével o trabalho de apuragao e a decisdo sobre os fatos apurados na tomada de contas
especial, sendo possivel terceirizar apenas os servigos de apoio ao tomador de contas.

De acordo com a Instrugdo Normativa TCEMG n° 03/2013, artigo 8°, paragrafo unico, os
membros da comissao ou o servidor designado nao poderao estar envolvidos com os fatos
a serem apurados, nem possuir qualquer interesse no resultado do processo ou integrar o
controle interno, devendo declarar que ndo se encontram impedidos de atuar no processo. No
Apéndice |, encontra-se o modelo de declaragéo de n&o impedimento do tomador de contas.

Havera impedimento quando o servidor designado ou algum dos membros da comissao for
cbnjuge ou parente consanguineo ou afim, em linha reta ou, na colateral até o terceiro grau,
do(s) responsavel(is) pelo prejuizo ao erario.

Ja a suspeicao ocorrera quando o servidor designado ou algum dos membros da comissao
for amigo intimo ou inimigo capital do(s) responsavel(is) pelo prejuizo ao erario. E também
quando o servidor designado ou algum dos membros da comissao for ou ter sido, ha pouco
tempo, subordinado, ou colega de setor do(s) responsavel(is) pelo prejuizo ao erario.

Observa-se, ainda, que nao é recomendavel que seja tomador de contas o servidor que
atue diretamente na analise da prestagao de contas, na sindicancia ou no processo admi-
nistrativo disciplinar.

Por fim, o servidor efetivo ndo pode recusar-se a ser tomador de contas, salvo se configurar
impedimento ou suspeig¢do ou, ainda, se estiver caracterizada a incompatibilidade das tarefas
do seu cargo com o desempenho dessa fungéo.

5.4 Ato administrativo de designacdo de tomador de contas e de instauracao

Os autos da tomada de contas especial deverao ser instruidos com o seu ato de instauragcao
e com o ato de designagao do servidor ou comissao responsavel, como previsto nos itens Il e
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[l da Nota de Conferéncia (Anexo 1) da Instru¢do Normativa TCEMG n° 03/2013.

Ato de instauracido da tomada de contas especial, devidamente formalizado, emanado da autoridade
administrativa competente, contendo a descrigao sucinta dos fatos e expressa mencgéo a data e a forma

pela qual deles tomou conhecimento;

Ato de designacédo de servidor efetivo ou de comissdo de tomada de contas especial, acompanha-
do de declaragao de que esses nado se encontram impedidos de atuar no procedimento;

O tipo de ato administrativo para instauragdo da TCE e designacdo do tomador de contas
depende da autoridade que esta emitindo o ato, conforme determina o § 2° do artigo 1° do
Decreto n° 45.786/2011.

Logo:

Art. 1° Este Decreto estabelece normas para a elaboragdo, a redagédo, a alteragdo e a
consolidagdo de projetos de atos normativos a serem encaminhados ao Governador do
Estado pelas Secretarias de Estado e Orgdos de equivalente hierarquia da estrutura do
Poder Executivo.

(...)

§ 2° O disposto neste Decreto aplica-se, no que couber, aos demais atos administrativos
de competéncia privativa do Poder Executivo, a saber:

I - de dirigente maximo de Secretaria de Estado ou de 6rgédo de equivalente hierarquia:
a resolugao;

II- de 6rgéo colegiado: a deliberagao; e

Ill- de dirigentes de autarquias e fundagées, de autoridades do mesmo nivel e de autori-
dades policiais: a portaria.

\—)

~N
ReSOIUGS Secretario delEstado

esolucao Dirigente de Orgao Autbnomo

Portaria Dirigente de Autarquia

Dirigente de Fundagao

A instauracdo da tomada de contas especial e a designacéo do tomador de contas podem
ocorrer no mesmo ato ou em atos distintos, sendo:

= Unico ato: utilizado para instauragcao e designacédo nos casos em que a comissao existira
para a conducao da TCE instaurada no presente ato, ou seja, comissao temporaria.

= atos distintos: utilizados um para instauracao e outro para designagao de comissao que
atuara em diversas TCEs, ou seja, comissao permanente. Estes atos podem ser editados
em datas diferentes ou na mesma data.

O ato de designagao do tomador de contas devera conter pelo menos os seguintes elementos:
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= autoridade designadora do tomador de contas;

= fundamentagdo legal da designacao (artigo 5° da Instrucdo Normativa TCEMG n° 03/2013);
= indicagdo do(s) membro(s);

= qualificagao funcional do(s) membro(s), com a mengao do cargo ou fung¢do e do MASP;

= identificacdo de quem presidira os trabalhos, no caso de comissao.

O ato de instauragdo de tomada de contas especial devera conter pelo menos os seguintes
elementos:

= autoridade administrativa instauradora da TCE;
= fundamentacao legal de sua instauracéao (artigo 47 da Lei Complementar n® 102/2008);

= indicagao do objetivo do trabalho, qual seja, apuragao dos fatos, identificagdo dos respon-
saveis e quantificagdo do dano ao erario;

= descricao dos fatos objeto de apuragao enquadrando a situagdo em um dos fatos enseja-
dores previstos no artigo 47 da Lei Complementar n° 102/2008;

= mengao a data e ao instrumento que motivou a instauragdo da TCE (por exemplo: Relaté-
rio das Medidas Administrativas; Memorando; e outros).

Sob pena de afronta aos principios da presuncao de inocéncia e do devido processo legal,
nao se deve relacionar no ato de instauragao, se conhecidos, os provaveis autores do dano.

O principio da publicidade dos atos administrativos, além de assegurar seus efeitos externos,
visa propiciar seu conhecimento e controle pelos interessados diretos, com a devida publica-
¢ao no jornal oficial. Por isso, os atos de designacado do tomador de contas e de instauracao
de tomada de contas especial deverao ser publicados no Diario Oficial dos Poderes do Estado
[de] Minas Gerais.

A partir da publicagdo do ato, considera-se instaurada a tomada de contas especial, iniciando-
-se a contagem do prazo legal para conclusdo da fase interna e encaminhamento dos autos
ao Tribunal de Contas do Estado.

Nos Apéndices J, K e L, encontram-se sugestdes de atos administrativos para designagao de
tomador de contas e para instauragcéo de tomada de contas especial.

Ressalta-se, ainda, que uma vez instaurada a TCE, esta ndao podera ser revogada, seguin-
do toda a fase interna, sendo sua conclusao informada ou encaminhada ao Tribunal de Con-
tas do Estado. Assim o ato que a instaurou € irrevogavel, conforme Relatério Técnico emitido
pela Coordenadoria de Area de Analise de Contratos, Convénios e Instrumento Congéneres
do TCEMG (p. 6).

Considera-se, também, que nao cabe recurso contra o ato do administrador que determinou a
instauragao da TCE. Instaurada a TCE, inicia-se sua fase interna que consiste na apuragéo e
investigacao dos fatos para quantificagdo do dano e identificagdo dos responsaveis.
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5.5 Efeitos da instauragcao

Instaurar tomada de contas especial e fornecer os meios necessarios ao seu desenvolvi-
mento sdo uma forma de demonstrar a preocupagédo com uma boa gestdo dos recursos
publicos estaduais.

A partir da publicagédo do ato administrativo que instaura a TCE tem-se inicio a fase interna’®,
quando sera detalhado o objetivo da TCE, a forma como devem ser levantados os dados, a
obtencao de documentos e informacoes, a produgao de provas, a defesa, a emissao de rela-
tério pelo tomador de contas, a elaboracao de relatério e certificado de auditoria e o atestado
da autoridade administrativa.

Decorre, ainda, da instauragdo da tomada de contas especial, especificamente no que tange
a convénios, o desbloqueio do convenente no SIAFI, desde que adotadas, cumulativamente,
as demais medidas elencadas no artigo 10, § 2°, do Decreto n° 43.635/2003, quais sejam:
ajuizamento de acao judicial de cobranga do débito pelo convenente; comunicagao ao Tribu-
nal de Contas do Estado; e inscricdo do responsavel na conta de “Diversos Responsaveis”,
ambas pelo concedente.

e )

Efeitos da instauracdo da TCE

* Demonstragdo de uma boa gestdo dos recussos publicos;
* Inicio da fase interna;

* Desbloqueio no SIAFI.

—J

15 Assunto abordado no Capitulo 7 deste Manual.
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6 PROCESSO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

A tomada de contas especial inicia-se com a publicagao do ato de instauragao e designacao
do tomador de contas, no Diario Oficial dos Poderes do Estado [de] Minas Gerais, em virtude
da ocorréncia de um fato ensejador previsto no artigo 47 da Lei Complementar n® 102/2008. O
tomador de contas, formalmente designado, promovera a apuracao dos fatos, a identificacao
dos responsaveis e a quantificacdo do dano.

Apobs a publicacao do ato de instauragao tem inicio a apuragao dos fatos que se divide nas
fases interna e externa.

Entende-se por fase interna o procedimento adotado no ambito do érgao ou entidade do
Poder Executivo instaurador da TCE, desde sua instauracédo até o protocolo dos autos no
Tribunal de Contas para julgamento. E nessa fase que acontece a apuracéo dos fatos, com a
caracterizagdo ou nao de dano ao erario, a identificagdo do responsavel, assegurando-lhe o
direito de defesa e a elaboracao do Relatério do Tomador de Contas, do Relatério do Auditor
Interno sobre Tomada de Contas Especial e o atestado do dirigente maximo.

A fase externa inicia-se com o ingresso da tomada de contas especial no TCEMG, que tem
por finalidade julgar as contas e a conduta dos agentes, com vista a reparagao de dano ao
erario e/ou a aplicagao de sangdes aos responsaveis. Nessa fase é assegurado aos possiveis
responsaveis o contraditério e a ampla defesa.

A tempestividade na instauracéo, na apuracao dos fatos e na instrucdo da tomada de contas
especial € um requisito fundamental para sua eficacia, pois o longo decurso de prazo pode
aumentar o prejuizo sofrido, dificultar ou até mesmo impossibilitar seu ressarcimento. Dal,
a necessidade de se observar os prazos legais de cada fase da tomada de contas especial:

Quadro 4 - Prazos da TCE

| mse coweiNo  PRAZoLEGAL  LeGklagho

Resolugdo TCEMG n°

Medidas Administrativas L . 180 dias a partir da ciéncia do 12/2008, artigo 246
. . - Orgao ou Entidade ) )
anteriores a instauragao Instaurador fato irregular ou da data fixada
da TCE para prestagédo de contas Instrucdo Normativa TCEMG

n°® 03/2013, artigo 3°, § 1°

Orgdo ou Entidade | 120 dias a partir da publicagdo | Instrugdo Normativa TCEMG

F Int
ase Interna Instaurador do ato de instauragéo da TCE n° 03/2013, artigo 17

Fase Externa Tribunal de Contas
do Estado

Fonte: DCTE/SCAT

O prazo para adogao de medidas administrativas € de até 180 dias, porém, se ao final desse
periodo houver alguma medida em andamento (por exemplo sindicancia) e se seu resultado
for decisivo para que a autoridade administrativa responsavel instaure a TCE, essa instaura-
¢ao podera ser adiada até a conclusdo da medida administrativa adotada.
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6.1 Prescrigcao

Prescrigao ¢é o instituto que visa regular a perda de um direito pelo decurso de um periodo de
tempo. De uma maneira concisa, pode-se dizer que a prescrigdo interrompe a possibilidade
de se exigir judicialmente um direito.

Transcorridos 5 (cinco) anos ocorre a perda do direito do Tribunal de Contas aplicar penalida-
des (multa, suspensao de direitos etc.), conforme estipulado no artigo 110-E da Lei Comple-
mentar n°® 102/2008.

Art. 110 - E. Prescreve em cinco anos a pretensao punitiva do Tribunal de Contas, con-
siderando-se como termo inicial para contagem do prazo a data de ocorréncia do fato.

No entanto, nao se aplica a prescri¢ao de direito para o recebimento do valor do dano ao era-
rio, pois, nos termos do §5°, do artigo 37, da Constituicdo Federal, as a¢des de ressarcimento
sao imprescritiveis:

§ 5° - A lei estabelecera os prazos de prescrigao para ilicitos praticados por qualquer
agente, servidor ou ndo, que causem prejuizos ao erario, ressalvadas as respectivas
acoes de ressarcimento.

Este assunto esta disposto no artigo 11 da Decisdo Normativa TCEMG n° 05/2012 que regu-
lamentou a prescri¢do no ambito do Tribunal de Contas, a qual ndo se aplica aos processos
de dano ao erario.

Art. 11 - As disposi¢des contidas nesta Decisdo Normativa ndo se aplicam aos processos
em que se verificarem indicios de dano ao erario.

Desse modo conclui-se que a tomada de contas especial deve ser instaurada independen-
temente do transcurso de tempo, pois € imprescritivel a pretensdo do Estado de reparacao
do dano ao erario em razao de conduta ilicita ou inadequada do agente publico, do particular
com dever de prestar contas e do particular em corresponsabilidade com o agente publico.
Destaque-se que o valor do dano deve continuar inscrito na conta contabil “Diversos Respon-
saveis” e no cadastro do proprio Tribunal de Contas até o julgamento e determinacao de baixa
pelo TCEMG.

Em consonancia ao entendimento exposto, apresenta-se decisdo acolhida por unanimidade,
no Processo n° 359446 do TCEMG, julgado em 31/05/2012, relativo aos autos de tomada de
contas especial instaurada ante a auséncia de prestacao de contas de determinado convénio.
Na referida decisdo, o Relator, auditor Hamilton Coelho, assim concluiu:

Pelo exposto e acorde, em parte, com o parecer ministerial, reconhe¢o a incidéncia da
prescrigdo da pretensao punitiva deste Tribunal de Contas e deixo de propor a aplicagédo
de multa ao responsavel. Contudo, ante a constatacdo de hipdtese de ressarcimento,
desacolho sugestdo do Parquet pela extingdo do processo em razdo de o custo da co-
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branca, associado a manutengéo do feito nesta Corte de Contas, superar o do ressarci-
mento, em face do que dispde a parte final do § 5° do art. 37 da Carta Republicana e a
Lei Complementar Estadual n.° 120/11, regulamentada pela Decisdo Normativa TC n.°
005/12, como também porque o juizo de definicdo quanto ao valor para cobranca de
débito proveniente de dano ao erario € de conveniéncia do titular do direito, que deve,
em atendimento ao interesse publico, esgotar todas as medidas possiveis que levem ao
ressarcimento das quantias apuradas.
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7 FASE INTERNA

A fase interna se desenvolve no dmbito dos 6rgaos e entidades do Poder Executivo diante do
fato ensejador da instauracao da tomada de contas especial. Nesta etapa serao produzidas
provas e evidéncias de forma a comprovar a irregularidade que deu causa ao prejuizo ao era-
rio estadual, para fundamentar a decisao do Tribunal de Contas do Estado.

E uma fase importante para alcancar o objetivo da TCE, uma vez que se propde a apuragao
dos fatos, a identificagdo dos responsaveis e a configuragcao do dano, para subsidiar o julga-
mento pelo Tribunal de Contas do Estado.

E fundamental que fique demonstrado o nexo causal entre o fato irregular, o valor do dano e o
agente responsavel, nos principais documentos emitidos na fase interna, quais sejam:

= Relatério do Tomador de Contas.
= Relatdério do Auditor Interno sobre Tomada de Contas Especial.
= Certificado do Auditor Interno sobre Tomada de Contas Especial.

= Atestado do dirigente maximo do 6rgao ou entidade.

Sao caracteristicas da fase interna da tomada de contas especial:

= possui natureza investigatdria, inquisitiva, verificadora. Constitui-se em procedimento
investigativo e dessa forma ndo ha autor ou réu;

= busca a determinacao do valor correspondente ao dano ocorrido e os indicios da autoria;

= nao ha julgamento no ambito do Poder Executivo, limitando-se a manifestar opinido so-
bre a regularidade da aplicagao dos recursos publicos.

7.1 Comunicagéao ao Tribunal de Contas do Estado

Arelagédo das tomadas de contas especiais instauradas no més pelo 6rgéo ou entidade deve
ser encaminhada ao Tribunal de Contas até o 5° (quinto) dia util do més seguinte, nos termos
do artigo 6° da Instrugdo Normativa TCEMG n° 03/2013:

Art. 6.° - A autoridade administrativa competente encaminhara ao Tribunal, até o 5° (quin-
to) dia util de cada més, a relagdo dos procedimentos instaurados no més anterior,
contendo as seguintes informagdes:

| — 0 motivo da instauragdo da tomada de contas especial;
Il — o valor do dano, ainda que estimado; e

IIl — o valor do contrato, convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere celebrados
pelos jurisdicionados, na hipétese de instauragdo da tomada de contas especial pela au-
séncia de prestagdo de contas.
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No Apéndice M, encontra-se sugestao de oficio de comunicacdo ao TCEMG, acompanhado
do anexo para incluir a relagao dos processos instaurados e as informacoes solicitadas pela
Instru¢cdo Normativa TCEMG n° 03/2013.

7.2 Prazo da fase interna

Para o processamento da fase interna, a Instrugdo Normativa TCEMG n° 03/2013 no artigo 17
confere ao Poder Executivo o prazo de 120 (cento e vinte) dias contados da data de publicacao
do ato de instauracdo da tomada de contas especial. Destaca-se que o descumprimento do
prazo pode implicar na aplicagdo de multa, conforme norma do artigo 21 da referida Instrugao:

Art. 17 — Os autos da tomada de contas especial serdo encaminhados ao Tribunal, para
julgamento, em até 120 (cento e vinte) dias, contados da data da instauragdao do
procedimento.

Art. 21 — O ndo encaminhamento dos autos da tomada de contas especial no prazo esta-
belecido no caput do art. 17 podera ensejar a aplicagdo de multa, nos termos do inciso XII
do art. 85 da Lei Complementar Estadual n. 102, de 17/01/2008.

Caso haja necessidade de dilagao do prazo para o encaminhamento dos autos da tomada
de contas especial a Corte de Contas, a autoridade administrativa instauradora da TCE de-
vera solicitar ao Conselheiro Presidente do Tribunal de Contas do Estado sua prorrogacao,
devidamente fundamentada (Apéndice N). Nesse sentido, o Relatério Técnico emitido pela
Coordenadoria de Area de Andlise de Contratos, Convénios e Instrumento Congéneres do
TCEMG (p. 6) orienta:

O prazo para o envio das tomadas de contas especiais ao tribunal de Contas é de 90
(noventa) dias’, contados da instauragdo, conforme art. 10 da Instrugdo Normativa n°
01/2002 deste Tribunal.

(...)

Dentro desse prazo o érgéo instaurador deve adotar todas as medidas necessarias para
apuragao dos fatos, quantificagdo do dano e indicagdo dos responsaveis requerendo dili-
géncias a quem entender de direito.

Nesse momento nenhuma alteragdo no prazo pode ocorrer sem a autorizagdo do Con-
selheiro Presidente. Como nédo ha previsdo expressa sobre a suspensao do prazo para
entrega da tomada de contas especial ao tribunal, esta nao é possivel, mesmo que para
a realizagao de diligéncia a outros 6érgdos e municipios.

A unica possibilidade de alteragdo do prazo para o envio das tomadas de contas
especiais ja instauradas e comunicadas ao Tribunal é por meio do pedido, devida-
mente fundamentado, de prorrogagdo de prazo direcionado ao Conselheiro Presi-
dente. Ao apreciar o pedido, o Conselheiro Presidente podera deferi-lo ou nao, e
estipulara o prazo de prorrogacgao a seu critério.

16 Considerando a revogagao da Instrugdo Normativa TCEMG n° 01/2002 e a edigdo da Instrugdo Normativa TCEMG n°
03/2013, o prazo para envio da tomada de contas especial ao Tribunal de Contas foi alterado de 90 (noventa) para 120 (cento
e vinte) dias.
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Assim, para que o prazo seja prorrogado € necessario que o Conselheiro Presidente da Corte
de Contas defira sua dilagao estipulando o novo limite temporal para o encaminhamento dos
autos da tomada de contas especial.

Nesse contexto, a fim de cumprir as disposi¢gdes normativas, sugere-se que o 6rgao ou enti-
dade fixe prazo para a execugao de cada uma das etapas da fase interna, como por exemplo:

Quadro 5 — Sugestao de prazos da TCE

Relatério do Tomadro de Contas Tomador de contas 80 dias

Relatdrio e Certificado do Auditor

Auditor interno 30 dias
Interno

Atestado Dirigente maximo do érgdo ou entidade 10 dias

Fonte: DCTE/SCAT

7.3 Atuacéao do tomador de contas

A apuragéao dos fatos, identificagdo dos responsaveis e quantificacédo do dano é realizada pelo
tomador de contas e o relatério ratificado ou nao pelos demais atores envolvidos com a TCE.

As atribui¢cdes do tomador de contas consistem, principalmente, em:

= buscar informagdes, documentos e elementos que possam instruir a tomada de contas
especial;

= constituir o processo de tomada de contas especial, em seu sentido material;

= planejar e executar as diligéncias necessarias a apuragao dos fatos;

= quantificar o valor do dano;

= identificar os responsaveis pelo dano;

= indicar as normas ou regulamentos eventualmente infringidos;

= assegurar o direito de defesa;

= reunir os documentos que fundamentem o relatério;

= emitir relatério conclusivo;

= atender as diligéncias complementares determinadas pelo TCEMG.

Na conducao dos trabalhos, o tomador de contas observara o preceito da ética profissio-

nal aliada a discricdo necessaria, evitando fazer criticas em publico; abster-se de interferir
em assuntos de ordem administrativa interna de algada das unidades do 6rgao ou entidade;
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atuar de maneira consciente e isenta ndo deixando influenciar sua interpretacao por fatores
materiais ou afetivos que pressuponham perda de sua isencado ou autonomia; e exercer suas
atividades com independéncia e imparcialidade.

A autoridade administrativa devera assegurar ao tomador de contas local e condi¢cdes ade-
quadas de trabalho e com livre acesso a todos os setores, livros, documentos, valores etc.,
considerados indispensaveis ao cumprimento de sua incumbéncia, n&o lhe podendo ser so-
negado, sob qualquer pretexto, nenhum processo, documento ou informacao relacionados
com o objeto da apuracao com base na determinagao do artigo 9° da Instrugdo Normativa
TCEMG n° 03/2013:

Art. 9° A tomada de contas especial sera realizada com independéncia e imparcialidade,
cabendo a autoridade administrativa competente assegurar os meios necessarios ao de-
senvolvimentos dos trabalhos.

Caso haja sonegacao de algum documento, o tomador de contas devera dar ciéncia a autori-
dade que instaurou a TCE.

O tomador de contas deve atentar ainda para a autenticidade das informagbes constantes nos
autos, sob pena de responder pessoalmente pelas informagdes encaminhadas ao TCEMG,
nos termos do artigo 15 da Instrugdo Normativa TCEMG n° 03/2013:

Art. 15. A comissao ou o servidor designado para conduzir o procedimento da tomada
de contas especial, os responsaveis pelo controle interno do 6rgao ou da entidade jurisdi-
cionada e a autoridade administrativa competente sdo responsaveis pela autenticidade
das informag6es encaminhadas ao Tribunal, e por elas responderao, pessoalmente,
caso venham a ser apuradas divergéncias ou omissodes.

7.4 Inicio dos trabalhos

Os trabalhos do tomador de contas devem ser iniciados com o planejamento das agdes que
serao realizadas. Quando se tratar de comissao, esse planejamento deve ser feito em uma
reunido dos membros registrada em ata, conforme sugestao constante no Apéndice O.

No planejamento dos trabalhos, sugere-se:

= divisdo de tarefas entre os membros da comisséao, se for o caso, delineando o papel de
cada integrante;

= analise dos documentos e informacdes pré-existentes que serdao autuados ao processo
para a programacéao dos procedimentos a serem realizados, a exemplo de: convocagdes,
diligéncias, levantamentos, vistorias etc.;

= elaboragdo de cronograma do trabalho, detalhando a previsdao de tempo para execugao
dos procedimentos, juntada de documentos e elaboragao do relatorio;

= outras providéncias que serdo adotadas em relacéo aos fatos a serem apurados.
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7.5 Organizagao dos autos

A Instrugcado Normativa TCEMG n°® 03/2013, artigo 10, determina que a tomada de contas
especial seja autuada e numerada, juntando-se todos os documentos relacionados ao
fato ensejador.

Art. 10. O procedimento de tomada de contas especial sera autuado e numerado, conten-
do o ato de instauracédo e os documentos exigidos na Nota de Conferéncia constante do
Anexo desta Instrugéo.

A organizacao dos autos deve ser permanente preocupacao do tomador de contas, adotando-
-se 0 maximo rigor formal, a fim de que as informagdes que integram o processo estejam
dispostas de maneira légica, integra e inteligivel. A adequada autuagao processual permite o
entendimento dos fatos apurados, sendo essencial para o adequado julgamento do feito pelo
Tribunal de Contas do Estado e, se for o caso, posterior apreciagio judicial. Por isso, todas as
atividades e procedimentos do tomador de contas devem ser consignados formalmente, em
atas, termos, despachos, bem como memorandos, oficios e editais, com numeragao prépria.

Todos os documentos que compdem o processo devem ter data de emissao, identificacao
completa de quem os subscrevem. Se o documento estiver assinado com “p/” devera haver
a plena identificacao de quem realmente o assinou, inclusive anexando o instrumento legal
para tal delegagéao.

Apo6s o planejamento dos trabalhos, os documentos sob a posse do tomador de contas deve-
rdo ser organizados e autuados, emitindo-se Termo de Autuagao, com a colocagao de capa
(sugestao no Apéndice P) contendo as seguintes informacgdes:

= logomarca ou cabegalho padrdo do 6rgao ou entidade;

= numero da TCE;

= identificacao “tomada de contas especial’;

= identificacdo do ato que instaurou a TCE (numero e data de publicagao);
= objeto (motivo especifico da instauragcao da TCE);

= tomador(es) de contas.

No Termo de Autuacado, constara a relagdo de documentos autuados, data e assinatura do
responsavel pelo ato. No Apéndice Q, encontra-se modelo de Termo de Autuacgao.

Todos os documentos que sucederem ao Termo de Autuacéo serdo juntados ao processo pre-
cedidos de Termo de Juntada. Este procedimento, que se materializa numa simples declara-
¢ao, podera ser lavrado no verso do documento anteriormente autuado ou em folha avulsa, e
indicara os numeros das folhas e a descricdo dos documentos que estdo sendo juntados. Tal
procedimento permite, de forma agil e eficaz, a verificagdo da integridade dos autos bastando
consultar o Termo de Juntada para se ter conhecimento de documento faltante e sobre o que
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ele versava, permitindo a sua reposicao ou reconstituicdo, quando for o caso. No Apéndice
R, encontra-se sugestao de Termo de Juntada.

Todas as folhas dos autos deverao ser numeradas, observando-se o seguinte:

= 0s documentos devem ser organizados e juntados aos autos em ordem cronolégica do
documento mais antigo para o mais recente;

= a capa € a folha numero 1, mas nao precisa ser numerada. Em seguida vem a folha nu-
mero 2 e as demais que devem ser numeradas em ordem crescente;

= as folhas que forem acrescentadas devem ser juntadas ao final de modo que os autos
figuem como um livro onde a primeira folha € o inicio e a ultima o final;

= todas as folhas devem conter numero e rubrica de quem fez a juntada, usando o carimbo
de numeracgao com a sigla do setor e/ou do 6rgao ou entidade;

= uma folha ja autuada nao devera ser substituida por sua copia. Excepcionalmente, caso
seja necessario retirar do processo o documento ja autuado, na sua cépia deve constar a
expressao “confere com o original”’, bem como, o motivo de tal substituicio;

= a numeracao deve ser sequencial e no canto superior direito de cada folha;

= 0 verso das folhas ndo sera numerado e sua identificagdo, quando necessaria, tera como
referéncia a letra “v”, da palavra verso (Ex: folha 5v);

= a numeracao deve ser SEM rasuras. Quando, por falha ou omissao, for constatada a ne-
cessidade da corregao da numeragao de qualquer folha dos autos, a numeragao anterior
deve ser invalidada, apondo-se um “X” sobre o carimbo a inutilizar, renumerando-se as
folhas seguintes;

= caso o documento apresente numeracao de outro processo, esta deve ser invalidada,
apondo-se um “X” sobre o carimbo a inutilizar, seguindo a ordem sequencial do processo
da TCE;

= duas ou mais folhas ndo poderao ter a mesma numerac¢ao, nao sendo admitido diferencia-
-las pelas letras “A” e “B”, nem rasurar;

= deve-se utilizar frente e verso das folhas, mas caso algum verso nao seja utilizado deve-se
colocar a expressao ou carimbo “Em branco” no meio da folha e inutilizar o resto com um
traco transversal. Nunca se deve colocar uma folha com frente e verso em branco nos autos.

Aos autos devem ser juntados preferencialmente os documentos originais. Nao sendo pos-
sivel a juntada dos originais, como no caso da documentagdo de convénios, notas fiscais,
notas de empenho e outros, as copias reprograficas devem estar legiveis e autenticadas pelo
tomador de contas com o “Confere com o original” datado e assinado.

Os autos devem conter quantos volumes forem necessarios e sua organizagao deve observar
0 seguinte:

= 0s autos ndo deverado exceder a 200 folhas em cada volume;
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-

o0 encerramento e a abertura de novos volumes serao efetuados mediante a lavratura dos
respectivos termos em folhas suplementares, prosseguindo a numeragao, sem desconti-
nuidade, no volume subsequente;

a abertura do volume subsequente sera informada no volume anterior e no novo volume
da seguinte forma:

* no volume anterior, apos a ultima folha do processo, incluir-se-a o “TERMO DE ENCER-
RAMENTO DE VOLUME”, devidamente numerado; (sugestdo no Apéndice S)

* no novo volume, logo apds a capa, incluir-se-a o “TERMO DE ABERTURA DE VOLU-
ME”, também numerado, obedecendo-se a sequéncia do volume anterior; (sugestao
no Apéndice T)

nao é permitido desmembrar documento. Assim, se ocorrer a inclusdo de um documento

que faga exceder o limite de 200 folhas do volume do processo, esse documento abrira um

novo volume (Ex: No caso de um processo contendo 180 folhas, no qual sera incluido um

documento contendo 50, encerrar-se-a o volume com 180 e abrir-se-a novo volume com

o referido documento de 50 folhas).

Documentos encadernados ou em brochura, bem como os de grande volume, seréo apensa-
dos ao processo com a colocacao de etiqueta de anexo contendo a identificagdo completa da
tomada de contas especial e a palavra “Anexo”. Caso seja mais de um Anexo eles devem ser
identificados pelas letras sequenciais do alfabeto (A, B, C...).

7.6 Documentacgao inicial da tomada de contas especial

Nos autos do processo devem ser juntados, pelo tomador de contas, todos os documentos
elencados na Nota de Conferéncia (Anexo 1) da Instrugdo Normativa TCEMG n° 03/2013 e
outros relacionados aos fatos em apuracao.

A seguir identificam-se os documentos que se presume ja existirem antes da instauracao
da TCE e os demais que serao produzidos pelo préprio tomador de contas ou solicitados no
decorrer da fase interna, os quais serao considerados em sessoes especificas deste manual.

7.6.1 Ato administrativo de instauragcao da tomada de contas especial

A primeira folha dos autos da tomada de contas especial deve ser o0 ato que instaurou a TCE nos
termos do item Il da Nota de Conferéncia (Anexo 1) da Instrucdo Normativa TCEMG n° 03/2013.

Ato de instauragao da tomada de contas especial, devidamente formalizado, emanado da autoridade
administrativa competente, contendo a descrigao sucinta dos fatos e expressa mencgao a data e a forma
pela qual deles tomou conhecimento;

A seguir, deve ser juntada aos autos a cépia do ato no Diario Oficial dos Poderes do Estado
[de] Minas Gerais para comprovar sua publicidade e a data de sua publicacao.
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Caso a instauragao tenha ocorrido por delegacédo de competéncia, o ato que a delegou e sua
publicagdo devem ser autuados em seguida.

7.6.2 Ato administrativo de designacado do tomador de contas

Na sequéncia deve ser juntado o ato de designacao do tomador de contas, ainda que esta
seja permanente, nos termos do item Ill da Nota de Conferéncia (Anexo 1) da Instru¢ao Nor-
mativa TCEMG n° 03/2013.

Ato de designagéo de servidor efetivo ou de comisséo de tomada de contas especial, acompanhado de

11 - - . . .
declaracdo de que esses nao se encontram impedidos de atuar no procedimento;

Da mesma forma, deve ser juntada a cépia da publicagao de tal ato para comprovar sua efi-
cacia. Caso a instauracao e a designagao ocorram no mesmo ato, ndo se deve duplicar suas
copias e publicagdes.

7.6.3 Declaragcao de nao impedimento

O tomador de contas deve incluir nos autos declaracao individual atestando que nao esta im-
pedido de atuar na tomada de contas especial, conforme determinado pelo paragrafo unico do
artigo 8° e item Il da Nota de Conferéncia (Anexo 1), ambos da Instrugdo Normativa TCEMG
n° 03/2013. No Apéndice |, encontra-se sugestdo de modelo para essa declaragao.

7.6.4 Comunicagao ao Tribunal de Contas do Estado

Incluir nos autos copia da comunicacdo de instauracdo da tomada de contas especial ao
Tribunal de Contas, conforme apontado no item 7.1 deste manual e item IV da Nota de Con-
feréncia (Anexo 1) da Instru¢do Normativa TCEMG n° 03/2013.

7.6.5 Ata de inicio dos trabalhos

Caso tenha sido designada comisséo para realizar a tomada de contas especial, devera ser
juntada aos autos a ata de inicio dos trabalhos, em que ficara demonstrado o seu planejamento.
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7.6.6 Documentos necessarios a apreciacao dos fatos

O tomador de contas deve juntar cépia de todos os documentos que deram origem a tomada
de contas especial, tais como: documentos que comprovem a despesa realizada; compro-
vante de inscrigdo na conta-contabil “Diversos Responsaveis em Apurac¢ao”; comunicagoes;
Relatério das Medidas Administrativas, dentre outros que evidenciem a existéncia do dano, o
nexo de causalidade entre a conduta e o dano, bem como a culpa ou dolo, conforme determi-
na o item VI da Nota de Conferéncia (Anexo 1) da Instrucao Normativa TCEMG n° 03/2013:

Copias dos comprovantes de despesas;

Comunicagoes;

VI | Pareceres;

Depoimentos colhidos;

Outros elementos necessarios a apreciagao do fato;

Caso a instauracdo da tomada de contas especial tenha sido determinada pelo Tribunal de
Contas do Estado ou recomendada pela Controladoria-Geral do Estado, Auditoria Setorial ou
Seccional, também devera ser juntada aos autos a copia da decisdo ou acérdao do TCEMG
ou o relatério de auditoria.

7.6.7 Notificagbes de cobrancas

Aos autos também devem ser juntadas as notificagdes de cobranga para devolucao de recur-
s0s, ja realizadas, acompanhadas do comprovante de que o destinatario as recebeu e das
manifestacdes apresentadas pelo notificado, conforme determina o item VIl da Nota de Con-
feréncia (Anexo 1) da Instru¢do Normativa TCEMG n° 03/2013:

Copias das notificagdes expedidas, relativas a cobrancas;

VIl | Aviso de recebimento ou de qualquer outra forma que assegure a ciéncia do notificado;

Manifestagdes do notificado, quando houver;

7.6.8 Processos administrativos e judiciais

Caso esteja em tramite, ou ja tenha sido concluido, qualquer tipo de procedimento, processo,
sindicancia, acao, investigagao etc., a copia de sua instauragao, de sua conclusio, ou infor-
macao de seu estagio atual de tramitagdo deve ser autuada nos termos do item VIII da Nota
de Conferéncia (Anexo 1) da Instrugdo Normativa TCEMG n° 03/2013:
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Relatoérios conclusivos de comissao de inquérito, de sindicancia ou de processo administrativo disciplinar;

VIII | Relatério final de inquérito policial, caso o fato tenha sido comunicado a autoridade policial;

Decisdes tomadas em processos administrativos ou em agées judiciais, com indicagdo da fase proces-
sual em que se encontram.

E importante que o tomador de contas junte aos autos cépia de documentos integrantes de
processo administrativo ou judicial que contenham elementos que contribuam para elucida-
¢ao dos fatos, sendo desnecessario juntar cépia da totalidade do processo.

Como ja dito, ndo é obrigatdrio aguardar a conclusdo de processo administrativo ou judicial
para o encaminhamento da tomada de contas especial ao Tribunal de Contas do Estado, po-
rém, é indispensavel que o 6érgao de controle externo tenha ciéncia dos demais procedimen-
tos concluidos ou em tramitagao relacionados aos fatos apurados.

7.6.9 Outros documentos

Devem ser autuados, também, quaisquer outros documentos que possam ajudar no escla-
recimento dos fatos e consequentemente no julgamento pelo Tribunal de Contas do Estado,
nos termos do item Xll da Nota de Conferéncia (Anexo 1) da Instrugdo Normativa TCEMG n°
03/2013:

XIlI | Outros documentos que possam subsidiar o julgamento do Tribunal de Contas.

Sao exemplos desses documentos: avaliagdes de bens; laudos e pericias; pesquisas de mer-
cado; e a noticia crime encaminhada a autoridade policial.

7.7 Apuragdao dos fatos

A apuragéao dos fatos consiste em reunir, nos autos, os elementos de convicgao, registrados
em documentos, que permitam identificar com clareza e objetividade o nexo de causalidade
entre o fato irregular, o dano ao erario e o responsavel.

O trabalho deve comecar com a analise, pelo tomador de contas, da documentacao inicial da
TCE a fim de assegurar se esta ¢é suficiente ou se outros documentos deverao ser juntados
ou produzidos para comprovar o referido nexo de causalidade.

Além disso, o tomador de contas devera verificar a existéncia, a validade e a adequacao
dos pressupostos e do fato ensejador que fundamentaram a instauragéo da TCE, pois, na
inexisténcia destes ficara caracterizado o equivoco de instauracédo do processo. E ainda que
equivocada a instauracao, a TCE devera prosseguir por toda a fase interna.

Caso haja necessidade de juntar ou produzir novos documentos para o pleno atendimento do
objetivo da TCE, o tomador de contas deve solicita-los as unidades que os possuirem, con-
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vocar as pessoas para prestar esclarecimentos, promover diligéncias, enfim, adotar medidas
que permitam elucidar de maneira exaustiva os fatos.

A tomada de contas especial sera constituida, em esséncia, de:

= |evantamento dos dados necessarios ao esclarecimento dos fatos e a identificacdo do
responsavel (o que realmente ocorreu e sua autoria);

= documentos que evidenciem fatos ou atos praticados pelo agente responsavel (demons-
trativos, extratos bancarios, recibos, planilhas, microfilme, nota de empenho, nota de liqui-
dacgédo, ordem de pagamento, controles existentes, passagem, relatério de viagem, ordem
de servigo, cheques, notas fiscais, cépia do termo de convénio, prestacdes de contas,
termo de ressarcimento etc.);

= declaragao(des) do(s) responsavel(is);

= depoimento de pessoas que tenham conhecimento dos fatos e que possam elucidar pon-
tos obscuros ou controversos;

= Relatério do Tomador de Contas descrevendo os fatos apurados, o valor do prejuizo cau-
sado e os responsaveis, emitindo sua opinidao. Deve-se demonstrar a relagao de causali-
dade entre a conduta do responsavel e o resultado (o qué? e como?).

Por exemplo, numa TCE instaurada para apurar a realizagdo de despesa ilegal, cabe ao
tomador de contas demonstrar que houve a execucao de despesa, que ela se efetivou sem
amparo legal e por meio de determinado agente.

As provas devem ser trazidas aos autos, a fim de embasar a convicgao a ser firmada. Nao
€ possivel que a comissao conclua pela existéncia de superfaturamento, por exemplo, sem
trazer aos autos provas do preco praticado no mercado.

De todos os atos que se desenvolvem em uma tomada de contas especial, aqueles referentes
a producéo de provas e a garantia de ampla defesa constituem os pilares de sustentagao da
regularidade do processo.

Quem deve ser o responsavel pela produgao da prova, ou seja, a quem cabe o seu 6nus? De
acordo com a processualistica moderna o 6nus da prova é um encargo de quem alega ter o
direito. Assim, cabe a Administracdo Publica, por meio do tomador de contas, por exemplo,
provar que houve repasse de recursos e nao ocorreu a respectiva prestagéo de contas.

Provar um fato significa evidenciar, de alguma forma, sua existéncia a terceiros.

A prova tem um objeto, um destinatario e uma finalidade. Essa trilogia, que é inseparavel
do fato, devera constituir um guia seguro e permanente preocupagao dos que estdo incum-
bidos de cumprir o énus da prova, ou seja, do tomador de contas, e seus componentes
podem ser definidos:

Manual de InstrugGes sobre Tomada de Contas Especial 71



CGE CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

= O objeto da prova é a demonstragéo dos fatos que ensejaram a TCE ou, em outras pala-
vras, € o que tem que se provar. Por exemplo, se a TCE foi iniciada para apurar a realiza-
¢ao de despesa ilegal, o objeto da prova sera provar:

* que houve uma despesa;
* quem foi seu responsavel;
* que a mesma se efetivou sem amparo na Lei; e
* aauséncia de excludentes de responsabilidade, se houver.
= Afinalidade da prova & formar a convic¢ao quanto a existéncia dos fatos ensejadores da TCE.

= O destinatario natural é o Tribunal de Contas do Estado, 6rgao que ira, ao final, julgar o
processo.

Todas as alegacgdes que fundamentam a formacgao da conviccao deverao ser provadas. Para
demonstrar a verdade dos fatos deve-se observar os seguintes requisitos:

= Serem pertinentes - ainda que se considere elementar, somente os eventos que tenham
pertinéncia com o fato ensejador é que devem ser provados. O tomador de contas deve
cuidar para nao se perder com a falta de objetividade que podera comprometer a credibi-
lidade do trabalho. Se, no curso das apuragdes, o tomador de contas se deparar com ou-
tras irregularidades que motivem a instauragdo de outro processo administrativo, sugere-
-se que a autoridade instauradora seja comunicada da existéncia dos indicios das novas
irregularidades e orientada a instaurar nova tomada de contas especial.

= Serem relevantes - muitas vezes, perde-se tempo na tentativa de elucidar aspectos per-
tinentes ao processo, mas absolutamente irrelevantes a finalidade das apuragdes. Como
regra, o tomador de contas devera questionar se, provado o fato, que implicagdes tera no
resultado final do processo, considerando a sua relevancia para a consecug¢ao do objetivo
do trabalho.

O tomador de contas tem o poder de requisitar qualquer documento, interna ou externamente,
por meio de memorando ou oficio, conforme o caso, promover diligéncias, autenticar docu-
mentos, enfim, praticar todo ato necessario para o esclarecimento dos fatos.

Na apuracao dos fatos o tomador de contas devera concluir com plena convicg¢ao a existén-
cia, ou nao, do fato ensejador da tomada de contas especial.

As solicitacbes do tomador de contas deverdo ser prontamente atendidas pelas unidades
demandadas, sob pena de um eventual atraso comprometer o prazo regulamentar para en-
trega dos autos ao TCEMG, ensejando multa ao dirigente maximo do 6rgéo ou entidade que
instaurou a tomada de contas especial.
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7.7.1 Meios de prova

Meios de prova sao os instrumentos utilizados pelo tomador de contas para formar sua con-
vicgao sobre os fatos apurados e que permitirdo ao Tribunal de Contas do Estado formar seu
entendimento quando do julgamento da TCE.

Todos os meios que nao estiverem vedados pelo Direito ou pela moral poderédo ser usados
para firmar a convicgao do tomador de contas, o qual deve estar permanentemente imbuido
na busca da verdade e trazer para os autos as provas que amparem suas conclusdes. Sem-
pre que necessario o tomador de contas deve se servir do conhecimento de especialistas das
diversas areas do conhecimento humano para subsidiar o seu trabalho.

Para o TCEMG, destinatario da tomada de contas especial, a prova deve ser sempre docu-
mental, conforme artigo 190 da Resolugao TCEMG n° 12/2008, ou seja, depoimentos, avalia-
¢cOes, vistorias etc, devem sempre ser reduzidas a termo para integrar o processo.

Art. 190. As provas que a parte quiser produzir perante o Tribunal devem sempre ser apre-
sentadas na forma documental, mesmo as declaragbes pessoais de terceiros. Paragrafo
Unico. Sao inadmissiveis no processo as provas obtidas por meios ilicitos.

A seguir, apresenta-se 0os meios de prova comumente usados em TCE com base no Direito
Processual.

7.7.1.1 Depoimento pessoal e prova testemunhal

O depoimento pessoal é restrito ao(s) suposto(s) responsavel(is) pelo dano ao erario e tem
por objetivo obter a confissdo da parte e o esclarecimento dos fatos, nesta ordem. Ja a prova
testemunhal é destinada a qualquer individuo que detenha informacdes a respeito dos fatos
apurados. Na prova testemunhal ndo ha pretensao de confissdo, apenas esclarecimento dos
fatos. Assim, o depoimento pessoal e a prova testemunhal sdo meios de prova distintos.

O ato de colher esclarecimentos é facultativo e, apesar de nao ser obrigatéria a convocacao
para presta-los, trata-se de oportunidade singular para que se promova o saneamento dos
autos com grandes vantagens para a elucidacao da verdade material.

Sempre que ndo houver indicios suficientes para determinar a precisa autoria desde o inicio do
processo, recomenda-se que seja expedida convocagao para prestar testemunho. Isso porque,
como dito, mantém-se o entendimento que o possivel responsavel presta depoimento, e os
demais testemunho. Com essa cautela, tem-se mais uma oportunidade para aclarar os fatos.
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7.7.1.1.1 Depoimento pessoal

O depoimento pessoal € um instrumento da maior relevancia e objetiva, mediante inquirigao,
obter a confissao de um fato e, acessoriamente, o esclarecimento de pontos controvertidos.
Deve ser requerido pelo tomador de contas quando estiverem evidentes os indicios de auto-
ria. Recomenda-se, por economia processual e para manter a boa ordem dos trabalhos, sis-
tematizar as convocagdes para que cada pessoa comparega apenas uma vez, ou N0 maximo
duas, se for necessaria a acareacao.

Caso o tomador de contas opte em ouvir o(s) suposto(s) responsavel(is), deve fazé-lo obser-
vando as seguintes sugestoes:

= a convocacao deve ser feita com antecedéncia minima de 48 horas, contendo a sua fina-
lidade, o dia, hora e local da realizagcéo da oitiva e da faculdade de comparecer, sozinho
ou acompanhado de advogado, caso seja do seu interesse;

= a convocacao dirigida a pessoa contra quem pesam os indicios podera conter a advertén-
cia de que o depoente, se omisso, sofrera a consequéncia de serem considerados verda-
deiros os fatos contra si apontados, ou ainda, se servidor publico estadual, constituira falta
disciplinar grave;

= a convocacao e seu respectivo comprovante de recebimento pelo convocado devem ser
juntados aos autos;

= a ata da audiéncia (depoimento) deve ser assinada por todos que participaram, inclusive
pelo depoente e seu advogado, se for o caso. Nela deverdo constar as perguntas e as
respostas do depoente;

= cada responsavel devera ser ouvido isoladamente, ndo podendo um tomar conhecimento
das declaragdes do outro.

Ressalta-se que o Estatuto do Servidor, Lei n. 869/52, explicita em seu artigo 216 os deveres do
servidor, dentre os quais consta o dever de obediéncia as ordens superiores, no qual se insere
o de prestar depoimento e o de levar ao conhecimento da autoridade superior irregularidade de
que tiver ciéncia em razao do cargo. Afalta de cumprimento de deveres pode acarretar a instau-
ragao de processo administrativo disciplinar e culminar na aplicagdo de penalidade.

A convocacgao para depor devera ser encaminhada ao servidor convocado e ao seu chefe
imediato, a quem cabera determinar o seu comparecimento conforme convocag¢ao do toma-
dor de contas. Caso o servidor ndo compareca perante este, a chefia imediata devera ser
informada, pois ficara evidenciada a insubordinacao e a falta de cumprimento de dever.

Caso o convocado ndo comparecga para prestar depoimento ou para manifestar sua defesa
prévia e, posteriormente, manifeste interesse em fazé-lo ou prestar informagées por meio de
documentos, o tomador de contas deve acolhé-los desde que nao tenha elaborado, ainda,
seu relatério final. E fundamental o respeito as fases processuais, impulsionando a apuragéo
no seu caminho ordenadamente para frente, sem constantes retrocessos.
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7.7.1.1.2 Prova testemunhal

Testemunha é qualquer pessoa, exceto o responsavel, que, convidada, na forma da lei, por
ter conhecimento do fato, depbe sobre este para atestar sua existéncia. A prova testemunhal
visa esclarecer fatos.

Como nos demais meios de prova, o valor da prova testemunhal sera atribuido segundo a sua
maior ou menor conformidade com o conjunto de provas constantes no processo.

Na inquiricdo de testemunhas, o tomador de contas deve observar os seguintes pressupostos:

= convocar a testemunha constando, no ato, a finalidade da convocacao, o lugar, dia e hora
em que ela deve comparecer. Deve ser juntada aos autos a comprovagao que a testemu-
nha recebeu a convocagao;

= evitar arrolar testemunhas que nada sabem acerca do fato ensejador da TCE;

= inquirir as testemunhas isoladamente, ndo podendo uma ouvir o depoimento da outra.

Comparecendo a testemunha, mesmo sem qualquer vinculo com a Administragao, e ainda
que seja a titulo de colaboracgao, tera o dever de dizer a verdade, sob pena de recluséo de 1
(um) a 3 (trés) anos e multa. Tipifica o Decreto Lei n® 2.848/1940 - Codigo Penal Brasileiro:

Art. 342. Fazer afirmagéo falsa, ou negar ou calar a verdade como testemunha, perito,
contador, tradutor ou intérprete em processo judicial, ou administrativo, inquérito policial,
ou em juizo arbitral.

O teor desse dispositivo devera ser lembrado ao depoente durante a audiéncia, em termos a
nao caracterizar constrangimento ilegal.

7.7.1.2 Confissdao

Confissao é quando o depoente admite a verdade de um fato contrario ao seu interesse, con-
soante estabelece o artigo 348, do Cédigo de Processo Civil, Lei n° 5.869/1973.

A confissdo podera se dar das seguintes formas:

= induzida ou espontanea;
= perante o tomador de contas ou a terceiros fora dos locais de trabalho, em carater reservado;

= verbalmente ou por escrito. Se feita verbalmente a terceiros, dependera do valor do teste-
munho destes e também da harmonia com o conjunto dos fatos;

= expressa ou ficta (confissdo dos fatos contra si imputados quando do nao comparecimen-
to ao depoimento).
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E imperioso que o tomador de contas atente para o fato de que a confissdo s6 tera valor se
harmonizar-se com o conjunto de provas. Assim, se o depoente inicia confessando o fato, a oi-
tiva deve continuar para a coleta de dados sobre as circunstancias, a identificacdo de quem se
beneficiou com a irregularidade, em que momento esta foi praticada e outras perguntas dessa
natureza. Até em beneficio do depoente deverao ser questionadas as atenuantes do fato.

7.7.1.3 Acareagao

E o ato que consiste em por as testemunhas ou o responsavel em presenca uns dos outros,
para tomar novos depoimentos, quando houver divergéncia nas suas declaragdes contidas
nos autos, em ponto relevante, que possa influir na decisdo sobre o valor do dano ao erario e
seu responsavel.

7.7.1.4 Prova documental

Na TCE os documentos devem ser autuados em formato original ou apresentar forma prépria
de comprovagéao de autenticacao, por exemplo, fotocdpia autenticada ou exibida com original.
Se os documentos forem enviados por fax ou e-mail, o tomador de contas deve recebé-los e
determinar prazo razoavel para apresentagcao dos originais.

O tomador de contas podera, a qualquer tempo, realizar diligéncias e inspe¢des com o ob-
jetivo de esclarecer ponto ambiguo ou questdes levantadas pelo responsavel ou pela teste-
munha, tendo em vista sua designacéo ter sido realizada pela autoridade administrativa. As
diligéncias podem ser destinadas aos setores do proprio 6rgéo ou entidade onde a TCE foi
instaurada, bem como para outros 6rgaos ou entidades envolvidos.

O tomador de contas podera realizar pessoalmente a diligéncia, devendo formalizar suas
conclusdes e junta-las aos autos. Nao havera nulidade se a diligéncia for conduzida por um
ou mais membros da comisséo e nao por todos os seus componentes. Todavia, ao reduzi-la
a termo, o documento devera ser assinado somente por aqueles que estiveram presentes.

7.7.1.5 Prova pericial

A prova pericial € um procedimento especifico e excepcional que visa elucidar tecnicamente
um fato de grande complexidade. Deve ser solidamente constituida com a observancia do
maximo rigor técnico e com demonstragao do acatamento das normas que regulam a ativida-
de especializada.

As pericias se dividem em:

= exames: que sao realizados sobre contas, instrumentos ou pessoas;
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= vistorias: s&o inspecdes oculares realizadas sobre moveis e imoveis;

— avaliacbes: sdo as fixacbes de precgos, qualidade e quantidade de coisas, servigos ou
fatos ocorridos.

Sao exemplos de procedimentos adotados pelo perito para aumentar a robustez e a consis-
téncia das provas periciais:

= apresentagao detalhada e clara do montante dos danos apurados;
= levantamento de bens em estoque quando de sua falta ou desfalque;

= indicacao do valor razoavel de mercado frente ao preco de aquisicdo nos casos de super-
faturamento de precos;

= discriminacdo més a més dos valores pagos a maior em folha de pagamento.

A pericia exige um profissional com conhecimento técnico especializado, detentor de uma
qualificacao que, vista de determinada ciéncia ou técnica, reduza ao extremo a interferéncia
subjetiva na conclusao sobre determinado fato. Observa-se que € comum laudos periciais
constantes em analises de prestagdes de contas de convénios e em TCE emitindo juizo de
valor sem observancia do rigor técnico. Nesta hipotese as conclusdes apresentadas assu-
mem a condicdo de mera opinido que, todavia, devem ser consideradas pelo tomador de
contas em sua analise.

Esse comportamento deve ser evitado e para isso o tomador de contas deve participar ativa-
mente do trabalho, observando:

= a pericia, em qualquer de suas trés modalidades, deve ser deferida quando tiver por obje-
tivo a prova de fato pertinente e relevante, que demande para seu esclarecimento conhe-
cimento técnico especializado;

= aresponsabilidade pela sele¢ao e indicagao do profissional compete a propria Administra-
¢ao, pois € do poder publico o dever da busca pela verdade real na TCE;

= a pericia deve, sempre que possivel, ser realizada por profissional detentor da habilitacao
legal integrante dos quadros da prépria Administracao;

= quando a Administragcao nao tiver em seus quadros o profissional nem for possivel obter
0s servigos a titulo de colaboracgéo, podera contrata-lo por meio de processo licitatorio;

= a Administracdo néo fica vinculada a conclusdo do perito, e pode, fundamentadamente,
promover nova pericia;

= indicado o perito, deve o tomador de contas formular com clareza e objetividade os quesi-
tos, isto &, a relacdo dos fatos que pretende ver esclarecidos;

= o tomador de contas deve requerer, para evitar a emissao de laudo opinativo sem valor
cientifico, a formalizacdo de um laudo com indicacao dos profissionais envolvidos, meto-
dologia de trabalho, meios de investigacao, equipamentos utilizados, legislagéo aplicavel,
tempo despendido e conclusées fundamentadas rigorosamente.
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Toda a apuracgao dos fatos devera ser registrada, fundamentada e anexada aos autos da TCE
com a data da realizacdo do respectivo procedimento e assinatura do responsavel ou do to-
mador de contas.

Na apuracao dos fatos, pode o tomador de contas utilizar-se, subsidiariamente, do Codigo
de Processo Penal — Decreto-Lei n°® 3.689/1941 — e do Cdodigo de Processo Civil — Lei n°®
5.869/1973, caso seja necessario a formacao de sua convicgao.

Se durante a apuracao dos fatos se verificar que ndo ocorreu lesao aos cofres publicos, a fase
interna deve continuar normalmente, ou seja, mesmo que fique demonstrado que nao houve
dano, o tomador de contas devera emitir seu relatério conclusivo, o auditor emitir seu relatério
e certificado e o dirigente maximo emitir seu atestado sobre os fatos ocorridos.

7.8 Identificacao do(s) responsavel(is)

A existéncia de agente responsavel pelo dano ao erario € um dos pressupostos de instaura-
¢ao da tomada de contas especial. A identificagdo correta e adequada desse agente é essen-
cial para a imputacéao de tal responsabilidade.

A responsabilidade pelo dano podera recair sobre (QUEM?):
* 0 agente publico;

e 0 particular com dever de prestar contas; e

* 0 particular em corresponsabilidade com o agente publico.

Responsavel(is) é a pessoa que o tomador de contas, apds apuragdo dos fatos, entende
como causadora do fato ensejador da instauragcao da tomada de contas especial.

Nessa identificacao, o tomador de contas deve apontar a legislagao especifica ndo observada
e infringida pelo responsavel e demonstrar se ele agiu dolosamente, isto &, intencionalmente,
ou culposamente, neste caso, se foi negligente, imprudente ou imperito no exercicio de suas
atividades. Deve-se, ainda, evidenciar a relagao entre o ato praticado e o dano a ele imputado.

Ressalta-se que a responsabilidade pode ser atribuida em razdo da ocorréncia de condutas
lesivas comissivas ou omissivas. Isto €, a responsabilizacdo pode decorrer da pratica deli-
berada de uma acéo ou de uma omissao quando havia o dever de agir. Nesta hipotese faz-
-se importante identificar e delimitar as competéncias, atribuicbes e deveres dos envolvidos,
considerando-se as questdes faticas especificas ao caso, para identificagdo do dever de agir
ou se a omissao decorreu de negligéncia ou se foi voluntaria.

Seguem alguns exemplos de quem pode ser responsabilizado:
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CGE

Quadro 6 — Exemplos de Responsabilizagao

L CwwoSewirefmemalmie

- Omisséo no dever de prestar
contas.

- Falta de comprovagéo da
aplicacédo de recursos repas-
sados pelo Estado ou pelo
Municipio mediante convénio,
acordo, ajuste ou instrumento
congénere.

- Auséncia de apresentacao de
prestacao de contas no prazo
legal.

- Apresentacao da prestagéo
de contas sem a devida nota
fiscal.

- Dirigente maximo da entidade que
recebeu os recursos publicos;

- Autoridade responsavel pela assi-
natura do instrumento, em nome da
Administracao Publica Estadual pelos
atos que praticar no acompanhamento
da execugao do convénio.

- Ocorréncia de desfalque ou
desvio de dinheiro, bens ou
valores publicos.

- Desaparecimento de um
computador.

- Responsavel legal pelo dinheiro,
bens ou valores publicos, por exemplo:
o detentor da carga patrimonial; ou

- O causador direto do ato lesivo, se
ndo coincidir com o responsavel legal.

- Pratica de qualquer ato ile-
gal, ilegitimo ou antiecondmico
de que resulte dano ao erario.

- Pagamento de consultoria
por valor superior ao prego de
mercado.

- Autoridade que homologou o proces-
so licitatorio; e/ou

- Contratante do servigo; e/ou

- Servidor que atestou a despesa auto-
rizando a sua liquidagéo.

Fonte: DCTE/SCAT

O tomador de contas deve comprovar o nexo de causalidade entre a conduta do agente res-
ponsavel e o fato ensejador da TCE. Essa comprovagao de causa e efeito devera ser eviden-
ciada juntamente com a apuragao dos fatos pelos meios de prova.

Conduta do agente ‘

NEXO DE
CAUSALIDADE

Fato ensejador

Figura 5: Nexo de Causalidade

Fonte: DCTE/SCAT

Uma vez identificada a irregularidade deve ser definido o agente causador do dano ao erario,
cuja responsabilidade podera ser individual ou solidaria:

= responsabilidade individual: ha somente um agente causador do dano;

= responsabilidade solidaria: ha mais de um agente causador do dano. A solidariedade esta
definida no artigo 264 do Cadigo Civil.

Art. 264. Ha solidariedade, quando na mesma obrigagao concorre mais de um credor, ou
mais de um devedor, cada um com direito, ou obrigado, a divida toda.
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Quanto aos responsaveis solidarios a obrigagao com relagao ao débito € indivisivel, ou seja,
a quitacao individual depende do pagamento do valor total da divida, conforme previsto no
artigo 275 do Cadigo Civil. Ja se houver condenagao ao pagamento de multa, esta aplica-se
a cada responsavel (principio da individualizacao da pena).

Art. 275. O credor tem direito a exigir e receber de um ou de alguns dos devedores, par-
cial ou totalmente, a divida comum; se o pagamento tiver sido parcial, todos os demais
devedores continuam obrigados solidariamente pelo resto.

Em face de que a solidariedade implica a responsabilidade pelo total da divida, o pagamento
parcial do débito por um dos causadores do dano nao é suficiente para afastar a sua responsa-
bilidade. Tal entendimento é corroborado pela Sumula n°® 227 do Tribunal de Contas da Unio:

O recolhimento parcial do débito por um dos devedores solidarios ndo o exonera da res-
ponsabilidade pela quantia restante, vez que a solidariedade imputada impede seja dada
quitagdo, a qualquer dos responsaveis solidarios, enquanto o débito n&o for recolhido em
sua totalidade.

Aresponsabilidade, em regra, € individual. Excepcionalmente, ela podera ser solidaria a exemplo de:

= particular que agiu em conluio com o agente publico;

= 0rgao ou entidade convenente, bem como seu responsavel, se ficar provado que aquele
se beneficiou da aplicacao irregular dos recursos.

Ao relatar os fatos o tomador de contas deve buscar a individualizacdo da conduta de cada
agente definindo com clareza e objetividade a responsabilidade pelo dano ao erario.

Para o atendimento da Instrugao Normativa TCEMG n° 03/2013, item V, G da Nota de Con-
feréncia (Anexo 1), o responsavel deve estar perfeitamente identificado. Recomenda-se a
elaboracédo de uma ficha de qualificacido a ser incluida no Relatério do Tomador de Contas
para cada responsavel identificado contendo os seguintes dados:

= nome completo;

= numero da inscricao no Cadastro de Pessoas Fisicas, CPF;

= endereco residencial e profissional (esses dois enderecos sao diferentes entre si);

= numero de telefone e e-mail para contato;

= posto, graduagéo, cargo, fungdo e MASP no caso de militar ou servidor publico estadual;

= periodo em que o responsavel foi competente pelos atos relacionados a irregularidade.

A completa identificacao do responsavel subsidiara a notificagcdo a ser promovida pelo érgao
ou entidade instaurador ao final da fase interna da TCE, a citacao pelo Tribunal de Contas em
seu julgamento e, se for o caso, para cobranca do débito, conforme definido no artigo 51 da
Lei Complementar n® 102/2008.
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Art. 51. Quando julgar as contas irregulares, havendo débito, o Tribunal determinara ao
responsavel que promova o recolhimento de seu valor, atualizado monetariamente e
acrescido de juros de mora, sem prejuizo da aplicacdo das sangdes previstas nesta Lei
Complementar.

§ 1° Apurada irregularidade nas contas, cabe ao Tribunal ou ao Relator:
| - definir a responsabilidade individual ou solidaria pelo ato de gestdo impugnado;

Il - ordenar, se houver débito, a citagdo do responsavel, para, na forma e nos prazos
regimentais, apresentar defesa ou recolher a quantia devida, pelo seu valor atualizado;

7.8.1 Casos especiais de responsabilizagao

7.8.1.1 Responsabilidade solidaria do convenente e do gestor publico

Caso se verifigue que o municipio ou entidade beneficiaria de transferéncia voluntaria de
recursos publicos estaduais n&o os aplicou de acordo com o previsto no plano de trabalho,
ou instrumento congénere, mas em seu beneficio, o convenente devera ser responsabilizado
solidariamente com o gestor publico (pessoa fisica) responsavel pela aplicagéo dos recursos.
Um exemplo € a prefeitura utilizar o recurso do convénio para pagamento de pessoal.

Essa orientacado esta fundamentada na Decisdo Normativa TCU n° 57/2004 que apesar de
nao se aplicar aos julgamentos do Tribunal de Contas do Estado pode ser adotada, para fins
de responsabilizacdo, na falta de legislagdo especifica que trate do assunto no dmbito do
Poder Executivo Estadual.

Art. 1° Nos processos de Tomadas de Contas Especiais relativos a transferéncias de
recursos publicos federais aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios, ou a en-
tidades de sua administragcao, as unidades técnico-executivas competentes verificarao
se existem indicios de que esses entes da federagéo se beneficiaram com a aplicagdo
irregular dos recursos.

Art. 2° Configurada a hipoétese de que trata o artigo anterior, a unidade técnico-executiva
propora que a citacao seja feita também ao ente politico envolvido, na pessoa do
seu representante legal, solidariamente com o agente publico responsavel pela ir-
regularidade.

Art. 3° Caso comprovado que o ente federado se beneficiou pela aplicagéo irregular dos
recursos federais transferidos, o Tribunal, ao proferir o julgamento de mérito, condenara
diretamente o Estado, o Distrito Federal ou o Municipio, ou a entidade de sua ad-
ministragdo, ao pagamento do débito, podendo, ainda, condenar solidariamente o
agente publico responsavel pela irregularidade e/ou cominar-lhe multa.

7.8.1.2 Gestor falecido e responsabilidade dos sucessores

O falecimento do agente responsavel pelo dano nao implicara no fim da tomada de contas
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especial, ja que cabe a Administracao Publica zelar pela boa gestdo dos recursos publicos.
Ademais, por forca constitucional, a responsabilidade patrimonial de reparar eventual dano
causado ao erario transfere-se do gestor falecido aos sucessores, na medida do patriménio
recebido. Ressalta-se que a sanc¢ao oriunda da TCE sera extinta, pois nenhuma pena pode
ultrapassar a pessoa do condenado, na forma do artigo 5°, inc. XLV, da Constituicao Federal.

Dessa maneira, mesmo apos o falecimento do envolvido, o tomador de contas deve dar se-
guimento ao processo buscando identificar os herdeiros do de cujus para responsabilizacao
pela divida proporcionalmente a parte que Ihes coube da heranca.

Caso o responsavel tenha falecido, a ficha de qualificagao devera conter também as informa-
cbes sobre seus herdeiros ou seu espdlio', além da cdpia de sua Certiddo de Obito. Desse
modo, uma eventual notificagdo deve ser dirigida a todos os sucessores ou espolio, alertando-
-os de que respondem pela divida na proporcéao e no limite de cada quinh&o recebido. Como
cada um responde por sua proporc¢ao na partilha e no limite do patriménio recebido, nao ha
por que se falar em solidariedade entre os sucessores.

7.8.1.3 Caso fortuito ou forgca maior

Caso fortuito resulta de fato alheio, gerador de obstaculo que a boa vontade do agente pu-
blico ndo consegue superar (greve, motim, guerra), e forga maior resulta de eventos fisicos
ou naturais, de indole ndo inteligente (raio, granizo, inundacdo) de acordo com a Apostila
Tomada de Contas Especial da Secretaria de Estado de Fazenda de Minas Gerais (2006). De
qualquer forma, ambos excluem a responsabilidade e encerram a TCE.

Ocorrendo caso fortuito ou for¢ca maior, o tomador de contas devera concluir seus trabalhos,
elaborar o relatorio pertinente no qual demonstrara, por meio de provas inequivocas, juntadas
aos autos, o nexo de causalidade entre o evento ocorrido e o resultado danoso, excluindo
qualquer responsabilidade pessoal.

E preciso assimilar, contudo, que a responsabilidade do agente publico somente podera ser
afastada, nesses casos, se sua conduta efetivamente nao tiver contribuido, ainda que de for-
ma indireta, para a ocorréncia do dano.

Por exemplo, num incéndio, ha a destruicdo de varios bens e, durante as apuragdes, cons-
tata-se que o responsavel pela guarda dos materiais tinha sido alertado, com certa ante-
cedéncia, do risco da ocorréncia do fortuito, em funcao da precariedade das instalagoes
elétricas do local. Se 0 agente ndo adotou as cautelas necessarias para evitar o ocorrido,
podera responder pelo dano.

17 Espolio é o conjunto dos bens que integra o patriménio deixado pelo falecido, e que serao partilhados, no inventario, entre os
herdeiros. Conceito adaptado do site: http://pt.wikipedia.org/wiki/Esp%C3%B3lio, consultado em 20/09/2012.
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7.9 Quantificagcao do dano ao erario

Quantificar o dano ao erario é determinar o valor no qual os cofres publicos foram lesados e
atualiza-lo monetariamente, demonstrando a memoaria de calculo do valor original, do valor
atualizado e dos valores das parcelas eventualmente recolhidas.

A seguir, a forma como os débitos devem ser quantificados, como efetuar a atualizagdo mo-
netaria e como elaborar o Demonstrativo Financeiro do Débito nos termos da Instrugdo Nor-
mativa TCEMG n° 03/2013, item V, D da Nota de Conferéncia (Anexo 1), sem a pretensao de
esgotar o assunto.

7.9.1 Formas de quantificagao

A quantificagdo do débito podera ocorrer por:

= verificagdo — quando for possivel quantificar com exatiddo o real valor devido;

= estimativa — quando, por meios confiaveis, apurar-se quantia que seguramente nao exce-
deria o real valor devido.

Ao relatar a quantificagdo do dano, o tomador de contas devera demonstrar a memoria de
calculo do valor original do débito, ou seja, a forma como encontrou o valor que esta sendo
imputado ao responsavel. A seguir, exemplos de como deve ser quantificado o dano:

7.9.1.1 Transferéncias voluntarias

No caso de omissao no dever de prestar contas de recursos transferidos voluntariamente, o va-
lor do débito correspondera ao total recebido pelo ente convenente atualizado monetariamente.

Ja no caso de falta de comprovacéo da aplicagao de recursos repassados pelo Governo do
Estado mediante transferéncia voluntaria (ex.: execu¢ao parcial de objeto), segundo Rese-
nha de Jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Uniao, o valor do débito deve corresponder
apenas a fragao nao realizada do objeto, quando comprovada a possibilidade de aproveita-
mento das parcelas concluidas, bem como tenha havido a regular demonstracéo das parcelas
executadas. Na mesma linha de entendimento, caso ndo seja possivel o aproveitamento das
parcelas concluidas, o valor do dano é o total de recursos transferidos.

Ressalta-se que, nos convénios de transferéncia de recursos para municipio ou entidade,
a contrapartida do convenente compde o valor do dano na proporcionalidade dos recursos
pactuados pelas partes no instrumento celebrado. Nesse sentido o ressarcimento pelo conve-
nente ao Estado se limita ao recurso repassado.
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Por exemplo: Um convénio com o valor total de R$ 1.000,00 (mil reais) compostos por
R$ 800,00 repassados pelo Governo do Estado e contrapartida do municipio de R$ 200,00
(duzentos reais), teve parte da prestacdo de contas reprovada em R$ 400,00 (quatrocentos
reais). O ressarcimento de R$ 400,00 (quatrocentos reais) ocorrera na proporcionalidade de
80% (oitenta por cento) e 20% (vinte por cento) conforme termos previstos no convénio, ou
seja, R$ 320,00 (trezentos e vinte reais) para o Estado e R$ 80,00 (oitenta reais) para o
Municipio. Assim, o valor a ser recolhido pelo Municipio ao Estado via DAE é de R$ 320,00
(trezentos e vinte reais).

7.9.1.2 Materiais

No caso de desaparecimento de materiais, o valor do dano sera o valor registrado na con-
tabilidade, atualizado e depreciado, ou o valor de mercado que o bem teria na data do de-
saparecimento.

No caso de avarias, se 0os materiais forem recuperaveis, o valor do dano sera a importancia
correspondente a sua recuperacao. Se os materiais ndo forem recuperaveis, o valor corres-
pondera ao custo de sua reposicao ou de sua substituicdo por outros de mesma caracteristica.

No caso de bens sem valor de registro contabil ou registrado com valor irrisério, recomenda-
-se utilizar o valor de mercado como limitador. Na falta desse, o valor podera ser obtido por
avaliacéo ou estimativa.

7.9.1.3 Despesa impugnada

Quando o agente publico ndo demonstra a legalidade da despesa executada, por meio de
documento idéneo, deve ser-lhe imputada a responsabilidade pela totalidade da despesa.

No caso de prejuizo decorrente da aquisicao de bem, obra ou servigo, com precos superfa-
turados, o valor a ser considerado, para fins de ressarcimento ao erario, deve ser a diferenca
entre o preco praticado pelo mercado e o efetivamente pago pela Administragdo, desde que
esta tenha recebido e utilizado o objeto contratado.

7.9.2 Atualizagcdo monetaria do débito

A atualizagao deve ser realizada para preservar o valor real, por for¢ga do principio da indisponi-
bilidade do interesse publico pela Administracdo. O pagamento atualizado impedira que se fale
em renuncia parcial do crédito, ja que as perdas inflacionarias estarao sendo recompostas, per-
mitindo que o valor restituido seja o realmente devido e ndo apenas o nominalmente apurado.
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7.9.2.1 Periodo de incidéncia da atualizagdo monetaria

A atualizagcao monetaria deve se iniciar na data do evento que deu causa ao dano ao erario,
ciéncia do fato ensejador ou data de crédito em conta corrente bancaria, conforme o caso e
determinacgao do artigo 25 da Instru¢gao Normativa TCEMG n°® 03/2013:

Art. 25 - Os débitos apurados serdo atualizados e acrescidos de encargos legais com
base nos indices convencionados ou adotados pela legislacéo especifica, observado o
que se segue:

| - quando se tratar de ressarcimento do valor do dano, os juros de mora e a atualizagcao
monetaria incidirdo a partir da data do evento ou, se esse for desconhecida, a partir
da ciéncia do fato pela autoridade administrativa competente;

Il - quando se tratar de desfalque ou desvio de bens, os juros de mora e a atualizagdo mo-
netaria incidirdo a partir da data do evento ou, se essa for desconhecida, a partir da
ciéncia do fato pela autoridade administrativa competente, adotando-se como base
de calculo, no caso de desfalque, o valor da recomposi¢ao do bem e, no caso de desvio,
0 seu valor de mercado ou o de sua aquisi¢cdo devidamente atualizado; e

Il - quando se tratar de omissdo no dever de prestar contas, glosa, impugnacao de des-
pesa, desvio ou auséncia de comprovagao na aplicagdo dos recursos repassados me-
diante convénio, acordo, ajuste ou outro instrumento congénere, os juros de mora e de
atualizagdo monetaria incidirdo a partir da data do crédito na respectiva conta-corren-
te bancaria ou a partir do recebimento do recurso.

A data final da atualizagao se da no més em que seu calculo esta sendo realizado, ou seja, na
emissao do relatorio do tomador de contas, na emissao do relatério do auditor ou na data de
emissao do Documento de Arrecadagao Estadual, DAE, toda vez que este for emitido.

Se o responsavel manifestar interesse em realizar o ressarcimento, a atualizagao monetaria
devera ser até o més do efetivo recolhimento dos recursos ao erario conforme se pode inferir
do artigo 247, da Resolugao TCEMG n° 12/2008:

Art. 247. (...)
Paragrafo unico. Considera-se como integral ressarcimento ao erario:
| - a completa restituicao do valor do dano atualizado monetariamente; ou

Il - em se tratando de bens, a respectiva reposi¢cao ou a restituicdo da importancia equi-
valente aos pregos de mercado, a época do efetivo recolhimento, levando-se em conside-
ragao o seu estado de conservagao.

7.9.2.2 Fator de atualizagdo monetaria e juros de mora

O artigo 25 da Instrugdo Normativa TCEMG n° 03/2013 regulamenta a forma como os débitos
deverao ser atualizados monetariamente:

Art. 25 - Os débitos apurados serdo atualizados e acrescidos de encargos legais, com
base nos indices convencionados ou adotados pela legislacdo especifica (...)
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Dessa disposigao, entende-se que os débitos devem ser atualizados conforme figura a seguir:

Valor : - Encargos Déebito

Original Legais Atualizado

Figura 6: Férmula de atualizagdo do débito
Fonte: DCTE/SCAT

A atualizagao deve ocorrer com base nos indices convencionados ou adotados pela legislagéo
especifica.

indices
Pl Tacas I onvencionados
ou Legislacao
Especifica

Figura 7: O que é atualizagéo
Fonte: DCTE/SCAT

Nos casos de tomada de contas especial cujo objeto esta relacionado a convénio, o Decreto n°
43.635/2003 estabelece em seu artigo 12, inc. XIll, que a atualizagdo monetaria dos recursos a
serem restituidos ao concedente devem ocorrer de acordo com os indices aplicaveis a Fazen-
da Publica. A Secretaria de Estado da Fazenda disciplinou por meio da Resolugéo n° 2.880, de
13/10/1997, artigo 1°, que os créditos tributarios serdo acrescidos de multa e de juros de mora
equivalentes a taxa referencial do Sistema Especial de Liquidagado e Custddia, SELIC. Sendo
assim, a atualizagédo em TCE relacionada a convénio deve ocorrer pela taxa SELIC.

Quanto aos encargos legais, entende-se que neles estdo incluidos multa e juros, além de
outros encargos que lei especifica estabelecer.

Encargos

Legais

Figura 8: O que séo encargos legais
Fonte: DCTE/SCAT

Para cobranca de multa é necessario que haja lei especifica regulamentando a matéria, o que
nao € o caso de multas para créditos n&o tributarios estaduais.

Quanto aos juros, na auséncia de lei especifica, o Cadigo Civil estabelece que devem ser
aplicados aqueles que estiverem em vigor para o pagamento de impostos a Fazenda Nacional:

Art. 406. Quando os juros moratérios ndo forem convencionados, ou o forem sem taxa es-
tipulada, ou quando provierem de determinacéo da lei, serdo fixados segundo a taxa que
estiver em vigor para a mora do pagamento de impostos devidos a Fazenda Nacional.
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No que tange a definicao de qual taxa de juros deve ser adotada para atender ao disposto no
artigo 406 retro transcrito, o Superior Tribunal de Justiga tem decidido, reiteradamente, a par-
tir dos Embargos de Divergéncia em Recurso Especial n® 727.842—SP, DJ de 20/11/08, que
deve ser adotada a taxa referencial do Sistema Especial de Liquidagao e Custoddia, SELIC:

CIVIL. JUROS MORATORIOS. TAXA LEGAL. CODIGO CIVIL, ART. 406. APLICAGAO
DA TAXA SELIC.

1. Segundo dispbe o art. 406 do Codigo Civil, “Quando os juros moratérios ndo forem
convencionados, ou o forem sem taxa estipulada, ou quando provierem de determinagao
da lei, serdo fixados segundo a taxa que estiver em vigor para a mora do pagamento de
impostos devidos a Fazenda Nacional”.

2. Assim, atualmente, a taxa dos juros moratérios a que se refere o referido dispositivo
€ a taxa referencial do Sistema Especial de Liquidagéo e Custodia - SELIC, por ser ela
a que incide como juros moratérios dos tributos federais (arts. 13 da Lei 9.065/95, 84 da
Lei 8.981/95, 39, § 4° da Lei 9.250/95, 61, § 3° da Lei 9.430/96 e 30 da Lei 10.522/02).

3. Embargos de divergéncia a que se da provimento.

Ataxa SELIC é composta por juros e atualizagao monetaria, veja-se o voto do Ministro Te-
ori Albino Zavascki (relator) nos Embargos de Declaragao nos Embargos de Divergéncia em
Recurso Especial n® 727.842—SP do Superior Tribunal de Justica, DJ de 23/11/09:

(...) a SELIC deve incidir isoladamente sobre a condenagéo devida, pois o0 seu percentual
de variagdo contempla, simultaneamente, o valor da taxa de juros de mora e da corre¢éo
monetaria.

Juros de

mora

Figura 9: O que é a taxa SELIC
Fonte: DCTE/SCAT

Concluindo, a regra geral é:

Quadro 7 - indice de Atualizagio

Convénios Decreto n° 43.635 21/10/2003
SELIC
Outros objetos sem lei especifica Atual Cadigo Civil 12/01/2003

Fonte: DCTE/SCAT

Caso o dano tenha ocorrido antes da vigéncia das legislagdes especificas, aplica-se a atuali-
zacao convencionada e o Cédigo Civil de 1916 o qual estabelecia que na auséncia de acordo
prévio, os juros seriam de 6% (seis por cento) ao ano:

Art. 1.062. A taxa dos juros moratérios, quando ndo convencionada, sera de seis por
cento ao ano.
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Portanto, para aplicacédo de juros na recomposi¢cao do valor de danos ocorridos até a entrada
em vigor do novo Cadigo Civil ou do Decreto n° 43.635/2003, deve-se adotar o indice de atua-
lizagéo convencionado, se houver, somado a taxa juros de 6% (seis por cento) ao ano e apos
aquela data utiliza-se a taxa SELIC por imposi¢ao da legislagao especifica ou do novo Cédigo
conjugado com a interpretagéo do Superior Tribunal de Justiga, conforme o caso.

2003

Atualizacao Taxa SELIC

convencionada + Juros

Figura 10: Taxa SELIC
Fonte: DCTE/SCAT

Além disso, o crédito de natureza nao tributaria esta sujeito a inscricdo em Divida Ativa con-
forme estatui o artigo 39 da Lei Federal n°® 4.320, de 17/03/1964. A receita da Divida Ativa, nos
casos de inscricao do dano ao erario, abrange: valor original, atualizagdo monetaria, multa e
juros de mora. Disso decorre a necessidade de que o débito seja atualizado monetariamente
e aplicados os juros de mora.

Ataxa de juros SELIC acumulados na forma de juros simples ¢é utilizada pela Receita Federal
do Brasil e pela Secretaria de Estado da Fazenda de Minas Gerais nas atualizagbes dos crédi-
tos tributarios. A taxa de juros SELIC acumulados na forma de juros compostos, disponibiliza-
da no site do Banco Central do Brasil, é utilizada em operacdes bancarias. Assim, para fins de
atualizagao dos débitos decorrentes de dano ao erario, devera ser adotada a forma de juros
simples e ndo de juros compostos. A taxa SELIC na forma de juros simples se encontra dis-
ponivel no site www.receita.fazenda.gov.br, na tabela “Taxa de Juros SELIC — Acumulados”.

A seguir, demonstra-se como devem ser realizados os calculos para atualizagdo monetaria
dos valores relativos ao dano ao erario.

7.9.3 Demonstrativo financeiro do débito

Concluindo os trabalhos de quantificagao do dano ao erario, o tomador de contas deve elabo-
rar o Demonstrativo Financeiro do Débito, que deve constar de seu relatério, conforme item V,
D, da Nota de Conferéncia (Anexo 1) da Instrucdo Normativa TCEMG n° 03/2013.

V | Relatério circunstanciado do servidor efetivo designado ou da comissédo de tomada de contas especial com
0s seguintes elementos:

D | demonstrativo financeiro do débito contendo o valor original, o valor atualizado acompanhado de
memoria de calculo e, se for o caso, o(s) valore(s) da(s) parcela(s) recolhida(s) e a(s) data(s) do (s)
recolhimento(s), com os respectivos acréscimos legais;
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Ainda de acordo com o item V, D acima, o Demonstrativo Financeiro do Débito deve conter:

= valor original do débito: valor apurado pelo tomador de contas que corresponde ao dano
efetivamente sofrido pelo patrimbnio publico;

= valor atualizado acompanhado de meméria de calculo: valor original do débito somado
a sua atualizagao de acordo com o periodo de incidéncia e o fator de atualizagao;

= valores das parcelas recolhidas e data do(s) recolhimento(s), com os respectivos
acréscimos legais: caso o débito ou parte dele ja tenha sido ressarcido aos cofres publi-
cos, antes da conclusao do Relatério do Tomador de Contas, deve constar do demonstra-
tivo os valores das parcelas recolhidas devidamente atualizadas.

Caso tenham sido realizados pagamentos parciais, devera constar nos autos a cépia dos
respectivos Documentos de Arrecadacéo Estadual, DAE, que sado os comprovantes do reco-
Ihimento. Quanto ao pagamento trés aspectos merecem analise:

= pagar é um direito do envolvido: caso o responsavel se prontifique a ressarcir os cofres
publicos, o tomador de contas deve providenciar com a devida urgéncia as informagodes
para que o interessado realize o pagamento, tais como: o valor original, valor atualizado,
como emitir o DAE etc.;

= 0 pagamento pode ser efetuado por quem nao é o responsavel: em regra nao ¢ ilegal, mas
é preciso atentar para, por exemplo, que a Prefeitura ndo pague por um débito que é da
pessoa fisica responsavel por esta, o Prefeito. Este tipo de situacdo deve ser informada
ao Tribunal de Contas do Estado para as providéncias cabiveis;

= recuperacgao ou reposicdo de material permanente: o agente responsavel ao invés de pa-
gar o débito pode preferir recuperar o bem danificado ou repor por um similar. Nesse caso,
é indispensavel um documento do responsavel pelo setor de patriménio, reconhecendo
que a recuperacao ou recomposicao operou-se de forma conveniente para o erario, satis-
fazendo a obrigacao plenamente.

Nos casos de recursos repassados pelo Estado ou ressarcimentos efetuados, em parcelas,
para a elaboracdo do Demonstrativo Financeiro do Débito, deverao ser usadas quantas colu-
nas forem necessarias de acordo com as datas dos repasses/ressarcimentos.

A seguir, sugestao de modelo de Demonstrativo Financeiro do Débito para danos ocorridos a
partir de 2003 e as instru¢gbes de como preenché-lo.
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Quadro 8 - Demonstrativo Financeiro do Débito a partir de 2003

A | Valor original do débito R$
B | Data da ocorréncia do débito /1
C | Taxa SELIC %
D | Valor da atualizagéo R$ (A*C)
E | Valor original atualizado R$ (A+D)

F Valor ressarcido R$

G Data do ressarcimento (DAE) /1

H Taxa SELIC %

I Valor da atualizagdo R$ (F*H)
J Valor ressarcido atualizado R$ (F+I)

!

Fonte: DCTE/SCAT
Instrugdes de preenchimento do Demonstrativo Financeiro do Débito:

A- Valor original do débito - valor apurado pelo tomador de contas que corresponde ao dano
efetivamente sofrido pelo patriménio publico.

B- Data da ocorréncia do dano - é a data do evento que deu causa ao dano ao erario, ciéncia
do fato ensejador ou data de crédito em conta corrente bancaria, conforme artigo 25 da Ins-
trugao Normativa TCEMG n° 03/2013.

C- Taxa SELIC - deve ser utilizada a tabela “Taxa de Juros SELIC - Acumulados” disponivel no
site http://www.receita.fazenda.gov.br/pagamentos/jrselic.htm consultando o percentual na li-
nha e coluna correspondente ao més e ano, respectivamente, da data de ocorréncia do dano.

Setembro 332% 1,90 % 1,59 % 249% 149 % 1,22
|Outubra 309 % 1,86 % 1,67 % 294 % 138% 1.29
Novembro 288% 1,80 % 3.04% 263% 139 % 122
Dezembro 278 % 1,30 % 297% 240% 160 % 1,20
Taxa de Juros Selic - Acumulados
Assim, sobre os fributos e contribuicies federais, relativos a falos geradares ocorridos a par
prazo legal para pagamenta:
MESIANO 1995 1936 1997 1998 19
|Janeiro 31249 271,20 24758 22429
Fevareiro 308,86 268,85 24591 22216

Como exemplo, em 11/2012 para atualizar um débito ocorrido em 10/06/2004 consultou-
-se a tabela “Taxa de Juros SELIC - Acumulados” disponivel no site da Receita Federal em
novembro de 2012 e consultada a linha e coluna correspondente a junho de 2004 conforme
figura a seguir:
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Taxa de Juros Selic - Acumulados

ASEIM, S0LTE 08 MDD & CONINDUIHES Tedarals, ralatNDs @ talos Qeradares OCOMTIDOS 2 Parur g 01/1/95, 05 JUToS 43 MOra devarda Ser coprados, no més te NOVEMBRO.JD12, N0S perceniuals aoaio INAICados, Confarma o Més am que se vencau
01320 legal para pagamento.

WESAND 1985 1936 1387 [1ase 1288 2000 2001 2002 2003 2004 [zo0s 2008 2007 2008
Janeiro 313,10 271,81 24819 22490 189,81 177,51 18151 14517 127.07 106,51 9,35 7375 5097 4387
Fevereiro 30947 26946 24652 22277 19743 176.06 150.49 143.82 12524 105.53 9014 7260 5210 4507
Margo 306,87 267.24 24488 22057 18410 174,61 189.23 14255 123.46 104,15 88,51 11,18 58,05 423
/A_hnl 302,81 28517 24322 21888 101,75 173,31 158,04 141,07 121,50 102,07 87,20 70,10 5711 4832
o 298,36 263,16 20164 21723 1E0.T3 71,82 156,70 130,66 119,62 8 85,10 68,82 55,08 15,45

sy |[Junho 204,32 261,18 2400 21563 18806 || 17043 || 15543 || 13823 1778 100,51 841 || ored || 5517 44,49
Juiho 220,20 20,25 2347 EEEE 18540 189,12 15383 126,70 15 68 = 82,80 547 54,20 2z
Agosto 266,46 25728 236,64 21245 164,83 167.71 15233 135.35 11391 97.93 80.34 6521 5321 42,40
Setembro 283,14 25538 23525 20996 18334 166,49 151,01 133,97 1223 95,58 7844 64,15 5241 4130
Dutubro 280,05 253,52 23358 207,02 18196 165,20 149,48 13232 110,59 95,47 7803 63,05 5148 40,12
Novembro 271,17 251,72 23054 20439 180,57 183,98 148,09 13078 109,25 94,22 TE.55 5204 5064 38,10
Dezemoro 274,39 209,02 22151 201,99 7847 164,78 146,70 120,04 107,88 92,74 75,18 5105 42,80 3igE
MESAHD 2008 2010 2011 2012
Janeiro 36,93 2782 18.25 7.18
Favarsire 36,07 72 1741 6,43
argo 10 2647 16,48 581
il 3428 2580 15.65 430
(Maio. 3340 2605 1265 4,16
Junho 3273 2421 1370 352
Julho 2194 234 1271 2.04
Agosto 3126 2251 1168 2.15
Setambro 3056 2166 1072 181
Outuoro 2087 2085 9,84 1,00
Novermbio 2021 2004 .98 =
[Dezembra 642 1811 507 =

D- Valor da atualizagéo - é o resultado da multiplicagdo do valor original do débito pela taxa
SELIC (que esta em percentual). Segue um exemplo de célculo:

Valor original do débito R$ 200,00
Data da ocorréncia do débito 10/06/2004
Taxa SELIC 100,51%
Valor da atualizagao R$ 201,02
Valor original atualizado R$ 401,02

E- Valor original atualizado - é a soma do valor original do débito com o valor da atualizacéo.

F- Valor ressarcido - sdo os valores das parcelas que o responsavel eventualmente ja tenha
recolhido/ressarcido aos cofres publicos.

G- Data do ressarcimento - data constante do comprovante, DAE, de ressarcimento do dano
ao erario, devidamente juntado aos autos.

7.10 Oportunizacdo de defesa ao responsavel

No ambito do Estado Democratico, o direito de defesa esta presente em todos os preceitos do
Estado, sendo, portanto, fundamento primario da segurancga juridica. Constitui-se no direito
do responsavel produzir provas, fazer alegagdes em seu favor e utilizar os recursos e meios
disponiveis para defender-se.

Nesse sentido, na fase interna da TCE, deve ser assegurado ao responsavel o direito de:
a) tomar conhecimento da existéncia de tomada de contas especial, dos fatos e fundamentos cuja
responsabilidade esta sendo a ele imputada, bem como o valor do débito, por meio de notificagao;

b) obter vista dos autos;
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c) apresentar, por escrito, alegagdes de defesa e de trazer aos autos provas a seu favor;

d) recolher o valor do débito, caso seja o seu interesse.

7.10.1 Notificagao ao(s) responsavel(is)

Encerrada a apuracao dos fatos, identificado o responsavel e quantificado o dano ao erario
devera ser encaminhada notificacdo, com a especificacdo dos fatos imputados, fundamenta-
¢ao legal e o valor do débito, assegurando ao responsavel o direito de pagar ou ter vista dos
autos e apresentacao, caso queira, de alegagdes de defesa.

Observa-se que a referida notificacdo devera ser enviada ao(s) responsavel(is) antes da
emissao do Relatdrio do Tomador de Contas, para apresentacao de defesa escrita, no prazo
de 10 (dez) dias contados do recebimento, assegurando-lhe vista dos autos junto ao érgao ou
entidade instaurador.

A notificagdo deve ser anexada aos autos juntamente com seu comprovante de recebimento
pelo destinatario. A juntada de notificacdo independe da resposta do notificado e as corres-
pondéncias encaminhadas devem atender ao artigo 37 da Lei n® 14.184/2002 de forma a as-
segurar ao responsavel o pleno conhecimento de informagdes sobre os fatos e fundamentos
legais da notificacao, a exemplo da indicacao da relagdo dos documentos a serem apresenta-
dos, da data e local para comparecimento e das consequéncias do ndo atendimento.

A notificagdo garante o exercicio do direito de defesa a quem esta sendo imputada a respon-
sabilidade pelo dano. Por meio dela, viabiliza-se o conhecimento ao conteudo dos autos, a
formulagcao de alegacao de defesa, trazendo aos autos os elementos necessarios a esclare-
cer a verdade, antes da emissado do Relatério do Tomador de Contas.

No Apéndice U, encontra-se sugestdo de modelo dessa notificacao.

7.10.2 Anadlise sobre a defesa do responsavel

Apresentada a defesa, o tomador de contas procedera sua apreciagao e elaborara o seu
relatério, demonstrando sua analise em relagcado aos fatos apurados, as provas colhidas nos
autos, as razbes de defesa apresentadas, propondo, entdo, justificadamente, a responsabi-
lizacdo ou nao, identificando a legislagao aplicavel. A justificativa deve ser clara, suficiente e
coerente com os fatos e fundamentos apresentados.

Quando se tratar de mais de um responsavel o tomador de contas demonstrara em seu rela-
toério, separadamente, o acolhimento ou ndo da defesa apresentada individualmente.

Caso o responsavel apresente defesa fora do prazo concedido, ela deve ser juntada aos au-
tos, mas nao ha obrigacao de ser apreciada pelo tomador de contas. Essa orientagéo tem o
objetivo de impulsionar o processo sempre para frente, sem que o mesmo fique tramitando
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infinitamente entre os atores envolvidos na analise dos autos.

Caso o responsavel nao apresente defesa, essa informacao constara do Relatério do Toma-
dor de Contas, entretanto esse fato, por si s6, nao importara reconhecimento da verdade dos
fatos a ele imputado.

Faz parte do direito de defesa, a analise ponto a ponto pelo tomador de contas das razbes
apresentadas, manifestando fundamentadamente o seu acolhimento ou ndo. O responsavel
tem o direito de ver seus argumentos contemplados pelo tomador de contas, que envolve nao
s6 o dever de tomar conhecimento, mas de considerar as razbes de defesa apresentadas.

Dessa forma, o tomador de contas devera manifestar-se sobre cada alegacao da defesa para
concluir ou nao pela responsabilizacado. Apreciada a defesa, o tomador de contas elaborara
a sintese das razdes apresentadas, sua apreciacao e indicacao dos fundamentos em que
baseou sua convicgao.

7.11 Relatério do Tomador de Contas

Um relatério bem elaborado é aquele que, além de informar como ocorreu a execucao dos
trabalhos, da ao leitor a sensagao de estar caminhando pelos locais no exato momento em
que ocorreram os fatos, como se os testemunhassem, permitindo, dessa forma, que ele per-
ceba detalhes relevantes e possa conferir provas ou documentos por meio das referéncias as
folhas dos autos, obtendo convicg¢ao para chegar a mesma conclusédo que o seu autor.

Deve, ainda, ser completo, preciso e redigido em linguagem objetiva de forma clara, coerente,
coesa e concisa, concluindo definitivamente sobre a questao que Ihe deu origem. Tais atribu-
tos podem ser obtidos mediante a observagcéo de normas e técnicas de redacéo em lingua
portuguesa, especialmente aquelas aplicaveis a relatdrios técnicos ou administrativos quanto
a narrativa de fatos e argumentacéo logica, atentando para as seguintes caracteristicas:

= clareza - o texto com clareza é aquele que seguramente esta bem estruturado, refletindo
a boa organizagao das ideias. A terminologia empregada permite a imediata compreensao
pelo leitor. Deve-se evitar a obscuridade e a ambiguidade e fornecer todas as informagdes
significativas e relevantes.

= concisao - o texto conciso é aquele em que a exposigcao das ideias é feita com poucas
palavras, mas com precisdo e exatiddo. E expor as ideias com objetividade, sintetizando
0 pensamento para que n&o se perca o sentido do que estiver sendo dito. Deve-se evitar
a redundancia e a prolixidade.

= coeréncia - quando toda a estruturacao do texto € compativel. A coeréncia € a harmonia
entre situacgdes, acontecimentos e ideias. Ha coeréncia quando uma palavra tem relagao
com a que foi dita anteriormente e com aquela que sera expressa posteriormente. Dai, a
necessidade premente do autor entrelacar tudo o que for comunicar, formando um nexo
perfeito entre a introducéo e a conclusao.
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= coesao - 0 texto coeso é aquele que possui conexao, ligagao, harmonia entre os elemen-
tos de um texto. Diferente da coeréncia, a coesao trata basicamente das articulagdes gra-
maticais existentes entre as palavras, oracdes e frases para garantir uma boa sequéncia
de eventos. O objetivo da coesao € interligar as partes para que tenha uma unidade de
sentido, evitando a repetigao de palavras.

= impessoalidade - o texto deve ser impessoal e seus atos deverdo ter, obrigatoriamente,
como finalidade o interesse publico. Nao se pode beneficiar ou prejudicar alguém so porque
€ seu amigo ou inimigo. Por essa caracteristica, pessoas em situagdes idénticas devem ser
tratadas de forma idéntica.

= imparcialidade - o texto imparcial restringe-se, exclusivamente, ao problema levantado
e existente. O autor ndo deve ter qualquer interesse em relacdo as partes do processo,
pautando-se, sempre, em atitude omissiva em relagéo aquelas. As conclusdes do tomador
de contas ndo podem ser influenciadas por terceiros.

= completitude - quando inclui todos os fatos relevantes e pertinentes sem nenhuma omis-
sdo, proporcionando uma visao objetiva dos fatos. Comunicagcdes completas nao omitem
nada do que seja essencial aos destinatarios e incluem todas as observagbes que dao
suporte aos fatos apurados.

= convicgao - diz-se que um texto tem convicgao quando relata de tal modo os fatos e
aponta de tal maneira as evidéncias que qualquer pessoa é conduzida a mesma solucao
apontada pelo tomador de contas.

O tomador de contas, apds a realizagcado dos seus trabalhos de apuragao dos fatos, identifica-
¢ao dos responsaveis e quantificacao do dano, devera elaborar o relatério conclusivo como
determina a Instrugdo Normativa TCEMG n° 03/2013 em seu artigo 11:

Art. 11. Concluida a instrugdo, a comissao ou o servidor emitira relatério conclusivo, con-
tendo as informacdes a que se refere o item V do Anexo denominado Nota de Conferéncia.

Relatério conclusivo é a espécie de peca técnica que deve ser produzida como ultima ativi-
dade do tomador de contas na fase interna, é a sua conclus3o. E a partir dele que os demais
atores tomarao ciéncia dos fatos e adotardo as providéncias que Ihes couberem.

Diante de sua importancia e da necessidade que ele seja o mais completo possivel, o TCEMG
regulamentou os elementos que devem constar do relatério no item V, da Nota de Conferéncia
(Anexo 1) da Instrucao Normativa TCEMG n° 03/2013:
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Relatoério circunstanciado do servidor efetivo designado ou da comissdo de tomada de contas
especial com os seguintes elementos:

A

descrigao cronolégica dos fatos apurados, especificando o motivo determinante da
instauragéo, origem e a data da ocorréncia do fato ou do seu conhecimento;

descricdo das medidas administrativas internas adotadas nos primeiros 180 (cento
e oitenta) dias, contados da ocorréncia do fato ou da sua ciéncia;

descri¢éo dos trabalhos de investigacédo, com a indicagéo das folhas nos autos dos
documentos e instrumentos que respaldaram a conclusdo da comisséo ou do servi-
dor efetivo;

demonstrativo financeiro do débito, contendo o valor original, o valor atualizado
acompanhado de memoria de calculo e, se for o caso, o(s) valore(s) da(s) parcela(s)
recolhida(s) e a(s) data(s) do(s) recolhimento(s), com os respectivos acréscimos legais;

recomendacéao de providéncias a serem adotadas pela autoridade administrativa
competente, de modo a evitar a ocorréncia de outros fatos ensejadores de tomada de
contas especial;

manifestagdo, quando da omisséo de prestacao de contas de recursos repassados
pelo Estado ou pelo Municipio, ou de falta de comprovagao da aplicagao de recursos
recebidos, acompanhada da documentacao pertinente, sobre os seguintes elementos:

cadastramento do termo de contrato, convénio ou instrumento congénere pela unidade
executora responsavel;

retencgao, pelo concedente, das parcelas vincendas, se for o caso;

bloqueio do beneficiario por parte do concedente

inclusdo do beneficiario em cadastro proprio de inadimplentes ou em situagao irregular,
se for o caso;

devolugéao do valor devidamente corrigido, destacando-se as receitas obtidas nas apli-
cagdes financeiras realizadas;

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

aplicacédo dos recursos no objeto pactuado, incluidos os rendimentos auferidos em
aplicagdes financeiras;

devolugéo integral de recursos nao utilizados na execugéo do objeto de avenga, com
indicacdo da origem dos recursos.

relagcao dos responsaveis, contendo nome, CPF, endereco e, se servidor publico, cargo
e matricula, periodo de exercicio, se for o caso, e elementos que permitam caracterizar
0 nexo de causalidade entre a conduta e o dano, bem como a culpa ou o dolo.

Para atender a caracteristica de relatoério circunstanciado, o tomador de contas deve ter em
mente que a caracterizagao da circunstancia é a descricdo detalhada dos eventos com os
seus elementos constitutivos, quais sejam: a prépria agao ou fato (o qué), a pessoa (quem), o
lugar e o0 espaco (onde), o tempo (quando), a razdo ou causa (por que), o modo (como) e 0s
meios (com o qué) (GARCIA, 1972).

Em decorréncia da natureza singular da tomada de contas especial e de sua importancia faz-
-se necessario estabelecer diretrizes de um modelo de relatério para o tomador de contas, o
qual é detalhado a seguir:
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7.11.1 Elaboragao do Relatério do Tomador de Contas

O Relatério do Tomador de Contas deve explicitar as analises realizadas durante a execugao
dos trabalhos, atendendo aos seus objetivos e as exigéncias do TCEMG, estabelecidas na
Instrucao Normativa TCEMG n° 03/2013, item V da Nota de Conferéncia (Anexo 1). A fim de
Ihe conferir clareza, o relatério deve ser estruturado em tépicos, a saber:

1 Introducéo

2 Pressupostos, fato ensejador e medidas administrativas

3 Apuracéao dos fatos

3.1 Descrigao cronolégica dos fatos até a instauragéo da TCE

3.2 Apuragdes realizadas pelo tomador de contas

3.3 Analise da defesa do(s) responsavel(is)

Manifestacao sobre os controles de convénios/convenentes inadimplentes
Demonstrativo financeiro do débito

Relac&o dos responsaveis

Recomendacdes

o0 N o o &

Concluséao

A sequir, orientacbes para a elaboragao de cada topico da estrutura do Relatério do Tomador
de Contas e a sugestao de relatério constante no Apéndice V:

O texto que se encontra no modelo a seguir é apenas ilustrativo.
Cada caso exigira uma redagao propria.

1 Introducao

Deve ser contextualizada a tomada de contas especial identificando os seus principais dados,
a legislacao pertinente, bem como as informacdes relativas ao objeto de sua instauracao tais
como: convénios, materiais, dentre outros.

RELATORIO DO TOMADOR DE CONTAS
1. Introducéao

Autuamos, em [data], o presente processo de tomada de contas especial relativo ao [fato ensejador da TCE],
em atendimento as disposi¢des contidas no art. 47 da Lei Complementar n® 102/2008, nos arts. 245 a 249 da
Resolugao TCEMG n° 12/2008 e na Instrugdo Normativa TCEMG n° 03/2013.

O processo foi autuado com informagbes e documentos considerados relevantes, necessarios e suficientes para
a obtencao dos elementos de convicgdo sobre os fatos, responsaveis e danos, bem como para analise e identi-
ficagdo dos respectivos nexos de causalidade.
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CGE

Os procedimentos foram realizados de acordo com o Manual de Instrugées sobre Tomada de Contas Espe-
cial da Controladoria-Geral do Estado de Minas Gerais e as analises conforme disposigées do XXXXX [citar
principal legislagao especifica relacionada ao objeto da tomada de contas especial. Por exemplo: Decreto n°

43.635/2003].

A seguir, os dados gerais da presente tomada de contas especial e do objeto que fundamentou sua instauragéo:

DADOS DO CONVENIO

INSTRUMENTO ORIGINAL

CONVENIO N°

REGISTRO SIAFI

OBJETO DO CONVENIO

PROGRAMA DE TRABALHO

VIGENCIA DO CONVENIO

ORGAO CONCEDENTE

CONVENENTE

CNPJ DO CONVENENTE

SIGNATARIO DO CONVENENTE

VALOR REPASSADO PELO ESTADO

VALOR DE CONTRAPARTIDA

CREDITO EM CONTA BANCARIA ( DATA e VALOR)

DADOS DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

N° DA TCE

DATA DA INSTAURACAO

FATO ENSEJADOR

NOME E CARGO DO PRESIDENTE DA TCE

NOME E CARGO DO MEMBRO DA TCE

NOME E CARGO DO MEMBRO DA TCE

VALOR ORIGINAL DO DEBITO

VALOR ATUALIZADO DO DEBITO

ou
DADOS DO MATERIAL
DESCRIGCAO DO MATERIAL
REGISTRO NO SIAD
DATA DO DESAPARECIMENTO OU
CONHECIMENTO DO FATO

N° E DATA DO BOLETIM DE OCORRENCIA

VALOR DO MATERIAL
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DADOS DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

N° DA TCE
DATA DA INSTAURACAO
FATO ENSEJADOR

NOME E CARGO DO PRESIDENTE DA TCE

NOME E CARGO DO MEMBRO DA TCE

NOME E CARGO DO MEMBRO DA TCE

VALOR ORIGINAL DO DEBITO

VALOR ATUALIZADO DO DEBITO

2 Pressupostos, fato ensejador e medidas administrativas

Deve o tomador de contas relatar as conclusdes sobre a existéncia ou ndo dos pressupostos
e do fato ensejador para instauragdo da TCE, bem como sobre a adogao ou nao das medidas
administrativas prévias para recuperagao do dano ao erario.

2.1 Pressupostos

O tomador de contas devera descrever suas avaliagbes quanto a existéncia, validade e ade-
quacao dos pressupostos que fundamentaram a instauracdo da TCE, de forma dissertativa,
sendo necessario abordar aspectos concernentes ao dano ao erario, agente responsavel, fato
irregular e jurisdicdo e competéncia do TCEMG.

Tal informacao, ja verificada quando do inicio da apuracao dos fatos, é de grande relevancia
para a continuidade dos trabalhos, pois o julgamento da TCE pelo Tribunal de Contas do Es-
tado depende da existéncia de pressupostos validos.

3

Mais informagdes sobre esse assunto podem ser consultados na secéo 4.1 “Pressupostos’
deste Manual de Instrucbes sobre Tomada de Contas Especial.

2. Pressupostos, fato ensejador e medidas administrativas

2.1. Pressupostos

Procedemos a analise das informagbes e dos documentos para verificagdo da existéncia e validade dos pres-
supostos de instauragdo desta tomada de contas especial a partir dos quais concluimos que constam todos 0s
pressupostos para a constituicdo deste processo, quais sejam: o dano ao erario, o agente responsavel, o fato

irregular e a jurisdicdo e competéncia do TCEMG.

2.2 Fato ensejador

Nesta parte do relatério deve-se citar detalhadamente, referenciando nos autos, os dados
relativos ao fato ensejador que expressam o limite de atuagao para o tomador de contas e es-
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pecificam, com precisao, a abrangéncia da apuracao realizada: qual dano a ser apurado e em
relacado a qual responsavel. Essas informagdes ja estao disponiveis no Relatério das Medidas
Administrativas e no ato administrativo de instauragao.

2.2. Fato ensejador

Verificamos que o fato irregular objeto desta tomada de contas especial se enquadra como fato ensejador nos
termos do inciso (XXXXX) do art. 47 da Lei Complementar n° 102/2008, qual seja, (inserir o fato ensejador
e os dados relevantes do objeto da TCE — ex: a omissao de prestagdo de contas do Convénio n° 001/2012,
celebrado em [data], entre [concedente e convenente].

2.3 Medidas administrativas

Deve constar neste item do relatério referéncia ao Relatério das Medidas Administrativas e
aos respectivos documentos comprobatdrios constantes nos autos.

Além de confirmar que foram tomadas providéncias anteriores a tomada de contas especial,
para reparacgao do erario, o tomador de contas deve registrar neste item sua avaliagdo das
medidas administrativas, relatando se considerou que as mesmas foram adequadas, suficien-
tes e exaustivas na tentativa de ressarcimento aos cofres publicos.

O texto a ser redigido deve seguir as orientagbes e atividades mencionadas na sec¢ao 4.3
deste manual que dispde sobre as medidas administrativas anteriores a instauracdo da TCE.
Lembre-se que conforme artigo 246 da Resolugdo TCEMG n° 12/2008 ¢é obrigatério que a ins-
trugao do processo de tomada de contas especial possua relatorio circunstanciado acerca das
medidas internas adotadas, inclusive as que estiverem em andamento, quando for o caso.

2.3. Medidas administrativas

Quanto a adogéo das medidas administrativas, foi verificada a emissao do respectivo relatério evidenciando as
providéncias adotadas pelo érgao/entidade com vista a recuperagéo do dano, bem como, toda documentagéo
comprobatéria de tais ages.

Concluimos assim, que essas medidas adotadas foram adequadas, suficientes e exaustivas, porém, néo lo-
graram éxito em obter o ressarcimento integral do dano ao erario, demonstrando a necessidade da instauragdo
da presente TCE.

ou
Quanto a adogdo das medidas administrativas, nao foi verificada a emissdo do respectivo relatério eviden-
ciando as providéncias adotadas pelo érgdo/entidade com vista a reparagdo do dano, porém identificamos a

existéncia de documentagao comprobatdria das agoes realizadas para tal fim, relacionadas a seguir:

[juntar quadro relacionando as medidas que foram adotadas e seus resultados]
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Concluimos assim, que apesar da auséncia do relatério as medidas adotadas foram adequadas, suficientes
e exaustivas, porém, ndo lograram éxito em obter o ressarcimento integral do dano ao erario, confirmando a
devida instauragdo da presente TCE.

ou

Quanto a adocao das medidas administrativas, ndo foi verificada a emissao do respectivo relatério, eviden-
ciando as providéncias adotadas pelo érgdo/entidade com vista a reparagdo do dano, tdo pouco identificamos
a existéncia de documentacao comprobatoria de acées realizadas para tal fim.

Concluimos assim, que nao foram adotadas medidas administrativas pelo 6rgdo/entidade com vista ao ressar-
cimento ao erario, descumprindo o art. 246 da Resolugdo TCEMG n° 12/2008 e ndo oferecendo subsidios de
fundamentagéo para instauragéo desta TCE.

3. Apuracao dos fatos

Por meio dos trabalhos realizados na apuragédo dos fatos € que se alcangara o objetivo da tomada
de contas especial de identificar o responsavel e quantificar o dano. Portanto, € imprescindivel que a
redagao desse tépico contemple todas as caracteristicas da boa técnica de redagado para que o leitor
possa, ao ler o relatério, chegar com convicgdo a mesma conclusdo que o tomador de contas chegou.

O tomador de contas deve relatar todos os eventos até a instauragdo do processo, todas as suas agdes
realizadas para alcance do objetivo da TCE bem como, a andlise da defesa por ventura apresentada
pelo(s) responsavel(is) pelo dano. A descricdo sempre deve estar referenciada nos documentos e ins-
trumentos que respaldardo a concluséo do relatério, com a respectiva localizagdo nos autos.

3.1 Descrigao cronologica dos fatos até a instauragao da TCE

O que conecta o fato irregular ao dano ao erario € o chamado nexo de causalidade. Este nexo
€ estabelecido por analise e raciocinio légico do tomador de contas, convencido pelas provas,
documentos e informacdes obtidas mediante aplicagdo dos instrumentos, meios de prova e
procedimentos de apuracgéo.

Na descrigdo dos fatos € necessario redigi-los em ordem cronolégica, explicitando suas con-
sequéncias imediatas e os respectivos nexos de causalidade identificados durante os traba-
Ihos com os efeitos ocorridos. Esta parte do relatério se caracteriza por uma narrativa em se-
quéncia de atos, fatos e efeitos interconectados que, em ultima instancia, caracterizam dano
ao erario. Segundo Garcia (1972):

“este tipo de descri¢do €, talvez, o mais dificil por exigir do autor ndo apenas conheci-
mento completo e pormenorizado do assunto, mas também muito espirito de observagao
e senso de equilibrio: se ela sai por demais detalhada, pode tornar-se confusa; se muito
simplificada, pode revelar-se incompleta ou inadequada. Por isso € que quase toda des-
crigdo de processo (fatos) vem acompanhada de ilustragao (desenho, mapa, diagra-
mas, graficos, etc.), ndo apenas como esclarecimento indispensavel, mas ainda como
meio, por assim dizer, de “dosar” os detalhes.”
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Caso os documentos inicialmente constantes nos autos sejam suficientes para concluséo dos
trabalhos, o tomador de contas deve deixar claro o nexo de causalidade entre o fato irregular,
0 seu responsavel e o valor do dano, manifestando sobre a ocorréncia do fato ensejador da
tomada de contas especial.

3. Apuracéao dos Fatos

Apresentamos a seguir a descricdo dos fatos até a instauragcdo da tomada de contas especial, as apuragbes
realizadas e a analise da defesa apresentada, referenciando as folhas dos autos que comprovam os fatos,
bem como, as normas e regulamentos infringidos.

3.1. Descrigao cronolégica dos fatos até a instauracao da TCE

[Iniciar com a descrigdo cronolégica dos fatos fundamentada na documentagéo inicial (ex: parecer da area
técnica do concedente, boletim de ocorréncia, inventario de bens patrimoniais etc.) desde a detec¢do do fato
irreqular, passando pelas medidas administrativas adotadas e culminando com a instauragdo da TCE. [Por
exemplo: narrar a celebragdo de um convénio, a analise de sua prestagdo de contas, as agoes para reparar as
irreqularidades e a decisdo fundamentada de instaurar a tomada de contas especial].

Na analise da documentacgéo inicial da TCE verificamos sua suficiéncia para caracterizagao do fato irregular,
do dano ao erario e da identificagdo dos responsaveis, quais sejam, [descrever o fato irregular, o valor do dano
e seu responsavel fundamentando nas folhas dos autos e indicando a legislagéo infringida].

(Exemplo: Com base no parecer da area técnica competente n°® xxxx, de xx/xx/xxxx, de folhas xxx dos autos,
que concluiu pela ndo aprovacgao da prestacao de contas, por ter utilizado o recurso para finalidade diversa do
termo de convénio, que também foi comprovado pela documentagao de folhas xxx, referente a prestagdo de

contas do convénio, concluimos que restou comprovado o dano ao erario no montante de R$ xxx).

(Exemplo: Indicamos como responsavel pelo dano ao erario no montante de R$ xxx, o senhor xxxx, prefeito da
cidade de xxxx, por ter sido signatario do termo de convénio n° xx/xxxx, de folhas xxxx).

ou
[Iniciar com a descrigdo cronolégica dos fatos fundamentada na documentagéo inicial (ex: parecer da area
técnica do concedente, boletim de ocorréncia, inventario de bens patrimoniais etc.) desde a detecgdo do
fato irregular, passando pelas medidas administrativas adotadas e culminando com a instauragdo da TCE. [Por
exemplo: narrar a celebragdo de um convénio, a analise de sua prestagdo de contas, as agbes para reparar as
irregularidades e a decisdo fundamentada de instaurar a tomada de contas especial].

3.2 Apuragdes realizadas pelo tomador de contas

O tomador de contas deve descrever no relatério, a partir da analise da documentacao que
subsidiou a instauracao da TCE, se as informagdes sao suficientes para processamento do
feito, ou se foi necessaria adogao de novos procedimentos para a apuragao dos fatos.
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Caso a documentacgao, inicialmente integrante da TCE, tenha sido insuficiente para subsidiar
as suas conclusodes, o tomador de contas deve relatar os procedimentos, esclarecimentos e
diligéncias realizados para elucidagédo dos fatos, contendo elementos que indiquem o tempo
(data/hora), a descri¢cao do evento, o local onde ocorreu e as pessoas envolvidas, inclusive com
a indicacao das folhas nos autos dos documentos e instrumentos que respaldaram a concluséo.

O tomador de contas deve elencar todos os documentos autuados e meios de prova utiliza-
dos para a apuragao dos fatos que fundamentaram sua conclusao.

3.2. Apuracgées realizadas pelo tomador de contas

Na analise da documentacao inicial da TCE verificamos sua insuficiéncia para caracterizagdo do fato irregular,
do dano ao erario e da identificagdo dos responsaveis. Diante disso, promovemos a execugdo dos seguintes
procedimentos: (Elencar os fatos cronologicamente, os procedimentos, seus resultados, tais como: diligéncias,
notificagées, visitas in loco, coleta de depoimentos efc.).

[Descrever os documentos e instrumentos (questionarios, check list, circularizagao, entrevistas, softwares,
exames ou verificagoes, fotografias, depoimentos, inventarios, termo formalizador da avenga, documentos da
prestagao de contas) que fundamentaram a conclusdo do tomador de contas, indicando, inclusive as folhas

que respaldam tal conclus&o].

3.3 Analise da defesa do(s) responsavel(is)

Deve o tomador de contas demonstrar que foi assegurado ao responsavel o direto de defesa,
citando a existéncia da notificagdo. Caso apresentada a defesa no prazo estipulado, devera o
tomador de contas explicitar sua decisao em relacao as razées da defesa apresentada.

3.3. Andlise da defesa do(s) responsavel(is)

Certificamos que foi encaminhado ao(a) Sr.(a) Xxxxxxxxx a Notificagdo n° ss/aaaa, no dia xx/xx/xxxx, conforme
folhas xxx (para vista dos autos e apresentacdo de defesa / a fim de assegurar-lhe o direito de vista aos autos e

apresentagao de defesa).

O(A) Sr.(a) Xxxxxxxxx apresentou defesa do prazo estipulado na Notificagdo n°® xx/aaaa, ou seja, em XX/XX/XXXX,

conforme folhas xxx.

A defesa apresentada pelo responsabilizado foi analisada e foi acatada/nao foi acatada, pois (apresentar os motivos

que levaram a aceitagdo ou ndo de cada um dos argumentos/razées apresentadas para defesa).
Oou

Certificamos que foi encaminhado ao(a) Sr.(a) Xxxxxxx a Notificacdo n°® xx/aaaa, no dia xx/xx/xxxx, conforme folhas
XXX (para vista dos autos e apresentacao de defesa/a fim de assegurar-lhe o direito de vista aos autos e apresen-
tacdo de defesa).

O(A) Sr.(a) Xxxxxxx ndo apresentou nenhuma alegagdo em sua defesa no prazo estipulado na referida notificagao

assim como néo efetuou o pagamento do débito cobrado.
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4 Manifestacao sobre os controles de convénios/convenentes inadimplentes

Deve o tomador de contas se manifestar, baseando-se nos documentos autuados, sobre as
providéncias adotadas pelo gestor quando da omissao do dever de prestacdo de contas e da
falta de comprovacgao da aplicagao dos recursos repassados.

4. Manifestagdo sobre os controles de convénios/convenentes inadimplentes

Restou evidenciada a omiss&o no dever de prestar contas / a falta de comprovagédo da aplicagdo dos recursos
repassados pelo Estado ao (descricdo do convenente, ex: Prefeitura Municipal de Belo Horizonte, por meio do
Convénio n° xxx/aaaa, de xx/xx/xxxx, registrado no no SIAFI em xx/xx/xxxx), conforme Parecer Conclusivo de
folhas xxx, no qual o ordenador de despesas reprovou as contas do referido convénio em xx/Xx/XxxX.

Ao reprovar as contas do convénio, o gestor tomou as sequintes providéncias em relagdo ao convenente: (es-

pecificar uma ou mais medidas adotadas pelo gestor, e outras ndo especificadas aqui)
- retengéo, pelo concedente, das parcelas vincendas, em xx/xx/xxxx, conforme documentos de folhas xxx;
- bloqueio do beneficiario por parte do concedente, no SIAFI, no dia xx/xx/xxxx, conforme documentos de folhas xxx;

- inclusé@o do beneficiario em cadastro proprio de inadimplentes ou em situagéo irregular, no dia xx/xx/xxxx,

conforme documentos de folhas xxx.

O convenente ao ser notificado das pendéncias na comprovagédo da prestacao de contas adotou as seguintes
medidas (especificar uma ou mais medidas adotadas pelo convenente, e outras ndo especificadas aqui)

- devolugéo do valor devidamente corrigido, no dia xx/xx/xxxx, conforme documentos de folhas xxx;

- comprovagado da compatibilidade fisica e financeira da obra com o0s recursos repassados, conforme docu-
mentos de folhas xxx, aprovado pela area técnica competente, em XX/XX/XXXX;
- comprovagao da aplicagao dos recursos no objeto pactuado, incluidos os rendimentos auferidos em aplicagbées

financeiras, conforme documentos de folhas xxx e aprovado pela area técnica competente, em Xx/XX/XXXX.

5 Demonstrativo financeiro do débito

O quadro Demonstrativo Financeiro do Débito deve ser incluido indicando o valor original do
débito, o valor atualizado acompanhado da memdaria de calculo e as parcelas eventualmente
recolhidas, ja detalhado no item 7.9 deste manual.

5. Demonstrativo financeiro do débito

O valor do dano ao erario, atualizado monetariamente, até a emissdo deste relatério é de R$ xxx conforme

demonstrado a seguir:
[Incluir o quadro, conforme o caso, do item 7.9.3. Demonstrativo financeiro do débito]
ou

Verificamos que ndo houve dano ao erario, em face (relatar o motivo da inexisténcia do dano).

Manual de InstrugGes sobre Tomada de Contas Especial 103



CGE CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

6. Relacao dos responsaveis

O tomador de contas deve relacionar os responsaveis identificados na apuragcéo dos fatos de-
monstrando a responsabilidade destes com relagdo ao dano imputado. Devera ser elaborada
uma Ficha de Qualificagéo para cada responsavel, conforme explanado no item 7.8 deste manual.

6. Relacado dos responsaveis

Foram identificados nesta tomada de contas especial os seguintes responsaveis pelo dano ao erario, assim
qualificados:

Ficha de Qualificagao

Nome completo

Nuamero do CPF

Endereco residencial

Enderecgo profissional

Numeros de telefone

E-mail

Cargo / MASP (se servidor publico)

Periodo de gestao do responsavel

[utilizar uma ficha de qualificagdo para cada responsavel identificado]
ou

Verificamos a inexisténcia de dano ao erario, porém, foi identificada nesta tomada de contas especial irregula-
ridades formais que ensejaram a identificacdo dos seguintes responsaveis, assim qualificados:

Ficha de Qualificagao

Nome completo
Numero do CPF

Endereco residencial

Endereco profissional

Numeros de telefone

E-mail

Cargo / MASP (se servidor publico)

Periodo de gestao do responsavel

[utilizar uma ficha de qualificacdo para cada responsavel identificado]

Oou
Verificamos que néo foi possivel a identificagdo dos responsaveis (detalhar os motivos da impossibilidade de
identificagdo dos responsaveis).
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7. Recomendacgoées

O tomador de contas deve apresentar texto de recomendagdes com indicagcdo de providén-
cias a serem adotadas pela autoridade administrativa, de modo a evitar a reincidéncia de fatos
ensejadores de tomada de contas especial, aperfeicoando o controle interno.

As recomendacgdes devem ser redigidas de modo que possam ser transformadas em agdes
praticas pela autoridade administrativa, ser razoavel e voltada para a prevencao. Objetiva-se
incentivar e auxiliar o gestor a identificar, analisar e tratar os riscos com potencial para provo-
car danos ao erario.

Incluir também a recomendacéao para que a autoridade administrativa encaminhe notificacao
aos responsaveis pelo dano para o imediato ressarcimento do débito atualizado.

7. Recomendacobes

Diante dos fatos apurados recomendamos a autoridade administrativa a adogdo das seguintes agoes:

- Notificar o(a) Sr.(a) [nome do responsavel] ao ressarcimento do débito apurado.
- Descrever as demais recomendacoes....

8 Conclusao

A conclusao do tomador de contas € uma avaliagdo geral derivada das analises realizadas
sobre os fatos apurados. E importante que a conclus&o seja expressa de forma objetiva, im-
parcial e impessoal. Além disso, deve ser razoavel e coerente com os resultados obtidos a
partir da realizacao dos trabalhos, enfatizando também os fatos circunstanciais agravantes ou
atenuantes porventura identificados.

O texto devera conter conclusao sobre o valor total do dano e o responsavel pelo ressarcimento.

8. Conclusao

A vista dos documentos analisados e dos fatos apurados constatamos (a inexisténcia de dano ao erario / a
ocorréncia de [omissao no dever de prestar contas / falta de comprovagao da aplicagéo dos recursos repassados
pelo Estado mediante convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere / ocorréncia de desfalque, desvio de
dinheiro, bens ou valores publicos / pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico]).

Considerando as informagbes e manifestagbes constantes desta tomada de contas especial, concluimos pela
existéncia de dano ao erario na importancia de R$ xxx (valor por extenso), atualizado monetariamente até a emis-
s&o deste relatério, sendo identificado(s) como responsavel(is) o(s) (elencar somente o nome dos responsaveis).

Assim, encerramos os trabalhos de apuracgéo dos fatos apresentando este relatério, observadas as exigéncias
da Instrugao Normativa TCEMG n° 03/2013 de 08 de margo de 2013.
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Belo Horizonte, xx de xxxxxxxxxxx de XxxXx.
Tomador de contas — Presidente
Nome e Masp
Tomador de contas — Membros
Nome e Masp

Apods a emissao do Relatério do Tomador de Contas, os autos serdo encaminhados para exa-
me do auditor interno por meio de memorando (Apéndice W).

7.12 Anadlise pela unidade de auditoria interna

Apods a emissdo do Relatério do Tomador de Contas, a tomada de contas especial deve
ser submetida a unidade de auditoria interna do respectivo 6rgao ou entidade para mani-
festagdo, conforme estabelecido no artigo 12 da Instrugdo Normativa TCEMG n° 03/2013,
transcrito a seguir:

Art. 12. Apés a emisséao do relatério de que trata o artigo anterior, os autos da tomada de
contas especial serdao encaminhados para manifestagéo do responsavel pela unidade de
controle interno do 6rgéo ou da entidade jurisdicionada que emitira certificado de auditoria
sobre a regularidade das contas e relatério conclusivo (...).

Esta exigéncia consta em todos os decretos de regulamentacao das atribuigdes das unidades
de Auditorias Setoriais e Seccionais dos 6rgaos e entidades do Poder Executivo:

“elaborar relatorio sobre a avaliagdo das contas anuais de exercicio financeiro do [6rgao/enti-
dade], além de relatério e certificado conclusivo das apuragdes realizadas em autos de
tomada de contas especial, nos termos das exigéncias do Tribunal de Contas do Estado”.

Na tramitacdo da tomada de contas especial pela unidade de auditoria interna, esta deve se
manifestar fidedignamente sobre a instrugédo, as apuracdes realizadas e a regularidade das
contas tomadas, sob pena de, também, responder pessoalmente pelas informag¢des encami-
nhadas ao TCEMG, nos termos do artigo 15 da Instrugdo Normativa TCEMG n° 03/2013:

Art. 15. A comiss&o ou o servidor designado para conduzir o procedimento da tomada de
contas especial, os responsaveis pelo controle interno do 6rgéo ou da entidade juris-
dicionada e a autoridade administrativa competente sao responsaveis pela autenticidade
das informagdes encaminhadas ao Tribunal, e por elas responderdo, pessoalmente, caso
venham a ser apuradas divergéncias ou omissoes.

E essencial uma analise profunda sobre os autos, a fim de contribuir para o restabelecimento
da regularidade na execugao da despesa publica e verificar ainda:

= a existéncia dos pressupostos de instauracao da TCE;
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= a adocao das medidas administrativas com vista a reparagao do dano ao erario, especial-
mente a realizacao de notificacoes;

= a observancia do prazo de 180 (cento e oitenta) dias estabelecido pelas normas estaduais
para a instauragao do processo;

= a coeréncia dos dados obtidos na apuracdo com os elementos de prova juntados ao
processo;

= a identificacao apropriada do responsavel;
= a quantificagéo correta do dano;

= a descricdo adequada dos fatos, demonstrando o nexo de causalidade entre as irregulari-
dades apuradas, o valor do dano quantificado e a pessoa responsavel;

= a existéncia de manifestacdo do responsavel, com a respectiva analise pelo tomador
de contas;

= a existéncia nos autos de todos os documentos exigidos na Nota de Conferéncia (Anexo
1) da Instrugdo Normativa TCEMG n° 03/2013;

= 0 cumprimento dos requisitos formais de constituicdo do processo, por exemplo: organi-
zacao do processo em ordem cronolégica, numeracgao das folhas, autenticagéo dos docu-
mentos etc.

Conforme assinala Fernandes (2009, p. 351): “Mais do que isso, que anote o fato para ve-
rificacdo em auditorias ou inspe¢des, como amostragem do erro, para verificar se de fato o
gestor procurou adotar providéncias para inibir a repeticdo de casos semelhantes”.

A analise do auditor interno destina-se, primordialmente, ao autocontrole administrativo. Nes-
se aspecto, insere-se o dever de verificar e de confrontar, por diversos meios, a autenticidade
e a consisténcia dos elementos que incorreram em dano ao erario. Dessa forma, o auditor
interno deve analisar o mérito e a instrugao processual de cada TCE.

Em sua analise, o auditor deve solicitar a autoridade administrativa que informe as providén-
cias adotadas para se prevenir a ocorréncia de situa¢cdes semelhantes as que ensejaram a
instauragdo da tomada de contas especial.

Chaves (2011, p.112), observa, ainda, que em alguns processos de tomada de contas es-
peciais € comum a existéncia de falhas gravissimas, como provas insuficientes e relatérios
com expressdes genéricas e dedutivas, ou seja, sem comprovagao efetiva da irregularida-
de, cujas falhas podem ser supridas por meio da utilizacdo correta das técnicas e procedi-
mentos de auditoria.

A unidade de auditoria interna pode solicitar qualquer documento necessario a instrucéo ou a
fundamentagédo do processo, bem como, quaisquer informacdes ao tomador de contas ou a
outro agente que possua conhecimento dos fatos e circunstancias ndo esclarecidos nos autos.
Pode, ainda, realizar pessoalmente diligéncias que entender necessarias a elucidagao dos fatos
e complementacéo de seu trabalho.

Cumpridas as solicitacbes e diligéncias, o processo devera encontrar-se devidamente instrui-
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do, fornecendo elementos de convicgao para a conclusdo do auditor interno a ser demonstra-
da no Relatoério do Auditor Interno sobre Tomada de Contas Especial e no Certificado do
Auditor Interno sobre Tomada de Contas Especial, detalhados a seguir.

7.12.1 Relatoério do Auditor Interno sobre Tomada de Contas Especial

A partir da verificacdo da regularidade da instru¢cao processual, da consisténcia dos elemen-
tos de convicgao constantes nos autos, bem como do atendimento as normas previstas na
Instrucdo Normativa TCEMG n° 03/2013, o auditor interno devera emitir o seu relatério con-
tendo manifestagcbes acerca das apuragoes realizadas conforme exigido nos incisos | a VI do
artigo 12 da referida IN, quais sejam:

Art. 12. (...) os autos da tomada de contas especial serdo encaminhados para manifesta-
¢ao do responsavel pela unidade de controle interno do érgdo ou da entidade jurisdicio-
nada, que emitira (...) relatério conclusivo quanto a:

| — apuragéo dos fatos, com indicagdo das normas ou regulamentos infringidos por cada
um dos responsaveis;

Il — identificagdo dos responsaveis, indicando nome, CPF, endereco e, se servidor publi-
co, cargo e matricula;

Il - quantificagdo do dano;
IV - parcelas eventualmente recolhidas aos cofres publicos;

V - inscrigdo na conta contabil “Diversos Responsaveis”, ou correspondente, das respon-
sabilidades em apuragéao; e

VI — providéncias adotadas para se prevenir a ocorréncia de situagdes semelhantes.

Consoante o entendimento de Fernandes (2009, p. 354), o auditor interno pode, e deve, no
seu relatério, tecer as consideragdes pertinentes que, no seu juizo, contribuam ou possam
contribuir para a elucidagao dos fatos ou recomposicao do erario.

E de responsabilidade do tomador de contas a apuracdo e producéo de provas. Ao auditor
interno compete manifestar-se sobre o processamento e conclusées do processo podendo
corroborar ou ndo com as conclusdes do tomador de contas. Todavia, é facultado ao auditor
interno executar atos de apuracgao para subsidiar sua manifestacao.

Apoés a analise, se o processo estiver em condi¢gdes de ser submetido ao titular do érgdo ou
entidade para emissao de atestado, o auditor interno emitira o Relatério do Auditor Interno
sobre Tomada de Contas Especial de forma conclusiva acerca do que foi apurado.

De acordo com Fernandes (2009, p. 355), podera ocorrer, e, alias, é frequente, que o relatério
do auditor interno seja coincidente com o do tomador de contas, hipétese em que a fundamen-
tacdo das conclusdes podera apenas se reportar ao relatério deste de forma simples. Caso
nao seja coincidente, impde-se ao auditor esclarecer os motivos e as razdes pelas quais nao
acolheu a posigao sustentada pelo tomador de contas.
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O Relatério do Controle Interno é a manifestagao do auditor quanto
a conformidade da tomada de contas especial.

O relatério devera ser redigido de forma objetiva e coesa, havendo, se necessario, referéncia

as pecas processuais e as informagdes do relatério do tomador de contas que subsidiam a
conclusao do auditor.

Sugere-se a seguinte estrutura para o Relatério do Auditor Interno sobre Tomada de Contas
Especial:

1 Introducéo
2 Objetivo
3 Manifestagao sobre as apuracdes realizadas
3.1 Apuracgéao dos fatos
3.2 Controles de convénios
3.4 ldentificagdo do responsavel pelo dano
3.5 Quantificacdo do dano
3.6 Inscricao na conta contabil “Diversos Responsaveis”
3.7 Providéncias adotadas
4 Concluséo

A seguir, orientagdes para a elaboracédo de cada tépico do relatério do auditor interno e su-
gestdes de modelos:

1 Introducao

O auditor interno devera informar os dados gerais da tomada de contas especial, tais como:
nome do 6rgao ou entidade instaurador, dados da instauragdo da TCE (numero do ato admi-
nistrativo, data de publicagdo e motivo da instauracao) e do tomador de contas, a legislacéo
pertinente, dentre outros.

RELATORIO DO AUDITOR INTERNO SOBRE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

1. Introducéo

Em atendimento a determinagéo do art. 12, da Instrugdo Normativa TCEMG n° 03/2013, procedeu-se a analise
nos autos da tomada de contas especial n° (inserir n° da TCE, se houver), instaurada pelo (nome 6rgéo ou
entidade), por meio da [Resolugao/Portaria] n° (inserir n° do instrumento), de (inserir data da publicagédo), com
a finalidade de apurar os fatos relativos a (inserir o motivo da instauragdo da TCE), instruida pelo tomador de
contas (nome dos membros da Comissdo de TCE) designado por meio da [Resolugdo/Portaria] n° (inserir n°
do instrumento), de (inserir data da publicagcao).

O relatorio esta estruturado em tépicos de acordo com as exigéncias previstas no art. 12 da Instrugcdo Norma-
tiva TCEMG n° 03/2013.
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2 Objetivo

O auditor interno deve destacar cada ponto constante nos incisos do artigo 12 da Instrugéao
Normativa TCEMG n° 03/2013 que sera objeto de sua analise, quais sejam: apuracao dos
fatos, identificacao dos responsaveis, quantificacdo do dano, inscricdo na conta contabil “Di-
versos Responsaveis” e providéncias adotadas para prevenir situacbes semelhantes. Deve
destacar, ainda, como objetivo do trabalho, a verificagdo da regularidade da instrugcao proces-
sual da TCE.

2. Objetivo

O objetivo deste trabalho é manifestar, conforme dispbe o art. 12, da instrugdo normativa TCEMG n° 03/2013,
quanto a:

- Apuragao dos fatos, indicando as normas ou regulamentos infringidos pelo responsavel;

- Identificagdo dos responsaveis, indicando nome, CPF, enderego e matricula, se for o caso;

- Qualificagédo do dano com a indicagdo das parcelas eventualmente recolhidas;

- inscrigdo na conta contabil “Diversos Responsaveis” ou correspondente, das responsabilidades em apuragéo;
- Providéncias adotadas para previnir situagbes semelhantes;

- Regularidade da instrugdo processual da TCE.

3 Manifestacao sobre as apuragoes realizadas

O auditor interno devera externar suas analises sobre a apuragao dos fatos realizada pelo to-
mador de contas certificando-se da existéncia do nexo de causalidade entre o fato irregular, o
agente responsavel e o dano ao erario, bem como relatar sua avaliagao sobre o cumprimento
dos requisitos formais do processo (instrucao processual).

Os apontamentos do Relatério do Tomador de Contas deverao ser verificados frente a docu-
mentacao autuada na TCE, verificando a suficiéncia e consisténcia das provas produzidas, a
fidedignidade das informagbes apresentadas e a pertinéncia dos meios de provas utilizados
(depoimentos, diligéncias etc). Tal analise devera evidenciar os elementos de convicgéo que
irdo fundamentar a opinido do auditor interno pela concordéancia, ou néo, com as conclusoes
do tomador de contas.

3. Manifestagdo sobre as apuragées realizadas

Procedemos as analises do Relatério do Tomador de Contas, bem como a verificagdo da documentagao autu-
ada, e, ainda, solicitagao de informagbes complementares e realizagdo de diligéncias (retirar do texto as agdes
né&o realizadas pelo auditor).

[Na sequéncia o auditor deve descrever os fatos e agdes realizadas na complementagdo das analises].
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Identificamos o nexo de causalidade apurado pelo tomador de contas o qual foi comprovado por documentos

constantes nos autos.

3.1 Apuracao dos fatos

O auditor interno deve manifestar-se sobre a adequada apuracao dos fatos, indicando as nor-
mas e/ou regulamentos infringidos por cada um dos responsaveis, bem como sobre o direito
de defesa concedido ao responsavel pelo tomador de contas, conferindo a existéncia da no-
tificacao, a apresentacao de defesa pelo responsavel e a apreciagao pelo tomador de contas
da documentacao apresentada.

3.1 Apuragao dos fatos

Da analise dos fatos, identificamos que a apuragao dos fatos realizada pelo tomador de contas e a infragcdo das

seguintes normas ou regulamentos que culminaram com a ocorréncia do dano ao erario:
(listar todas as normas e os requlamentos infringidos por responsabilizado)

Ap6s a correta identificagao, o tomador de contas encaminhou ao(a) Sr.(a) Xxxx (nome do responsavel) a Notificagao
n° xx/aaaa, no dia xx/xx/xxxx, conforme folhas xxx, a fim de assegurar-lhe o direito de vista aos autos e apresentagao
de defesa. Este apresentou sua defesa no prazo estipulado na notificagdo, ou seja, em xx/xx/xxxx, conforme folhas xxx.

A defesa apresentada pelo responsavel foi analisada pelo tomador de contas, conforme folhas xxx do seu
Relatério, a qual foi acatada/néo foi acatada, pois (apresentar sucintamente os motivos que levaram a aceita-
¢do ou ndo das razbes apresentadas para defesa).Desta forma, verifica-se que os fatos foram apurados pelo
tomador de contas e que néo foi concedido o direito de defesa ao responsavel pelo dano ao erario.

Desta forma, verifica-se que os fatos foram apurados pelo tomador de contas e foi concedido o direito de de-

fesa ao responsavel pelo dano ao erario.

ou

Da analise dos fatos, identificamos que a apuragao dos fatos realizada pelo tomador de contas e a infragdo das

seguintes normas ou regulamentos que culminaram com a ocorréncia do dano ao erario:
(listar todas as normas e os requlamentos infringidos por responsabilizado)

Apos a correta identificagdo, o tomador de contas encaminhou ao(a) Sr.(a) Xxxx (nome do responsavel) a No-
tificacdo n° xx/aaaa, no dia xx/xx/xxxx, conforme folhas xxx, a fim de assegurar-lhe o direito de vista aos autos

e apresentagao de defesa. Sendo que este ndo apresentou sua defesa no prazo estipulado na notificag@o.

Desta forma, verifica-se que os fatos foram apurados pelo tomador de contas e foi concedido o direito de defesa ao

responsavel pelo dano ao erario, mas o responsavel ndo se manifestou dentro do prazo estipulado na notificacao.
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ou

Da analise dos fatos, identificamos que a apuragao dos fatos realizada pelo tomador de contas e a infragdo das
seguintes normas ou regulamentos que culminaram com a ocorréncia do dano ao erario:

(listar todas as normas e os regulamentos infringidos por responsabilizado)

O tomador de contas ndo encaminhou ao(a) Sr.(a) Xxxxxxxxx a Notificagdo a fim de assegurar-lhe o direito de
obter vista dos autos e apresentacéo de defesa, devido (descrever a justificativa apresentada pelo tomador de
contas), segundo o Memorando XX, de XX/XX/XXX.

Desta forma, verifica-se que os fatos foram apurados pelo Tomador de Contas e que nao foi concedido o direito
de defesa ao responsavel pelo dano ao erario.

3.2 Controles de convénios

Observa-se, ainda, que quando se tratar de tomada de contas especial instaurada por omis-
sdo no dever de prestar contas, falta de comprovacao da aplicacdo de recursos repassados
ou outras irregularidades das quais resulte dano ao erario, relativamente a convénio, acordo,
ajuste ou instrumento congénere, o Relatério do Auditor Interno sobre Tomada de Contas
Especial devera conter as manifestacdes exigidas na Nota de Conferéncia (Anexo 1) da Ins-
trucdo Normativa TCEMG n° 03/2013:

Quando se tratar de tomada de contas especial instaurada por omisséo no dever de prestar contas, falta de
comprovagao dos recursos repassados ou outras irregularidades de que resulte dano ao erario, relativos a
convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere, sera instruida, além dos documentos acima referencia-
dos, com os seguintes:

O relatorio do 6rgéo de controle interno contera, além das manifestacdes previstas no item VIl (leia-se IX)
desta nota de conferéncia:

manifestagéo sobre a observancia das normas legais e regulamentares pertinentes, por parte do con-
A | cedente, com relacdo a celebragdo do termo, a avaliagcdo do plano de trabalho, fiscalizagdo do cumpri-
mento do objeto e a instauracdo tempestiva da tomada de contas especial;

comprovagao de bloqueio e de inclusdo, em cadastro de devedores, do beneficiado inadimplente ou
em situagao irregular, com vistas a impedir o recebimento de novas liberagdes financeiras.

Sintetizando, quando se tratar de tomada de contas especial cujo fato ensejador esteja rela-
cionado a transferéncia de recursos por meio de convénio, contrato de repasse ou instrumen-
to congénere, o auditor interno devera se manifestar sobre a atuagéo do concedente quanto
a observancia das normas legais e regulamentares pertinentes a formalizagao, gestao e con-
trole do termo celebrado, notadamente quanto a:

= regularidade da celebragao do termo e avaliagao do plano de trabalho;
= fiscalizagdo do cumprimento do objeto;

= tempestividade da instauragcédo da tomada de contas especial.
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Ademais, o auditor interno devera identificar nos autos a comprovacgéo do bloqueio do conve-
nente no SIAFI a fim de se evitar o repasse de novos recursos.

3.2 Controles de convénios

Manifestamos/esclarecemos que a Secretaria XXX observou as normas legais e regulamentares pertinentes
com relagdo a celebragdo do termo, a avaliagdo do plano de trabalho, fiscalizagdo do cumprimento do objeto
e a instauragdo tempestiva da tomada de contas especial.

O bloqueio do convenente no SIAFI, impedindo-o de receber novas liberagées financeiras, pode ser compro-

vado pelo [mencionar nome e numero do documento] constantes nas folhas XXXX.

3.3 Identificagdao do responsavel pelo dano

O auditor interno se manifestara quanto ao trabalho desenvolvido pelo tomador de contas no
que se refere a identificagdo do responsavel pelo dano.

Aidentificacao do responsavel cabe ao proprio tomador de contas. Ao auditor interno compete
opinar sobre a adequacéo e pertinéncia da imputacédo de responsabilidade. Neste item o au-
ditor interno também podera posicionar-se em consonancia com o tomador de contas, ou dele
divergir, fundamentadamente.

Devera ainda ser analisado se o responsavel esta suficientemente identificado e se sua ficha
de qualificacéo esta completa.

3.3 Identificagdo dos responsaveis

Ratificamos a identificagdo do responsavel apontado no Relatério do Tomador de Contas, qual seja:
[elencar todos os responsaveis identificados: nome, CPF, enderego e matricula, se for o caso]

ou
Entendemos que o responsavel pelo dano ao erario ndo corresponde ao apontado pelo tomador de contas,
pois... [fundamentar as razées pelas quais ndo acolhe a posicao do tomador de contas, evidenciadas as di-
vergéncias e elencando todos os responsaveis identificados: nome, CPF, enderego e matricula, se for o caso].

E/OU
Constatamos a existéncia de irregularidades formais que ensejaram a identificagcdo dos seguintes responsa-
veis: [elencar nome, CPF, endereco, matricula, se for o caso, dos responsaveis, as irregularidades formais e
as normais infringidas, ex.: apresentagao intempestiva de prestagao de contas em desacordo com o Decreto
n. 43.635/2003].
ou

Verificamos que, comprovada a existéncia de dano ao erario ndo foi possivel a identificagdo do seu responsa-
vel, pois [detalhar os motivos da impossibilidade de identificagdo dos responsaveis].
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3.4 Quantificagdo do dano

Esta tarefa cabe ao tomador de contas, competindo ao auditor interno somente a sua ratifica-
¢ao ou apontar a ocorréncia de divergéncias, fundamentadamente, conforme ja abordado no
ponto 7.9 deste manual.

Deve-se ainda verificar os fatores de atualizacao utilizados para o calculo do débito, além
de evidenciar a existéncia do Demonstrativo Financeiro do Débito. Também devera ser ob-
servado se houve o ressarcimento do débito antes do encerramento da fase interna, o que
pode ocorrer em parcelas.

3.4 Quantificagao do dano

Avaliamos a quantificagdo do dano ao erario quanto aos aspectos de composigcao do valor original e critérios
de atualizagdo, conforme legislagcdo especifica [citar a legislacdo, por exemplo, Decreto n°43.635/2003].

Verificamos que a quantificagdo do dano [foi/nédo foi] realizada aplicando-se os devidos critérios, quais sejam...
[indicar a forma de atualizagdo: taxa SELIC ou outro indice que a legislacao determinar], tendo sido apurado o
dano de R$ xxx, atualizado até o més/ano, conforme demonstrado a seguir:
[Inserir o Demonstrativo Financeiro do Débito, atualizado até o més de emissao do Relatério do Audito Interno
sobre TCE, conforme subse¢éo 7.9.3]

ou

Verificamos que ndo houve dano ao eréario, em face de... [relatar o motivo da inexisténcia do dano: falta de
pressupostos validos; inexisténcia de fato ensejador; apresentagdo intempestiva da prestagao de contas com
aprovacéo do 6rgdo/entidade instaurador ; quitacdo do débito, recomposicao do material].

Em face da inexisténcia de dano ao erario, ndo ha que se falar em quantificagdo do dano.

3.5 Inscricao na conta contabil “Diversos Responsaveis”

O auditor interno deve averiguar a devida inscricdo do débito na conta contabil “Diversos Respon-
saveis em Apuragao” daqueles que poderao ser responsabilizados pelo dano causado ao erario.

Caso nao se verifique a regular inscricdo nesta conta, o auditor interno deve devolver os autos
ao tomador de contas para que este informe a Diretoria de Contabilidade ou unidade corres-
pondente o valor estimado e o responsavel para que esta proceda ao devido registro contabil.

Por outro lado, quando for comprovado o ressarcimento aos cofres publicos do prejuizo cau-
sado, no decurso da fase interna, o auditor interno devera verificar se o tomador de contas
solicitou a baixa da inscricdo na conta “Diversos Responsaveis em Apuragao”, constando nos
autos o respectivo documento de baixa contabil.
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3.5 Inscrigdo na conta contabil “Diversos Responsaveis”

A comprovacgéo da inscricdo em “Diversos Responsaveis em Apuragdo” foi efetuada pela Nota de Langcamento
Contabil n° xxxxx, emitida pela (nome da diretoria/gerencia que emitiu a nota de langcamento contabil) em xx/
xx/xxxx, sendo registrado como (informar a descri¢do do registro — ex: “APROPRIACAO BENS E DIREITOS
DO ESTADO SEM RESPONSABLIDADE’, evento (nimero e nome do evento — ex: 0824.270 “FALTA OU NAO
APRESENTACAO DE PRESTACAO DE CONTAS CONVENIO), o Sr. (a) (nome do responsével identificado),

CPF n° xxx.xxx.xxx-xx, no valor de R$ x.xxx,xx.

ou

Entendemos ser inoportuna a inscricdo na conta contabil “Diversos Responsaveis” considerando, que ndo

houve dano ao erario, em face de... [relatar o motivo da inexisténcia do dano].

3.6 Providéncias adotadas

No Relatério do Auditor Interno sobre Tomada de Contas Especial, devera constar manifesta-
¢ao sobre as providéncias adotadas pela autoridade administrativa para se prevenir a ocor-
réncia de falhas semelhantes, como por exemplo: adequacao do fluxo de processo, aprimo-
ramento da fiscalizacdo da execug¢do do convénio, aperfeicoamento do controle interno de
materiais etc.

Nessa manifestacdo o auditor interno devera relatar suas impressdes sobre a consisténcia,
relevancia e adequacgao dos atos praticados pela autoridade administrativa com vista a pre-
vencao de ocorréncia de danos em situacdes semelhantes de acordo com as recomendacoes
do tomador de contas em seu relatorio.

3.6 Providéncias adotadas
A autoridade administrativa, a fim de prevenir a ocorréncia de situagbes semelhantes adotou as seguintes
providéncias:

[Elencar todas as providéncias adotadas pela autoridade administrativa por recomendag¢do com base no me-
morando/documento apresentado]

ou

A autoridade administrativa ndo adotou providéncias para prevenir a ocorréncia de situagées que causem

dano ao eréario semelhante ao que originou a presente tomada de contas especial.

4 Conclusao

O auditor interno devera manifestar-se pela concordancia, ou ndo, com as conclusdes do
tomador de contas (mérito da TCE) e confirmar a existéncia de toda a documentagao exigida
na Instrucdo Normativa TCEMG n° 03/2013 (autuacéo do processo).
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4. Concluséao

Em face do exposto, concluimos pela existéncia de dano ao erario no valor de R$ x.xxx,xx tendo como res-
ponsaveis o(a) Sr.(a) (elencar nomes), ratificando, assim, (ou néo, explicitando sucintamente os motivos da

discordéancia) as conclusées do tomador de contas.

Verificamos, também, que o processo encontra-se devidamente autuado nos termos da Instrugdo Normativa
TCEMG n° 03/2013, e que o mesmo esta em condigbes de ser encaminhado ao Gabinete do Sr. (inserir o cargo
do dirigente maximo do 6rgéo), para atestar haver tomado conhecimento dos fatos de acordo com o art. 13 da
Instrugdo Normativa TCEMG n° 03/2013, devendo em seguida ser remetido o processo a Corte de Contas do

Estado de Minas Gerais.

ou

Em face do exposto, concluimos pela inexisténcia de dano ao erario, ratificando, assim, (ou néo, explicitando
sucintamente os motivos da discordéncia) as conclusées do tomador de contas.

Verificamos, também, que o processo encontra-se devidamente autuado nos termos da Instrugdo Normativa
TCEMG n°03/2013, e que o mesmo esta em condigbes de ser encaminhado ao Gabinete do Sr. (inserir o cargo
do dirigente maximo do 6rgéo), visando a emissdo do atestado de que trata o art. 13 da Instrugdo Normativa
TCEMG n° 03/2013, devendo em seguida ser remetido a Corte de Contas do Estado de Minas Gerais apenas o
demonstrativo das informagées pertinentes ao processo de TCE, conforme determinado pelo art. 18 da referida

Instrugdo Normativa.

Belo Horizonte, xx de xxxxxxxxx de XxxX.

Auditor Interno
Nome e Masp

Nos Apéndices X e Y, encontram-se os modelos de Check list e de Relatério do Auditor Interno
sobre Tomada de Contas Especial que podera subsidiar o auditor na elaboragéo de seu relatorio.

7.12.2 Certificado do Auditor Interno sobre Tomada de Contas Especial

A Instrucdo Normativa TCEMG n° 03/2013 determina, ainda, em seu artigo 12, que as uni-
dades de controle interno dos 6rgaos e entidades procedam a elaboragao do Certificado do
Auditor Interno sobre Tomada de Contas Especial, a saber:

Art. 12. - Apds a emissao do relatério de que trata o artigo anterior, os autos da tomada
de contas especial serdo encaminhados para manifestagao do responsavel pela unidade
de controle interno do 6rgao ou da entidade jurisdicionada que emitira certificado de
auditoria sobre a regularidade das contas e (...)

Conforme determinado no artigo 48 da Lei Complementar n°® 102/2008 e no artigo 250 da
Resolugdo TCEMG n° 12/2008:
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Lei Complementar n® 102/2008 - Lei Organica TCEMG
Art. 48. As contas serao julgadas:

| - requlares, quando expressarem, de forma clara e objetiva, a exatiddo dos demonstra-
tivos contabeis e a legalidade, a legitimidade, a economicidade e a razoabilidade dos atos
de gestéo do responsavel;

Il - requlares, com ressalva, quando evidenciarem impropriedade ou qualquer outra falta
de natureza formal de que néo resulte dano ao erario;

Il - irreqgulares, quando comprovada qualquer das seguintes ocorréncias:
a) omissao do dever de prestar contas;
b) pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico;

c¢) infragéo grave a norma legal ou regulamentar de natureza contabil, financeira, orca-
mentaria, operacional ou patrimonial;

d) dano injustificado ao erario, decorrente de ato de gestéo ilegitimo ou antieconémico;
e) desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos.

Resolugdo TCEMG n° 12/2008 - Regimento Interno

Art. 250. As contas serao julgadas:

| - requlares, quando expressarem, de forma clara e objetiva, a exatiddo dos demonstra-
tivos contabeis e a legalidade, a legitimidade, a economicidade e a razoabilidade dos atos
de gestéo do responsavel;

Il - requlares, com ressalva, quando evidenciarem impropriedade ou qualquer outra falta
de natureza formal de que nao resulte dano ao erario;

Il - irregulares, quando comprovada qualquer das seguintes ocorréncias:
a) omissao do dever de prestar contas;
b) pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico;

c) infragdo grave a norma legal ou regulamentar de natureza contabil, financeira, orca-
mentaria, operacional ou patrimonial;

d) dano injustificado ao erario, decorrente de ato de gestéo ilegitimo ou antieconémico;

e) desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos.

Em face da Instrucdo Normativa TCEMG n° 03/2013 se limitar a simples determinagao de que
o auditor interno se manifeste sobre a regularidade ou irregularidade das contas tomadas, a
sua avaliagao deve ser efetuada analogamente na forma dos ditames do TCEMG ora apre-
sentados, quais sejam: regulares, regulares com ressalva ou irregulares.

REGULARES R

CONTAS TOMADAS RESSALVA AUDITOR INTERNO

AVALIAGAO DAS [:> REGULARES COM > CERTIFICADO DO
/

i IRREGULARES y
Figura 11: Avaliacdo das contas tomadas

Fonte: DCTE/SCAT
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O certificado emitido pelo auditor interno devera restringir-se ao aspecto técnico contabil das
contas tomadas e nao aos procedimentos adotados pelo tomador de contas. Assim, deve o
auditor interno vincular sua certificacdo a existéncia do dano ao erario e das impropriedades
de natureza formal constatadas em seu relatério, da seguinte forma:

Quadro 9 — Avaliagao do Auditor Interno

Sim Sim IRREGULAR
N Sim REGULAR COM RESSALVA
ao
Nao REGULAR

Fonte: DCTE/SCAT

Havendo consideragdes sobre a responsabilidade, procedimentos ou outros aspectos ineren-
tes a TCE, estes devem ser abordados no relatdrio, cuja elaboracao € prévia ao certificado.

No Apéndice Z, encontra-se o modelo de Certificado do Auditor Interno sobre Tomada de Con-
tas Especial que podera subsidiar o auditor na elaboracao de seu certificado.

O auditor interno deve manter em arquivo pelo menos cépia dos seguintes documentos: ato
administrativo de designacgao e instauracdo, Relatério do Tomador de Contas, check list de
analise pelo auditor interno, Relatério do Auditor Interno sobre Tomada de Contas Especial e
do Certificado do Auditor Interno sobre Tomada de Contas Especial.

Apods a emissao do relatorio e do certificado, a tomada de contas especial devera ser entao
submetida a apreciacdo da autoridade administrativa para atestar seu conhecimento dos fa-
tos. No Apéndice AA, encontram-se sugestdo de memorando do auditor para o Gabinete.

O certificado do auditor interno concluira pela regularidade, regularidade com ressalva ou

irregularidade das contas tomadas.

7.13 Atestado da autoridade administrativa

Apods a juntada do relatério e do certificado do auditor interno, a tomada de contas especial
sera encaminhada a autoridade administrativa para manifestacdo conforme disposto no artigo
13 da Instrugdo Normativa TCEMG n° 03/2013.

Art. 13 O responsavel pelo controle interno do érgdo ou entidade jurisdicionada encaminha-
ra os autos a autoridade administrativa competente para a instauragcao do procedimento,
que atestara haver tomado conhecimento dos fatos apurados e indicara as medidas
adotadas para o saneamento das deficiéncias ou irregularidades porventura consta-
tadas, bem como para prevenir a ocorréncia de falhas semelhantes.

Caso a autoridade administrativa e o dirigente maximo do érgao ou entidade sejam pessoas
distintas, este também devera emitir atestado conforme determina o paragrafo unico do artigo
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13 da Instrugdo Normativa TCEMG n° 03/2013.
Art. 13. (...)

Paragrafo unico. Na hipotese de a autoridade administrativa competente para a instaura-
¢ao do procedimento ser diversa do titular do 6rgao ou da entidade jurisdicionada, este
também devera atestar o conhecimento dos fatos apurados e informar acerca das
medidas a que se refere o caput.

Recebendo os autos, a autoridade administrativa devera avaliar pelo menos os relatérios do
tomador de contas e do auditor interno para atestar seu conhecimento dos fatos apurados e
indicar as medidas adotadas para sanear as deficiéncias ou irregularidades porventura cons-
tatadas e prevenir a ocorréncia de falhas semelhantes.

As medidas adotadas pela autoridade administrativa e/ou titular do érgdo para o saneamento
das deficiéncias e irregularidades apontadas na TCE representam ag¢des na busca de recu-
peracao do dano ao erario e na prevencao da recorréncia do ato lesivo, a exemplo: notifica-
¢ao aos responsaveis, inscricdo em “Diversos Responsaveis Apurados”, implementacao de
consistentes mecanismos de controle nas areas de origem do fato irregular, instauracao de
processo administrativo, localizacao do bem ou até mesmo, quando for o caso, medidas para
recomposicao do dano apurado, cobranca das prestacdes de contas devidas, dentre outras.

O atestado da autoridade administrativa e do titular do 6rgao formaliza a sua ciéncia dos fa-
tos apurados na TCE, sobretudo, dos relatérios do tomador de contas e do auditor interno.

A autoridade administrativa, ao emitir o seu atestado, determinara, ainda, a Diretoria de Con-
tabilidade ou unidade equivalente a inscricdo do(s) responsavel(is) na conta contabil “Di-
versos Responsaveis Apurados” e a respectiva baixa na conta “Diversos Responsaveis em
Apuracgao”, e notificara os responsaveis apontados na TCE informando-os do resultado das
apuracoes e do seu encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado.

Titular do Orgéao

Inscri¢cao na conta “Diversos

@ Responsaveis Apurados”

Atestado

U

Encaminhamento ao

Notificacao aos Responsaveis

Tribunal de Contas

Figura 12: Atestado do titular do 6rgao
Fonte: DCTE/SCAT

No Apéndice AB, encontra-se sugestao de atestado da autoridade administrativa que pode ser
adaptado para atestado do dirigente maximo.

Manual de InstrugGes sobre Tomada de Contas Especial 119



CGE CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

Observa-se que, no caso de divergéncias entre as conclusdes do tomador de contas e do au-
ditor interno quanto aos responsaveis identificados e ao valor do dano ao erario, a autoridade
administrativa ou o titular do 6rgédo ou entidade devera manifestar-se quanto aos valores e
responsaveis que serao inscritos na conta “Diversos Responsaveis Apurados”, os quais de-
verao ser notificados.

7.13.1 Notificagao aos responsaveis

A notificagcao procedida pela autoridade administrativa ou pelo titular do érgao ou entidade aos
responsaveis qualificados na TCE contera:

= valor apurado e atualizado do dano ao erario;

= prazo para quitacdo do débito contido no DAE, que devera ser no maximo no ultimo dia do
més de emissao da notificacao;

= a informacéao de que o débito e os respectivos responsaveis foram inscritos na conta con-
tabil “Diversos Responsaveis Apurados’;

= a comunicacao de que a fase interna da TCE foi concluida e o processo foi encaminhado
ao Tribunal de Contas do Estado.

O procedimento de notificacdo ao responsavel, quanto a forma, é realizado mediante ciéncia
da parte por meio de carta registrada com aviso de recebimento que comprove a entrega no
endereco do destinatario. Também podera ser efetivado por servidor designado, meio eletro-
nico, fac-simile, telegrama ou qualquer outra forma, desde que fique confirmada a entrega da
comunicagao ao destinatario.

A notificagdo encaminhada ao responsavel devera ser acompanhada de cépia do Relatério
do Tomador de Contas, do Relatorio e Certificado do Auditor Interno sobre Tomada de Contas
Especial, Atestado da Autoridade Administrativa e do Titular do Orgéo ou Entidade, se for o
caso, e ainda do respectivo DAE, com valores atualizados, para possibilitar que seja efetuada
a devida quitacao, se assim o responsavel entender que deve. Consta no Apéndice AC mo-
delo desta notificagao.

7.14 Nota de conferéncia

O processo de tomada de contas especial deve ser encaminhado ao Tribunal de Contas do
Estado acompanhado da Nota de Conferéncia da documentagéo exigida na Instru¢ado Norma-
tiva TCEMG n° 03/2013, Apéndice AD, assinada pelo servidor que a preencheu, com a indi-
cacao no campo proprio do numero da folha em que se encontra o documento referenciado.

Art. 16 — Os autos da tomada de contas especial serdo encaminhados ao Tribunal com
a Nota de Conferéncia constante do Anexo desta instrugéo, devidamente preenchida e
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assinada, e com a documentagao nela prevista.
§1°.(.)

§ 2°. Constatada a auséncia de qualquer documento ou de informagéo essencial para o
exame da tomada de contas especial, o Conselheiro Presidente ou o Relator, conforme
0 caso, fixara prazo para que o 6rgao ou a entidade de origem promova a devida com-
plementacéo.

Os autos da tomada de contas especial deverao ser instruidos com os documentos elenca-
dos na Nota de Conferéncia (Anexo 1) da Instrugdo Normativa TCEMG n° 03/2013, os quais
conterdo as assinaturas e a qualificacdo dos responsaveis. Observa-se que a auséncia de
qualquer documento, sem justificativa, ensejara a devolu¢do do processo pelo Tribunal de
Contas ao 6rgao de origem para complementacao.

Recomenda-se que o preenchimento da Nota de Conferéncia, bem como a consolidagéo e
organizacao final de todos os documentos da tomada de contas especial para o encaminha-
mento ao Tribunal de Contas, deva ser de responsabilidade do gabinete do titular do érgao ou
entidade que instaurou a TCE.

7.15 Encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado

A fase interna da tomada de contas especial se encerra com o seu encaminhamento ao Tri-
bunal de Contas do Estado para julgamento. O encaminhamento é de responsabilidade do
titular do érgao ou entidade por meio de oficio, em atendimento ao disposto na Instrucao
Normativa TCEMG n° 03/2013:

Art. 14. O titular do 6rgao ou da entidade jurisdicionada encaminhara os autos do Tribu-
nal, por meio de oficio dirigido ao Conselheiro-Presidente.

7.15.1 Formas de encaminhamento

O Tribunal de Contas do Estado regulamentou por meio do artigo 248 da Resolu¢cdo TCEMG
n° 12/2008 a forma para encaminhamento dos autos da tomada de contas especial:

Art. 248. A tomada de contas especial sera encaminhada ao Tribunal para julga-
mento se o dano ao erario for de valor igual ou superior a quantia fixada em deciséo
normativa.

§ 1° Se o dano for de valor inferior a quantia a que alude o caput deste artigo, ou se
houver, no decorrer da tomada de contas especial, o devido ressarcimento ao erario
junto ao 6rgéo ou entidade instauradora, o fato devera constar do relatério do 6rgéo de
controle interno que acompanha a respectiva tomada ou a prestagdo de contas anual da
autoridade administrativa competente.

Os artigos 17 e 18 da Instrugdo Normativa TCEMG n° 03/2013 preceituam:
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Art. 17. Os autos da tomada de contas especial serdo encaminhados ao Tribunal para
julgamento, em até 120 (cento e vinte) dias, contados da data de instauragao do proce-
dimento.

Paragrafo unico. Os autos nao serao encaminhados, salvo por determinagdo em con-
trario do Tribunal, quando o valor atualizado do dano for inferior ao valor estabelecido
pelo Tribunal mediante decisdo normativa.

Art. 18. As informagdes pertinentes ao procedimento de tomada de contas especial ou as
outras medidas adotadas para o devido ressarcimento ao erario serdao encaminhadas ao
Tribunal, por meio de demonstrativo, na hipotese prevista no paragrafo unico do art. 17
ou se depois de instaurado o procedimento da tomada de contas especial e antes de seu
encaminhamento ao Tribunal, ocorrer:

| - mesmo que extemporaneamente, a apresentagéo e a aprovagao da prestagao de con-
tas ou a regular comprovacéo da aplicacao dos recursos;

Il — a devolugéo do dinheiro, dos bens ou dos valores ou o ressarcimento do dano; ou

Il — outra situagdo em que o débito for descaracterizado.

Verifica-se que o Tribunal de Contas dividiu a forma de encaminhamento dos autos de acordo
com o valor do dano atualizado monetariamente e acrescido dos encargos legais'®. Assim, o
encaminhamento da tomada de contas especial devera observar as seguintes formas:

7.15.1.1 Completa

Os autos completos da TCE devem ser encaminhados ao Tribunal de Contas do Estado para
julgamento, no prazo de 120 (cento e vinte) dias, a contar da instaurag&o, quando seu valor atu-
alizado for superior ao estabelecido anualmente pelo TCEMG por meio de decisdo normativa’.

No Apéndice AE, encontra-se sugestdo de Oficio de encaminhamento da tomada de contas
especial ao TCEMG.

7.15.1.2 Demonstrativo ao final da fase interna

As informacdes das TCEs ndo encaminhadas na forma completa deverdo ser remetidas ao
Tribunal de Contas por meio de demonstrativo até o 5° (quinto) dia util do més seguinte a con-
clusao da fase interna?®, conforme determinado pelo §1° do artigo 18 da Instrugdo Normativa
TCEMG n° 03/2013, quando:

18 Sobre atualizagdo monetaria e encargos legais vide Secéo 7.9 deste Manual.

19 Decisdo Normativa TCEMG n° 02/2013, fixa, para o exercicio de 2013, em R$ 15.000,00 (quinze mil reais) o valor a partir do qual
a tomada de contas especial devera ser encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, para fins de julgamento.
20 A Instrugdo Normativa TCEMG N° 03/2013, em seu artigo 18, § 1° menciona “5° (quinto) dia util do més subsequente ao da
instauragé@o do procedimento”, entende-se que ocorreu um erro formal na publicagdo da referida instrugéo tendo em vista que o
prazo para conclusao dos trabalhos na fase interna € de 120 (cento e vinte) dias, ficaria impossivel que em um més fosse conclu-
ido que a TCE néo deve ser encaminhada ao Tribunal pelos motivos elencados na legislagdo citada. Por tudo isso, entende-se
que o demonstrativo deve ser enviado ao TCEMG no més seguinte a concluséo da fase interna, que é quando se conclui pelos

motivos do ndo encaminhamento na forma completa.
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= o valor atualizado do dano for inferior ao fixado anualmente pelo Tribunal de Contas;

= da apresentacao e aprovacao de prestagao de contas durante a fase interna da toma-
da de contas especial;

= do ressarcimento ao erario durante a fase interna da tomada de contas especial;

= outra situacédo que descaracterize o débito.

O referido demonstrativo, consoante determina o § 1° do artigo 18 da Instrugdo Normativa
TCEMG n° 03/2013 deve conter:

= os fatos ensejadores do dano;

= as origens e as datas das ocorréncias;

= as normas ou os regulamentos infringidos;

= 0s nomes e os numeros do CPF dos responsaveis;

= 0s cargos, as funcbes e as matriculas dos responsaveis, se servidores publicos;

= endereco residencial e profissional dos responsaveis;

= valor original do dano e, se for o caso, indicacdo das parcelas recolhidas; e

= informacgdes quanto a inclusao dos nomes dos responsaveis nos cadastros de inadimplén-

cia da Fazenda Publica Estadual.

O encaminhamento da tomada de contas especial por meio de demonstrativo ndo afasta a
obrigatoriedade de adocédo de medidas necessarias ao ressarcimento do dano e apuracgao
das responsabilidades, conforme disposto no § 2° do artigo 18 da Instrucado Normativa TCE-
MG n° 03/2013.

Os autos da tomada de contas especial deverdao permanecer arquivados no 6rgao ou entida-
de que a instaurou para fins de exame in loco ou remessa quando requisitados pelo Tribunal
de Contas do Estado, nos termos do artigo 26 da Instrugdo Normativa TCEMG n° 03/2013.

Quando o somatdrio atualizado dos débitos de diversas Tomadas de Contas Especiais em
que haja coincidéncia de responsavel for igual ou superior ao limite estabelecido pelo Tribu-
nal, estas dever&o ser consolidadas e encaminhadas para julgamento, conforme determina o
artigo 19 da Instrucdo Normativa TCEMG n° 03/2013.

No Apéndice AF, encontra-se sugestado de oficio ao TCEMG contendo anexo o demonstrativo
com as informagdes exigidas nos incisos | a VIII do §1° do artigo 18 da Instru¢do Normativa
TCEMG n° 03/2013.

7.15.1.3 Quadro-resumo na prestacao de contas anual

As informacdes sobre a TCE também deverao fazer parte do Relatério de Controle Interno
que acompanha a Prestacao de Contas Anual do Gestor, conforme determinado pelo §1° do
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artigo 248 da Resolugao TCEMG n° 12/2008, quando:

= 0 valor atualizado do dano for inferior ao valor fixado anualmente pelo Tribunal de Contas,
conforme entendimento ja exposto anteriormente;

= houver o ressarcimento do dano ao erario.

Ressalta-se que, nos termos da Instru¢do Normativa n® 01/2009 da Auditoria-Geral do Estado
(atual Controladoria-Geral do Estado), deverdo constar no Quadro-Resumo do Relatério de
Controle Interno todas as TCEs instauradas no exercicio a que se refere a prestacao de con-
tas, evidenciadas, dentre outras, as possiveis situagdes:

= encaminhada ao TCEMG (fase externa);

= mantida no 6rgao/entidade instaurador para futuras inspe¢des do TCEMG (fase interna
concluida - casos de demonstrativo);

= em andamento (fase interna).

7.16 Encaminhamento a Advocacia-Geral do Estado

Simultaneamente ao encaminhamento dos autos ao TCEMG, coépias dos documentos que
comprovam o débito deverado ser encaminhadas a Advocacia-Geral do Estado ou a Procura-
doria Juridica da entidade, conforme o caso, para que sejam adotadas as providéncias cabi-
veis no ambito de sua competéncia prevista no Decreto n° 45.771/2011, que dispbe sobre a
estrutura organica da Advocacia-Geral do Estado:

Art. 2° AAGE tem por finalidade o exercicio de fungbes essenciais a Justi¢a, nos termos
das Constituicdes Federal e Estadual, competindo-lhe privativamente:

| — representar judicialmente e extrajudicialmente o Estado, dentro ou fora de seu terri-
tério, em qualquer instancia, juizo ou tribunal, ou por determinagdo do Governador do
Estado, em qualquer ato;

Il — defender, judicial e extrajudicialmente, ativa ou passivamente, os atos, direitos, inte-
resses e prerrogativas do Estado;

A documentacao a ser encaminhada a AGE ou a Procuradoria Juridica devera comprovar o
dano ao erario representado por:

= Relatdrio do Tomador de Contas;
= Relatdrio e Certificado do Auditor Interno sobre Tomada de Contas Especial;
= Atestado da autoridade administrativa e do titular do érgao ou entidade;

= Notificacbes; e
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= Outros documentos que sejam relevantes para o ajuizamento de agdo de cobranga de
crédito do Estado e outras providéncias cabiveis.

No Apéndice AG, encontra-se sugestdo de oficio de encaminhamento a AGE.

Apds todos esses procedimentos, encerra-se a fase interna da tomada de contas especial,

7 =
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8 FASE EXTERNA*

Terminada a fase interna, o 6rgao ou entidade instaurador, em regra, protocolizara a TCE jun-
to ao Tribunal de Contas do Estado, que registrara a entrada dos autos, por meio de niumero
de ordem, data e horario de registro (artigo 105 da Resolugao TCEMG n° 12/2008). Com o
recebimento dos autos pelo Tribunal de Contas, inicia-se a fase externa da tomada de contas
especial, cuja finalidade ¢é julgar as contas e firmar a responsabilidade face aos fatos apurados.

Quadro 10 — Fases da TCE

Quem realiza? Poder Executivo Estadual Tribunal de Contas

O que faz? Apuracao Julgamento

Fonte: DCTE/SCAT

8.1 Tramitagcdo da tomada de contas especial no Tribunal de Contas do Estado

Ap06s o protocolo da Tomada de Contas Especial, o processo € autuado recebendo numera-
¢ao e sendo classificado de acordo com a sua natureza?2. Em seguida o processo & distribuido
a um conselheiro ou a um auditor de forma equénime para assegurar o equilibrio quantitativo
do volume de processos da mesma classe entre os relatores?.

Com a definigcao do relator, inicia-se a instrucdo do processo que compreende o exame pela
unidade técnica, a realizagao de diligéncia, inspec¢ao, intimacao e demais providéncias neces-
sarias a elucidagéo dos fatos e apuracdo de responsabilidades?.

O Tribunal de Contas do Estado entende por diligéncia toda requisicdo de documentos, pedido
de esclarecimentos complementares ou de providéncias necessarias a instrugdo do processo?.

A instrucao é presidida pelo relator que podera determinar, mediante despacho de oficio ou
por provocagao da unidade técnica, do Ministério Publico junto ao Tribunal, do responsavel ou
do interessado, as medidas necessarias ao saneamento dos autos?s.

A unidade técnica, nos casos de tomada de contas especial instaurada pelo Poder Executivo
para apurar danos ocorridos no tesouro estadual, é a Diretoria de Controle Externo do Estado.

Apods a distribuicdo, o processo é encaminhado a unidade técnica, que prestara informacao

21 O objetivo do capitulo é elucidar a tramitagdo da tomada de contas especial no TCEMG e assim facilitar seu acompanhamen-
to pelos 6rgéos e entidades. Nao ha pretensao de orientar os trabalhos do Tribunal de Contas do Estado.

22 Resolugdo TCEMG n° 12/2008, artigo 111.

23 Resolugao TCEMG n° 12/2008, artigo 113, paragrafo unico.

24 Resolugdo TCEMG n° 12/2008, artigo 140, § 1°.

25 Resolugdo TCEMG n° 12/2008, artigo 140, § 2°.

26 Resolugdo TCEMG n° 12/2008, artigo 140.
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circunstanciada e o remetera ao relator?. Este determinara a abertura do contraditério ou a
realizagao de diligéncia remetendo o processo a secretaria para que formalize a citagdo ou a
intimacéao e o controle de prazo, conforme artigo 151 da Resolugao TCEMG n° 12/2008.

Art. 151. Determinada a abertura do contraditério ou a realizagéo de diligéncia, o proces-
so sera remetido a unidade competente para que formalize a citagdo ou intimagéo e o
controle de prazo.

§ 1° O prazo para apresentacéo de defesa sera de 30 (trinta) dias improrrogaveis.

§ 2° As diligéncias determinadas pelo Tribunal deverdo ser cumpridas no prazo de 15
(quinze) dias, se outro néo for fixado pelo Relator.

A citagao € o instrumento pelo qual o Tribunal de Contas da ciéncia ao responsavel do proces-
so contra ele instaurado, chamando-o para se defender. A intimacé&o € o instrumento utilizado
nos demais casos?.

Nos processos em tramitagdo na Corte de Contas, sdo assegurados aos responsaveis e inte-
ressados a ampla defesa e o contraditério na forma de: vista e copia dos autos; apresentacao
de documentos, justificativas e alegagdes escritas; sustentagao oral, perante o Tribunal Pleno
e as Camaras; obtencgao de certiddes e informagdes; conhecimento das decisdes do Tribunal;
e interposicdo de recursos?.

ApO6s o esclarecimento de todos os fatos relacionados ao processo, a unidade técnica emitira
relatério conclusivo contendo os fatos, a fundamentagéo e a sugestdo de recomendagdes®.
Concluida a instrugéo, os autos serdo remetidos ao Ministério Publico junto ao Tribunal de
Contas para emissao de parecer e, em seguida, conclusos ao relator, que elaborara relatério
e proposta de voto, enviando o processo a secretaria para inclusdo em pauta®' de julgamento.

Verificada a existéncia de dano ao erario, o Tribunal de Contas julgara as contas irregulares
e determinara o ressarcimento do prejuizo aos cofres publicos pelo responsavel ou su-
cessor®2. O descumprimento dessa decisao resultara no impedimento de obtencao de certidao
liberatéria para fins de recebimento de transferéncias voluntarias®.

Além disso, o TCEMG julgara as contas: regulares; regulares, com ressalvas, quando evi-
denciarem impropriedade ou falta de natureza formal que n&o resulte dano ao erario; ou
irregulares, nos casos de omissao no dever de prestar contas, pratica de ato ilegal, ilegitimo
ou antiecondmico, infragdo grave a norma legal, dano injustificado ao erario ou desfalque ou
desvio de dinheiro, bens ou valores publicos®4.

O Tribunal, ao constatar irregularidade ou descumprimento de obrigacao por ele determinada,

27 Resolugdo TCEMG n° 12/2008, artigo 149 e 150.

28 Resolugao TCEMG n° 12/2008, artigo 166, incisos | e II.

29 Resolugdo TCEMG n° 12/2008, artigo 183.

30 Resolugédo TCEMG n° 12/2008, artigo 141.

31 Resolugdo TCEMG n° 12/2008, artigo 153 combinado com artigo 61, inciso IX, letra b.

32 Lei Complementar n® 102/2008, artigo 51 combinado com o artigo 94 e Resolugdo TCEMG n° 12/2008, artigo 316.

33 Lei Complementar n® 102/2008, artigo 94, paragrafo Unico e Resolugao TCEMG n° 12/2008, artigo 316, paragrafo unico.
34 Lei Complementar n® 102/2008, artigo 48 e Resolugao TCEMG n° 12/2008, artigo 250.

128 Manual de InstrugGes sobre Tomada de Contas Especial



CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO CGE

podera aplicar, isolada ou cumulativamente, as sangoes de:
= multa de até 100% (cem por cento) do valor atualizado do dano®;
= multa de até R$ 35.000,00 (trinta e cinco mil reais)®; e

= inabilitagao para o exercicio de cargo em comissao ou fungdo de confianga por um
periodo que variara de cinco a oito anos®’.

A decisao do Tribunal de Contas tera eficacia de titulo executivo, isto €, pode ser cobrado por
meio de processo de execugao judicial, conforme disposto na Lei Complementar n°® 102/2008
e na Resolugao TCEMG n° 12/2008.

Lei Complementar n°® 102/2008

Art. 75 - A decisado do Tribunal de que resulte imputagdo de débito ou multa tera eficacia
de titulo executivo.

Resolugdo TCEMG n° 12/2008

Art. 363. A decisao do Tribunal de que resulte imputagao de débito ou multa tera eficacia
de titulo executivo.

Na decisao proferida pelo TCEMG em tomada de contas especial, cabem os seguintes recur-
sos: recurso ordinario, agravo e embargos de declaragéo®.

Transcorridos os prazos para que 0s responsaveis recorram da decisao, a secretaria lavrara a
certidao de transito em julgado. Em seguida, quando for o caso, o processo sera encaminha-
do a unidade responsavel pela certiddo de débito e multa e ao gerenciamento do cadastro de
inadimplentes do TCEMG, para as providéncias necessarias®®.

A Coordenadoria de Débito e Multa do TCEMG intimara o responsavel para, no prazo de 30
(trinta) dias, efetuar e comprovar o recolhimento do valor devido. Depois desse prazo, caso a
determinacao nao tenha sido cumprida, o Tribunal lavrara certiddo de débito contendo a indi-
vidualizagao dos responsaveis e o valor do débito e/ou multa imputados, devidamente atuali-
zados, e a remetera ao Ministério Publico junto ao Tribunal, para as providéncias necessarias
a execucgao da decisdo*.

Entre as providéncias que o Tribunal de Contas e o Ministério Publico podem adotar em razao
do descumprimento da determinacao de ressarcimento de dano ao erario esta a comunicacao
ao Tribunal Regional Eleitoral ou ao Ministério Publico Eleitoral para fins de indeferimento de
registro de candidatura a cargo eletivo, quando da realizac&o de eleigdes.

35 Lei Complementar n® 102/2008, artigo 86.

36 Lei Complementar n® 102/2008, artigo 86, incisos I, Il e X.

37 Lei Complementar n® 102/2008, artigo 83, inciso Il combinado com o artigo 92, Paragrafo unico da mesma lei.
38 Lei Complementar n® 102/2008, artigo 98.

39 Resolugédo TCEMG n° 12/2008, artigo 154.

40 Resolugao TCEMG n° 12/2008, artigo 364.
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8.2 Acompanhamento de tomada de contas especial pelo 6rgao ou entidade

A tramitacdo da tomada de contas especial no Tribunal de Contas deve ser acompanhada
pelo 6rgéo ou entidade instaurador da TCE. Esse acompanhamento pode ser realizado diaria-
mente pelo Diario Oficial de Contas ou por meio do sitio eletrénico pelo numero do processo.

O acompanhamento da tramitacao da TCE permite a antecipag¢ao de providéncias recomen-
dadas pelo Tribunal, ja que na consulta é possivel verificar a situacao do processo, os dados
principais, distribuigdo, responsaveis e interessados, ultima tramitagao, oficios emitidos, pare-
cer do Ministério Publico e informacdes sobre a decisao.

Ressalta-se a importancia do acompanhamento da TCE pelo 6rgéao ou entidade instaurador
a fim de se manter informado da situagao do processo, notadamente quanto a decisao do jul-
gamento que repercutird em: responsabilizagdo do agente, quitacao do débito, baixa na conta
contabil “Diversos Responsaveis Apurados” etc. Fica a critério de cada 6rgéo ou entidade defi-
nir o responsavel para tal atividade, sendo comum que esse acompanhamento seja realizado
pela Comissao Permanente de TCE.

Para consultar o Diario Oficial de Contas, o servidor pode acessar o site do Tribunal de Contas
(www.tce.mg.gov.br) e clicar no link “D.O.C Diario Oficial de Contas” como demonstrado na
figura a seguir:

www.tce.mg.gov.br
+ A A ONTEHED

L\TCEMG

et \O% S €

Mol INSTIUCIONAL  CERTIDOES  SERW(OS  WORMASCJURISPAUDENCIA  ESCOIADECONTASECULTURA  UCTACOES  TRANSPARENCA  LINKS  CONTATOS

ULTIMAS NOTICIAS
! T : Inscrigées abertas para o Encontra 05 Tr
0: progr 0

HISCALIZANDO (OM 0 TCE ACOMPANHAMENIO DE PHOCESSDS BOLETINS DO 1CE

Retstdrio de Dedos de Processo I Motees

] nformato ds luispradéncia
8 oD

EVENIOS £ LANCAMENIOS AGENDAS

a E . ’!ﬁmﬂm q

Caso o 6rgao ou entidade tenha um volume pequeno de tomadas de contas especiais e pos-
sua o numero de processo de suas TCEs em tramite, ele podera realizar o acompanhamento
acessando o site do Tribunal de Contas (www.tce.mg.gov.br) e no campo “acompanhamento
de processos” digitar o numero do processo conforme figura a seguir:
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A A onmrER
Q =

Ll STTUCKONAL  CERTIDOES  SERWICDS  NDRMASE f ESCOLADEC LICTACHES NS CONTATOS

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTATIO DE MINAS GERAIS

"N

Antecipacio de Seasdo

EVENTOS E LANCAMENTOS AGENDAS

P

Por fim, se 0 6rgédo ou entidade ndo conhece o numero de seus processos ele podera clicar
em ‘pesquisa avangada” no campo “acompanhamento de processos” onde abrird uma nova
tela para preenchimento dos campos:

= tipo de esfera: estadual;
= tipo de pessoa: juridica;
= unidade fiscalizada: nome completo do érgédo ou entidade*';

= selecione a natureza: tomada de contas especial.

Clicando em ‘“pesquisar processo”, serao listadas todas as tomadas de contas especiais do
orgao ou entidade consultado.

A A A cnmEn
Q x

m INSTITUCIONAL  CERTIDOES  SERVICOS  NORWASEJURISPRUDENCIA  ESCOLADECONTASECULTURA  LICTACOES  TRANSPARENCIA  LNKS  CONTATOS

Pesquisa de Processos

Pesquisa Simples

Numero do Procesze: >
Pesquisar Processo

wm

Pesquisa Avangada

Ezfera: ESTADUAL

=
Pesquisar Processo
Tipo Peszoa: JURIDICA = <

Unidade Fisealizada:

LINKS UTEIS ACESSO RAPIDD

g o Comte,

Gl

41 Aalteracdo do nome do 6rgéo altera o resultado da pesquisa. Por exemplo: “Secretaria de Estado de Saude” para “Secretaria
de Estado da Saude”.
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9 OUTROS TOPICOS RELEVANTES

O presente capitulo trata de tdpicos que perpassam e complementam os assuntos tratados
nos capitulos anteriores.

9.1 Normatizagao interna e fluxogramacao da tomada de contas especial

Sugere-se que cada 6rgao ou entidade estabelegca em ato normativo préprio um fluxo interno
das acgoes, seus responsaveis e 0s prazos relacionados a tomada de contas especial desde
os antecedentes até o acompanhamento na fase externa.

Nos Apéndices A a E, constam modelos basicos de fluxo de TCE, os quais devem ser adap-
tados de acordo com as especificidades do 6rgao ou entidade.

9.2 Inscricdo em diversos responsaveis

Conforme disposto no artigo 12 da Instrugdo Normativa TCEMG n° 03/2013, o auditor interno
deve se manifestar em seu relatério sobre a inscrigdo na conta contabil “Diversos Responsaveis”.

Art. 12. Apos a emissao do relatério de que trata o artigo anterior, os autos da tomada de
contas especial serdo encaminhados para manifestacao do responsavel pela unidade de
controle interno do érgéo ou da entidade jurisdicionada, que emitira certificado de audito-
ria sobre a regularidade das contas e relatério conclusivo quanto a:

()

V - inscrigdo na conta contabil “Diversos Responsaveis”, ou correspondente, das respon-
sabilidades em apuracao;

E preciso compreender que a conta contébil “Diversos Responséveis” é uma conta que registra
a responsabilidade de terceiros por danos ou prejuizos causados ao patrimbnio publico tais
como: desvios ou desfalques de bens, valores ou dinheiros publicos e a pratica de atos ilegais.

O registro de responsabilidades por danos ao erario abrange os possiveis créditos em favor
do Estado que ainda se encontram em fase de apuragao, bem como aqueles que, uma vez
apurados, configuram-se como direito em favor da Administracao Publica.

A conta contabil “Diversos Responsaveis” é desdobrada em “Diversos Responsaveis em Apu-
ragdo”, constante nas contas de compensacgao, usada no momento da impugnacgao da des-
pesa, ou seja, na possibilidade de ocorréncia do dano, e também em “Diversos Responsaveis
Apurados” do ativo, usada apoés a conclusao da fase interna da TCE.

O registro e a baixa na conta contabil “Diversos Responsaveis” foram disciplinados pelo De-
creto n® 37.924/1996, ao dispor sobre a execugao orcamentaria e financeira e estabelecer as
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normas gerais de gestdo patrimonial e contabil de 6érgaos e entidades integrantes do Poder
Executivo, no artigo 50:

Art. 50. As Superintendéncias de Finangas ou unidades administrativas equivalentes im-
pugnarao a despesa realizada em desacordo com as normas pertinentes a execucéo
da despesa publica, cientificando o Ordenador de Despesa e o servidor responsavel,
quando for o caso, do valor impugnado, promovendo o respectivo registro em “Diversos
Responsadveis” e comunicando o fato, no dia Gtil imediato a impugnagao, ao Tribunal de
Contas do Estado.

§ 1° - Se o valor impugnado for objeto de ressarcimento, 0 mesmo sera atualizado por
indice oficial adotado pelo Governo Federal, no periodo compreendido entre a data do
pagamento e a data do efetivo ressarcimento.

§ 2° - O Tribunal de Contas do Estado sera cientificado pelo Ordenador de Despesa
mediante justificativa formal e imediatamente a baixa da responsabilidade gerada pela
impugnacéao da despesa de que trata o “caput” deste artigo.

9.2.1 Diversos Responsaveis em Apuragao

O registro na conta “Diversos Responsaveis em Apura¢cao” deve ocorrer no momento da im-
pugnacao da despesa, como determinado pelo artigo 50 do Decreto n°® 37.924/1996.

Entende-se por impugnacéo, a que se refere a norma, a reprovagao e o nao reconhecimento
de despesa realizada em desacordo com as normas pertinentes a execugcao orcamentaria e
financeira da despesa publica, tais como: reprovacao de prestagdo de contas de convénio
pelo ordenador de despesas; inventario apontando desaparecimento de material; pagamento
de multa por comprovada omissao do servidor.

O ordenador de despesas, o diretor da SPGF ou unidade equivalente, a comissao de sindican-
cia, o auditor interno ou qualquer outro agente publico, ao tomar conhecimento da ocorréncia
de qualquer fato irregular, devera comunicar formal e imediatamente a autoridade administra-
tiva para que esta determine a SPGF ou unidade administrativa a inscricdo dos responsaveis
no rol dos “Diversos Responsaveis em Apurag&o”.

No Plano de Contas Unico do Estado de Minas Gerais, do exercicio de 2013, a conta con-
tabil “Diversos Responsaveis em Apuragao” é classificada pelo cédigo 1.9.9.01.05.00.00 do
Ativo Compensado, desdobrada em 10 (dez) contas contabeis em nivel de escrituragao que
identificam um tipo de responsabilidade, a saber:

Quadro 11 — Conta contabil “Diversos Responsaveis em Apurag¢ao”

1.9.9.01.05.00.00 Diversos responsaveis em apuragao
1.9.9.01.05.01.00 Pagamentos indevidos
1.9.9.01.05.02.00 Saldos nao recolhidos
1.9.9.01.05.03.00 Desfalques ou desvios
1.9.9.01.05.04.00 Responsaveis por danos ou perdas
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1.9.9.01.05.05.00 Pagamento sem crédito orcamentario

1.9.9.01.05.06.00 Falta de licitagdo

1.9.9.01.05.07.00 Adiantamentos concedidos irregularmente

1.9.9.01.05.08.00 Falta ou irregularidade de comprovagéo

1.9.9.01.05.09.00 Falta ou n&o aprovacgao de prestagéo de contas de convénio
1.9.9.01.05.99.00 Diversos responsaveis em apuragao a reclassificar

Fonte: DCTE/SCAT

Essas contas contabeis possuem nivel auxiliar composto por: ano de origem, CNPJ ou CPF
do credor e razdo social ou nome do credor. O registro deve conter, ainda, o histérico com a
descricao do fato e valor atualizado, além de ser informado o responsavel pela inscrigao.

O registro na conta “Diversos Responsadveis em Apuracdo” deve
ocorrer no momento da impugnacao da despesa.

Ao fazer a inscrigdo em “Diversos Responsaveis em Apuragdo” deve-se proceder a respectiva
baixa do saldo na conta do ativo ou de compensacao que representa o direito, por exemplo:
no caso de transferéncias voluntarias, “Responsabilidade de terceiros”, quando se tratar de
materiais, “Bens mdveis”; e assim por diante.

9.2.2 Diversos Responsaveis Apurados

O titular do érgao ou entidade, apds a emissao do seu atestado de conhecimento dos fatos
ao final da fase interna da TCE, determinara a inscricdo dos responsaveis na conta “Diversos
Responsaveis Apurados” pois neste momento os valores apurados representam o efetivo
crédito da Administracido contra o(s) responsavel(is).

Na inscricdo em “Diversos Responsaveis Apurados” ha que ser observado, pela Diretoria de
Contabilidade, os registros contabeis relacionados aos fatos e a adequagéao dos responsaveis
e valores a serem langcados. Deve-se proceder a respectiva baixa do saldo da conta “Diversos
Responsaveis em Apuragcdo” com a descrigao do que a motivou.

No Plano de Contas Unico do Estado de Minas Gerais, do exercicio de 2013, o grupo de contas
“Diversos Responsaveis Apurados” é classificado pelo numero 1.1.3.02.00.00.00, e possui es-
trutura idéntica aquela das contas integrantes do grupo “Diversos Responsaveis em Apuragéo”.

A baixa na conta “Diversos Responsaveis Apurados” ocorre quando da regularizacéo da situa-
¢ao que motivou a inscrigdo em responsabilidade, ou seja, na reparagéo do dano durante a fase
externa ou ap6s decisao do Tribunal de Contas do Estado favoravel ao agente responsavel (im-
procedéncia do débito). Cabe ressaltar que, além dos langamentos de baixa de responsabilida-
de, deve ser contabilizado o ingresso dos recursos ou bens recebidos pela repara¢cédo do dano.
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O registro na conta “Diversos Responsdveis Apurados” deve ocorrer no momento do
atestado da autoridade administrativa.

Ressalta-se que as contas do grupo Diversos Responsaveis deverao ter seus saldos devida-
mente conciliados pelo contador, periodicamente, de modo a evidenciar a consisténcia, exclu-
sivamente, dos valores a receber por responsabilidade apurada e imputada a servidores ou a
terceiros. Faz-se necessario que o auditor interno verifique, quando oportuno, a fidedignidade
dos registros na referida conta contabil.

9.3 Processos judiciais relacionados ao objeto da tomada de contas especial

Caso o fato ensejador da tomada de contas especial também tenha sido objeto de demanda
no Poder Judiciario, deverdo constar nos autos as informacdes sobre a acao judicial com a
indicagdo da fase em que se encontra na forma do item VIl da Nota de Conferéncia (Anexo
1) da Instrugdo Normativa TCEMG n° 03/2013:

Decisdes tomadas em processos administrativos ou em agdes judiciais, com indicagdo da fase processual

Vil
em que se encontram.

Pelo principio da independéncia das instancias, a tomada de contas especial ndo se su-
bordina ou se vincula a eventual acdo de ressarcimento do débito impetrada no ambito do
Poder Judiciario. Mas é importante que o Tribunal de Contas tenha conhecimento sobre o
tramite do processo judicial, porventura existente.

Esse entendimento é pacifico no Tribunal de Contas da Unido, como bem exposto pelo voto
condutor do Acoérdao 2/2003-TCU-22 Camara:

O TCU tem jurisdigédo propria e privativa sobre as pessoas e matérias sujeitas a sua com-
peténcia, de modo que a proposigdo de qualquer agdo no ambito do Poder Judiciario ndo
obsta que esta Corte cumpra sua missao constitucional. De fato, por forca de mandamento
constitucional (CF, art. 71, inc. Il), compete a este Tribunal julgar as contas dos administra-
dores e demais responsaveis por dinheiros, bens e valores da Administragcao Federal Direta
e Indireta, e as contas daqueles que derem causa a perda, extravio ou outra irregularidade
de que resulte prejuizo ao erario. E, para o exercicio dessa atribuigao especifica, o TCU é
instancia independente, ndo sendo cabivel, portanto, tal como pretende o interessado, que
se aguarde manifestagao do Poder Judiciario no tocante a matéria em discussao.

Para atender ao disposto na Instru¢do Normativa TCEMG n° 03/2013, item VIII da Nota de
Conferéncia (Anexo 1), sera juntada aos autos da TCE cépia das decisdes de agdes judiciais,
a ser feita com observancia da praxe processual: ser antecedida de “Termo de Juntada”, com
folhas numeradas e rubricadas; autenticada por agente da prépria Administracao com indica-
¢ao do nome, cargo e MASP, sendo dispensavel a autenticagao em cartorio.
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O tramite na esfera judicial também devera ser informado no Relatério do Tomador de Contas,
com noticia da fase processual em que se encontra a agao. Ao julgar o correspondente pro-
cesso, o Tribunal de Contas podera dar conhecimento de sua decisdo a autoridade judicial,
como subsidio ao julgamento naquela esfera.

Assim, a existéncia ou ndo de agao judicial de cobranga nao € pré-requisito para a instauracao
de tomada de contas especial, bem como o seu regular trdmite ndo é afetado por eventual
propositura de acéao judicial de ressarcimento em relagédo aos mesmos fatos.

9.4 Ressarcimento do dano ao erario

O ressarcimento do dano ao erario é a recomposigcao aos cofres publicos das perdas indevi-
damente sofridas, podendo ocorrer a qualquer tempo, ou seja, antes da instauracédo da TCE,
durante a fase interna etc. As formas de ressarcimento sao:

= recomposicio em espécie: recolhimento de débitos, por meio de Documento de Arreca-
dacgao Estadual, DAE, decorrentes de restituicdes referentes a:

e recursos utilizados indevidamente, como por exemplo, em convénios;

e recursos para custear reposicao ou recuperacao de material nas mesmas condicdes em
que se encontrava o objeto quando constatado o desvio ou desfalque;

= substituicdo do material: reposicdo de material por outro de mesmas caracteristicas.

Nos casos de reparacdo do dano ha que se observar o disposto no artigo 25 da Instrugao Nor-
mativa TCEMG n° 03/2013 quanto a atualizagdo monetaria e encargos dos débitos quitados
ou na substituicao/reposicao de material. (Secéo 7.9)

Em caso de substituicdo ou recuperagao do bem, a comprovacao sera por meio de documento
firmado pela Diretoria de Patriménio, ou unidade equivalente, reconhecendo a recomposicao
do dano nas mesmas caracteristicas do material danificado ou desaparecido, ndao podendo
ser de padrao inferior a esse.

Ressalte-se que quando imputada a responsabilidade solidaria o recolhimento de parte do
valor apurado por um dos responsaveis ndo o exime da responsabilidade pelo restante do
débito ndo recolhido, conforme sumula TCU n° 227:

“O recolhimento parcial do débito por um dos devedores solidarios n&o o exonera da res-
ponsabilidade pela quantia restante, vez que a solidariedade imputada impede seja dada
quitacdo, a qualquer dos responsaveis solidarios, enquanto o débito n&o for recolhido em
sua totalidade.”

No caso de ressarcimento do dano durante a fase interna, deveréo ser adotadas as seguin-
tes providéncias:
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= o tomador de contas devera emitir o Termo de Ressarcimento (ver Apéndices AH e Al),
que sera juntado aos autos da TCE;

= registrar a baixa da responsabilidade na conta contabil “Diversos Responsaveis em Apu-
ragcao” e o desbloqueio da entidade no SIAFI/MG, se for o caso;

= dar conhecimento do fato ao TCEMG por meio de demonstrativo nos termos do artigo 18
da Instrugdo Normativa TCEMG 03/2013 (Subsecao 7.15.1.2).

No caso de ressarcimento do dano apés o encaminhamento da tomada de contas especial ao
Tribunal de Contas (fase externa), deverao ser adotadas as seguintes providéncias:

= comunicar o fato ao TCEMG por meio de oficio do titular do 6rgdo ou entidade, anexando
a documentagao comprobatdria de ressarcimento do dano;

= manter a inscricdo em “Diversos Responsaveis Apurados”, que s6 podera ser baixada
mediante determinacdo do TCEMG;

= efetuar o desbloqueio do convenente no SIAFI/MG, se for o caso.

9.4.1 Parcelamento de débito

O parcelamento de débitos originarios de danos ao erario nao esta regulamentado no ambito
do Poder Executivo Estadual, porém, entende-se que este pode ser concedido ao responsavel
dado o interesse da Administragéo Publica em reparar os danos sofridos.

O parcelamento devera ser solicitado pelo responsavel e sua autorizagao, bem como a defini-
¢ao do numero de parcelas ficarao a critério do titular do 6rgéao ou entidade.

Considerando que o integral ressarcimento ao erario se da pela completa restituicdo do valor do
dano atualizado monetariamente*? caso seja concedido o parcelamento do débito, observar-se-a
a atualizacao do saldo devedor até o recolhimento das parcelas, que serao mensais e sucessivas.

Ressalta-se que, em se tratando de ressarcimentos relativos a concessao indevida de van-
tagens e beneficios em folha de pagamento de servidores estatutarios, o débito podera ser
liguidado mediante descontos em prestacbes mensais, atualizadas monetariamente, no de-
monstrativo de pagamento do responsavel, desde que ndo excedam a décima parte da remu-
neracao, na dicgao do § 1° do artigo 209 da Lei n° 869/52:

Art. 209. Aresponsabilidade civil decorre de procedimento doloso ou culposo, que importe
em prejuizo da Fazenda Estadual, ou de terceiro.

§ 1° A indenizagéo de prejuizo causado a Fazenda Estadual no que exceder as forcas
da fianga, podera ser liquidada mediante o desconto em prestagdes mensais nao
excedentes da décima parte do vencimento ou remuneragéo, a mingua de outros bens
que respondam pela indenizagao.

42 Resolugdo TCEMG n° 12/2008, artigo 247.
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9.5 Tomada de contas especial origindria de irregularidades em transferéncias voluntarias

As transferéncias voluntarias sdo os recursos financeiros correntes ou de capital repassados a
outro ente da Federacéo ou a entidade civil, sem fins lucrativos, a titulo de cooperagao, subven-
¢ao social, auxilio ou assisténcia financeira, que nao decorram de determinagao constitucional
realizada por meio de convénio ou instrumento congénere. A Lei Complementar n° 101/2000
assim conceitua transferéncia voluntaria:

Art. 25. Para efeito desta Lei Complementar, entende-se por transferéncia voluntéria a
entrega de recursos correntes ou de capital a outro ente da Federacéo, a titulo de coope-
ragéo, auxilio ou assisténcia financeira, que ndo decorra de determinagao constitucional,
legal ou os destinados ao Sistema Unico de Saude.

A materializacdo das transferéncias voluntarias é representada pela celebracédo de convé-
nios, termos de parcerias, termos de compromisso, acordos, termos de ajustes e instrumen-
tos congéneres.

Para o recebimento de transferéncias voluntarias, deve o érgao ou entidade atender as exi-
géncias previstas no § 1°, artigo 25, da Lei Complementar n® 101/2000, dentre elas, a compro-
vacao pelo beneficiario da boa e regular aplicacao dos recursos recebidos.

Art. 25 (...)

§ 1° Sao exigéncias para a realizagao de transferéncia voluntaria, além das estabelecidas
na lei de diretrizes orcamentarias:

| - existéncia de dotagéo especifica;

Il - (VETADO)

Il - observancia do disposto no inciso X do art. 167 da Constituicao;
IV - comprovacao, por parte do beneficiario, de:

a) que se acha em dia quanto ao pagamento de tributos, empréstimos e financia-
mentos devidos ao ente transferidor, bem como quanto a prestagao de contas de
recursos anteriormente dele recebidos;

b) cumprimento dos limites constitucionais relativos a educagéo e a saude;

c) observancia dos limites das dividas consolidada e mobiliaria, de operagdes de crédito,
inclusive por antecipagéo de receita, de inscricdo em Restos a Pagar e de despesa total
com pessoal;

d) previsdo orgamentaria de contrapartida.

Em cumprimento a legislagcao, nos casos de omissao no dever de prestar contas, falta de
comprovacgao dos recursos repassados ou outras irregularidades de que resulte dano ao era-
rio, o 6rgao repassador devera adotar as medidas administrativas para o saneamento de tais
inconformidades e, em caso de nao atendimento, instaurar tomada de contas especial sob
pena de responsabilidade solidaria da autoridade administrativa.

Sao causas de instauracado de TCE, entre outras, a auséncia de apresentacao de prestacao
de contas no prazo fixado ou, se apresentada, nao for aprovada em decorréncia de:
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= impugnacao de despesas, se realizadas em desacordo com as disposi¢cdes do termo pac-
tuado;

= falta de comprovacao da utilizacao, total ou parcial, da contrapartida pactuada;
= falta de aplicacao financeira dos saldos disponiveis na conta bancaria;

— falta de comprovacao da utilizagdo dos rendimentos da aplicacdo financeira no objeto
pactuado;

= falta de devolucgao de recursos nao utilizados, bem como seus rendimentos.

A tramitacdo da tomada de contas especial obedecera aos mesmos procedimentos descritos
na fase interna deste manual (Capitulo 7), no entanto, os autos da TCE relativos a convénio,
acordo, ajuste ou instrumento congénere serdo acrescidos da documentacéo elencada na
Nota de Conferéncia (Anexo 1) da Instrugdo Normativa TCEMG n° 03/2013, a saber:

Quadro 12 - Documentacgao exigida na Nota de Conferéncia (Anexo 1)
Notificagcao equivalente a descrita no item VII, da Nota de

Conferéncia (Anexo 1) da Instrugdo Normativa TCEMG n°
03/2013, tratada na subsecéo 7.6.6 deste manual.

a) copias das notificagdes feitas a entidade benefi-
ciaria e respectivos comprovantes de recebimento;

b) termo de formalizagcdo da avenca; aditamentos,
se houver; comprovantes de repasse e de recebi-
mento dos recursos; notas de empenho; ordens
de pagamento; e ordens bancarias.

Termo de Convénio, ou outro instrumento congénere, Nota
de Empenho, Liquidagéo e Ordem de Pagamento, todos
com os signatarios identificados.

c) processos licitatorios, de dispensa ou de inexi-
gibilidade de licitagdo, em conformidade com os Copia de documentos que compdem os processos licitatd-
dispositivos da legislagdo de regéncia, se for o rios ou 0s processos analogos a Lei n° 8.666/93.

caso;

Fonte: DCTE/SCAT

Ressalta-se que qualquer alteracao, durante a execucédo de convénio, em seu plano de tra-
balho, esta sujeita a prévia proposta do convenente, devidamente formalizada e justificada, e
a autorizacgao do concedente. A alteracao unilateral do objeto descumpre as normas em vigor
e deve ser objeto de representagdo ao Tribunal de Contas para aplicacéo de penalidades na
forma da lei.

9.5.1 Responsabilizagdo nas transferéncias voluntarias

Em relagéo a imputagéo de responsabilidade, os agentes que fizeram parte do ciclo de trans-
feréncia de recursos sao responsaveis, para todos os efeitos, pelos atos que praticarem na
celebragao, no acompanhamento da execucéao e na prestacao de contas do convénio, acordo,
ajuste ou instrumento congénere.

Muitas vezes o dirigente que celebra a avenca apenas atua como agente politico, mas nao
como executor direto do convénio, ndo sendo este o Unico responsavel. Casos existem em
que a responsabilidade se apresenta sob duas faces: politica e de gestdo ou execucao. Nes-
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ses casos, a conduta sera avaliada frente ao dano experimentado, sendo fundamental a se-
gregacao do 6nus a esfera de atuagao do agente para fins de imputacao de responsabilidade.

A responsabilizagado podera alcangar também o agente do érgdo concedente por sua omis-
sdo, porém esta sera minimizada se houver condi¢gbes suficientes para a realizacao das ativi-
dades de acompanhamento do objeto pactuado, conforme Plano de Trabalho e a metodologia
estabelecida no instrumento, inclusive com visitas ao local da execugéao.

O concedente, no exercicio das atividades de fiscalizagdo e acompanhamento da execucao
do objeto, podera valer-se de apoio técnico, delegar competéncia ou firmar parcerias com
outros 6rgaos/entidades, reorientar agdes e decidir quanto a aceitagao de justificativas sobre
impropriedades identificadas na execucao.

Para a responsabilizagdo do agente pelo dano ao erario em transferéncias voluntarias, o to-
mador de contas devera observar o caso concreto, atentando para a delegagéo de competén-
cias, a segregacao de fungdes, 0 agente executor e 0 nexo entre o fato ocorrido e a conduta
do agente causador.

9.5.2 Ressarcimento da contrapartida

A contrapartida de recursos é a parcela que o proponente se compromete a aplicar na exe-
cucao do objeto do convénio, de acordo com a sua capacidade financeira ou operacional,
devendo essa parcela constar no Plano de Trabalho apresentado pelo interessado, conforme
incisos Il e VI, do artigo 3°, Decreto n°® 43.635/2003:

Art. 3° Na especificagao do Plano de Trabalho de que trata o inciso Il do art. 2°, devera
constar:

()

Ill - o cronograma e o plano de aplicacdo dos recursos a serem desembolsados pelo
concedente e a contrapartida financeira do proponente, se for o caso, para cada projeto
ou evento;

()

VI - a contrapartida podera ser atendida através de recursos financeiros, de bens ou
de servicos, desde que relacionados com o objeto do convénio constante do Plano de
Trabalho e economicamente mensuraveis durante a execugao e na prestagcao de contas
e estabelecida de modo compativel com a capacidade financeira da parte convenente,
tendo por limites os percentuais estabelecidos na Lei de Diretrizes Orgamentarias e em
legislacao especifica, observado o disposto no art. 35.

A contrapartida pode ser por meio de: recursos financeiros, recursos materiais ou servigcos. O
proponente devera comprovar se 0s recursos oferecidos como contrapartida estdo assegura-
dos e relacionados com o objeto do instrumento, e, no caso de materiais e servigos devem ser
economicamente mensuraveis e compativeis com valores praticados no mercado.

Na hipétese de omissao no dever de prestar contas ou de prestacédo de contas integralmente
rejeitada pelo concedente, o valor a ser ressarcido pelo responsavel, em regra geral, se res-
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tringira ao que foi repassado pelo 6rgao concedente, representando o efetivo prejuizo sofrido
pelo Estado de Minas Gerais.

Caso o objeto seja integralmente executado, mas nao reste comprovada a aplicagao dos re-
cursos da contrapartida, o valor a ser ressarcido devera ser apurado a partir da identificacao
do percentual dos recursos efetivamente empregados cujo financiamento era de responsabi-
lidade do convenente, mantida a proporcionalidade estabelecida no termo de convénio, na
forma do artigo 12 do Decreto n°® 43.635/2003.

Art. 12. O termo de convénio a ser assinado devera conter:
Il - a obrigagéo de cada um dos participes, inclusive a contrapartida, se prevista;

XIV - o compromisso do convenente de recolher, a conta do concedente, o valor atuali-
zado da contrapartida pactuada, quando ndo comprovar a sua aplicacdo na execugéo do
objeto do convénio;

Como exemplo da aplicacao de percentual a ser devolvido, tome-se 0 seguinte caso:

Quadro 13 — Exemplo 1: Calculo de débito referente contrapartida

Foi pactuada a execugao de um objeto com custo previsto de R$ 200.000,00, sen-
do R$ 160.000,00 (80%) repassados pelo Estado e R$ 40.000,00 (20%) por um
municipio.

Imagine-se agora que a obra tenha sido integralmente concluida apenas com os
recursos estaduais. Tal fato implica no descumprimento do pacto acordado, resul-
tando em prejuizo ao erario, pois se toda a obra custou R$ 160.000,00, o Estado
ndo deveria arcar com seus custos integralmente, e sim na proporgao pactuada.

Nesse caso, havera um valor a ser cobrado do municipio e do gestor, correspon-
dendo ao percentual da contrapartida pactuada e ndo aplicada.

O débito, portanto, sera de R$ 160.000,00 x 20% = R$ 32.000,00, tendo em vista
que, do total de R$ 160.000,00, apenas 80% desse valor (R$ 128.000,00) deve-
riam ser custeados com recursos estaduais.

Fonte: DCTE/SCAT

Caso o objeto nao tenha sido executado em sua totalidade, mas haja serventia da parte re-
alizada e seja conhecido o percentual que deixou de ser executado, o valor a ser restituido
sera o resultante da aplicacdo desse percentual sobre a parcela transferida pelo concedente.
Nesse caso, o ressarcimento devido também sera realizado observando-se a proporcionali-
dade dos recursos transferidos e os da contrapartida previstos no termo de convénio e seus
aditivos, conforme exemplo a seguir:

Quadro 14 — Exemplo 2: Calculo de débito referente contrapartida

Foi pactuada a execugdo de um objeto com custo previsto de R$ 300.000,00, sen-
do R$ 270.000,00 (90%) repassados pelo Estado e R$ 30.000,00 (10%) por um
municipio.

Imagine-se agora que foram prestadas e aprovadas as contas referente a

R$ 200.000,00. Sendo reprovados os demais R$100.000,00. Nesse caso o Estado
e o Municipio arcardo com o prejuizo de R$ 100.000,00 na proporcionalidade da-
quilo que foi pactuado e repassado pelas partes.
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Nesse caso, havera um valor a ser cobrado do municipio e do gestor, correspon-
dendo ao percentual do valor reprovado.

O débito a ser ressarcido ao Estado, portanto, sera de R$ 100.000,00 x 90% =
R$ 90.000,00.

Fonte: DCTE/SCAT

Apresenta-se entendimento jurisprudencial do TCU sobre o tema no Acérdao n° 364/2007- 22
Camara:

13. Importa relembrar que o ndo aporte da contrapartida nos termos avengados no con-
vénio configura ato de gestao ilegal consistente na infragdo a norma legal e regulamentar
de natureza financeira e orgamentaria. Nesse sentido, se o objeto foi concluido sem a
aplicagdo da contrapartida estadual prevista, tem-se que nao foi observada a propor-
¢éo pactuada no financiamento desse objeto, implicando que a participagdo da Uni&do
foi maior do que deveria ser. Assim, torna-se exigivel a devolugéo da parte equivalente a
contrapartida ndo aplicada.

Em suma, se nao for comprovada a aplicacdo da contrapartida, havera a devolucao da quan-
tia, conforme o caso:

Quadro 15 — Devolugao de Contrapartida

. ~ Aplica-se ao valor gasto o percentual de contraparti-
Sim Néao - . L
da definido no instrumento juridico.
. Proporcional ao valor ndo empregado de contra-
Sim Em parte .
partida
Em parte Em parte Valor nao empregado proporcional ao valor repassa-
do pelo Estado.
Nao Nao Total do valor transferido.

Fonte: DCTE/SCAT

9.5.3 Tomada de contas especial origindria de irregularidades em Termo de Parceria

Organizacao da Sociedade Civil de Interesse Publico, OSCIP, é a qualificagdo outorgada pelo
Estado a pessoa juridica de direito privado, nos termos da Lei n°® 14.870 de 16/12/03. Essa
qualificacao permite ao poder publico e a entidade qualificada firmar termo de parceria, desti-
nado a formacéao de vinculo de cooperagao entre as partes, para o fomento e a execugéo das
atividades de interesse publico previstas na mencionada lei.

O Decreto n° 46.020/2012 regulamenta os repasses de recursos as entidades qualificadas
como OSCIPs, que assim, como os convenentes, devem prestar contas dos recursos rece-
bidos sob pena de instauragdo de Tomadas de Contas Especial, conforme disposto a seguir:
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Art. 56. Quando do encerramento ou rescisdo do Termo de Parceria, os saldos financeiros
remanescentes, inclusive os provenientes das receitas obtidas das aplicagdes financeiras
realizadas e das arrecadadas diretamente pela OSCIP em funcgao da existéncia do Termo
de Parceria, serdo devolvidos ao 6rgéo repassador dos recursos, no prazo de trinta dias
apos o término das atividades, sob pena de imediata instauragdo de tomada de contas
especial do responsavel, providenciada pela autoridade competente do 6rgéo ou entida-
de titular dos recursos.

Art. 65. Os casos de rescisdo, na forma estabelecida no inciso | do art. 64, seréo efetiva-
dos por meio de ato devidamente justificado do dirigente maximo do OEP.
§1°(..)

§ 2° A rescisdo unilateral do Termo de Parceria podera ensejar a instauracdo da
competente tomada de contas especial e podera acarretar as seguintes consequéncias.

A tomada de contas especial instaurada em fungao de irregularidades na aplicagao de recur-
sos financeiros repassados por meio de Termo de Parceria devera seguir os mesmos tramites
previstos na Instrucao Normativa TCEMG n° 03/2013, sob pena de responsabilidade da auto-
ridade do 6rgéo ou entidade repassadora do recurso.

Para a quantificacdo do dano deve ser utilizada a taxa SELIC conforme descrito no item 7.9.2.2
deste manual, atendendo ao disposto no inc. XVI, do artigo 34, do Decreto n°® 46.202/2012:

Art. 34. Sao obrigacdes da OSCIP, relativas ao Termo de Parceria, além das demais pre-
vistas na Lei n°® 14.870, de 2003, e neste Decreto:

()

VI - restituir a conta do OEP o valor repassado, atualizado monetariamente, acrescido de
juros legais, na forma da legislagéo aplicavel aos débitos para com a Fazenda Estadual,
a partir da data do seu recebimento, nos seguintes casos:

9.5.4 Tomada de contas especial origindria de irregularidades em fundos estaduais

Os recursos transferidos pelo Estado aos 6rgaos e entidades, por meio do Fundo Estadual de
Assisténcia Social (FEAS) e do Fundo Estadual de Saude (FES), ficam sujeitos a apresenta-
¢ao da prestacao de contas nos termos do Decreto n® 44.761/2008:

Art. 1° Os 6rgdos ou entidades que receberem recursos transferidos do Fundo Estadual
de Assisténcia Social - FEAS e do Fundo Estadual de Saude - FES, previstos nos Decre-
tos n°. 44.326, de 21 de junho de 2006, e n°. 39.223, de 11 de novembro de 1997, ficarao
sujeitos a apresentacao da prestacao de contas dos recursos recebidos nos termos
deste Decreto.

Os recursos financeiros da Politica Estadual de Assisténcia Social (PEAS), destinados a exe-
cucao de servigos, programas, projetos e beneficios e também ao aprimoramento da gestao
sao repassados por meio de fundos publicos de assisténcia social, com base nos critérios de
partilha aprovados pelos conselhos de assisténcia social, responsaveis pelo exercicio do con-
trole social. O érgao gestor do Fundo Estadual de Assisténcia Social é a Secretaria de Estado
de Desenvolvimento Social (SEDESE).
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Por sua vez, os recursos financeiros da Politica Estadual de Saude sao gerenciados pela
Secretaria de Estado de Saude (SES), a qual compete, em cooperagao com os entes fede-
rados, a prevencgao, a promogcao, a preservacgao e a recuperagao da saude da populagao,
podendo a transferéncia ocorrer por meio do Fundo Estadual de Saude (FES).

Assim como ocorre no caso das demais transferéncias voluntarias, a omissdo na apresen-
tacao da prestagao de contas, a ocorréncia de dano ou prejuizo ao erario, a nao devolugcao
dos recursos utilizados em desacordo com o instrumento juridico, 0 ndo cumprimento das
metas previstas, a inobservancia das normas de licitagdo ou procedimento analogo, dentre
outros casos, podera ensejar a instauragao do processo de tomada de contas especial e
o respectivo bloqueio no SIAFI/MG do 6rgao ou entidade inadimplente, como disposto no
Decreto n° 44.761/2008:

Art. 6° A ndo apresentagéo da prestagao de contas no prazo previsto no art. 2°, ou a sua
ndo aprovacao na forma prevista neste Decreto, determinara a SEDESE ou a SES, as
seguintes providéncias:

| - bloqueio no SIAFI/MG, ficando o 6rgéo ou entidade impedido de receber novos recur-
sos publicos até a completa regularizagéo;

Il - instauragdo de Tomada de Contas Especial, nos termos do art. 47 da Lei Complemen-
tar n°® 102, de 17 de janeiro de 2008.

A tomada de contas especial instaurada em fungédo de irregularidades nas prestacoes de
contas de recursos financeiros recebidos dos fundos estaduais devera seguir os mesmos
trdmites previstos na Instru¢do Normativa TCEMG n°® 03/2013, sob pena de responsabilidade
da autoridade do 6rgao ou entidade repassador do recurso.

9.6 Tomada de contas especial origindria de desaparecimento ou avaria de materiais

Quando se configurar a ocorréncia de desfalque ou desvio de bens publicos, deverao ser
envidados todos os esforcos para o esclarecimento dos fatos, inclusive, podendo a autorida-
de administrativa determinar apuracdes preliminares como a sindicancia administrativa®3. As
definicdes de desfalque e desvio podem ser consultadas na Secao 4.2 deste manual.

O Decreto n° 45.242/2009, que regulamenta a gestdo de material no &mbito da Administragédo
Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo, estabelece os procedimentos
a serem adotados pela autoridade administrativa em caso de desaparecimento ou avaria de
materiais. Dentre eles, destaca-se a instauragédo de tomada de contas especial:

Art. 58. Comprovado o desaparecimento ou avaria de materiais por culpa ou dolo, em de-
corréncia de processo administrativo, deverdo ser adotados os seguintes procedimentos
para imputagéo de responsabilidades e recomposicao do erario:

| - informar a Superintendéncia Central de Correicao Administrativa da Auditoria Geral do
Estado - AUGE, quando ndo houver corregedoria propria;

43 Sobre sindicancia vide o Manual de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar disponivel no site da CGE
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Il - encaminhar os autos a Procuradoria Juridica da Autarquia ou Fundagéo ou a AGE na
hipétese de o autor do dano recusar-se a promover administrativamente a indenizagéo ou
ressarcimento a Secretaria ou Orgéo Autbnomo; e

Il - instaurar Tomada de Contas Especial, nos termos da legislagao vigente.

Vale ressaltar que o referido Decreto impde a instauragao da TCE tanto nos casos de dolo,
quanto nos de culpa:

= 0 dolo ocorre quando o individuo age de ma-fé, sabendo das consequéncias que podem
vir a ocorrer e pratica o ato para de alguma forma beneficiar alguém ou a si préprio;

= a culpa se configura quando o agente nao possui a intencao de prejudicar o outro, ou pro-
duzir o resultado. Nao ha ma-fé. A culpa € um erro ndo proposital que ocorre em razao
da falta de cuidado. Ocorre por:

¢ negligéncia - desatencgao ou falta de cuidado ao exercer certo ato;

e imprudéncia - agir além da prudéncia que o momento requer, exceder os limites do
bom senso e da justeza dos seus préprios atos; ou

e impericia - falta de técnica ou conhecimento para realizar o ato.
Instaurada a tomada de contas especial por ocorréncia de desfalque ou desvio de bens, o

tomador de contas devera recorrer aos registros decorrentes dos procedimentos de controle
na gestdo de materiais para esclarecimento dos fatos, atentando para:

= existéncia de inventario dos bens realizado anualmente, no minimo;

= substituicdo do responsavel pela guarda e conservagao dos materiais permanentes com o
respectivo inventario de transferéncia de responsabilidade;

= registro de entrada e saida de material,

= falhas no sistema de conservagao e seguranga da guarda do material;

= existéncia de normas internas, com vista a utilizagdo, ao controle e a preservacao do pa-
trimdnio publico;

= levantamento do valor do bem extraviado, avariado ou desaparecido.

Importante ressaltar que na apuragao dos fatos, o tomador de contas podera colher esclarecimen-
tos junto aos possiveis responsaveis a fim de buscar a elucidagao de atenuantes ou agravantes.

Para a apuragao do valor do dano ao erario, a base de calculo deve ser: o valor de aquisi¢cao
devidamente atualizado e depreciado; ou o valor de mercado de bem igual ou similar, no es-
tado em que se encontrava no momento do desaparecimento ou da avaria.

Nos casos de desaparecimento ou avaria de materiais, o agente responsavel tera a opcao de
recompor o material. Para tanto deve se prontificar a recompor o bem com idénticas caracteris-
ticas, ou superiores, ao desaparecido e em bom estado de funcionamento, o qual sera avaliado
pela Diretoria de Patrimdnio, ou unidade equivalente, para incorporagao ao patrimonio publico.
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A recomposic¢ao podera ser, ainda, em espécie por meio de ressarcimento aos cofres publicos,
mediante recolhimento pelo DAE, em conformidade com o artigo 59 do Decreto n°® 45.242/2009:

Art. 59. Caracterizada inequivocamente a responsabilidade, estando ainda o processo na
esfera administrativa, fica assegurado ao responsavel pela avaria ou desaparecimento
do material fazer a recomposigéo do erario, encerrando-se 0 processo, sem prejuizo das
demais penalidades cabiveis, nas esferas disciplinar e penal, quando couber.

§ 1° Arecomposic¢ado a que se refere este artigo sera:

| - em espécie, no valor correspondente a recuperagédo do material permanente;
Il - em espécie, no valor correspondente ao custo de reposigédo do material; ou
Il - por substituicdo do material por outro de mesmas caracteristicas.

§ 2° Fica vedada a recomposicado a que se refere o inciso Ill do § 1° quando se tratar de
materiais permanentes singulares, tidos como histéricos, artisticos e culturais.

A responsabilidade devera ser imputada ao servidor que agiu com dolo ou culpa no trato do
bem. Na ocorréncia de desaparecimento ou avaria de materiais, o tomador de contas identi-
ficara quem detinha a guarda dos bens por meio do Sistema Integrado de Administracéo de
Materiais e Servigos (SIAD), e verificara os bens existentes na unidade administrativa em que o
fato ocorreu, a fim de conciliar os dados constantes no sistema e os bens fisicos. Em principio,
o detentor da carga patrimonial € o agente responsavel pelo dano ao erario, porém, o tomador
de contas devera avaliar o caso concreto para identificagdo do causador direto do dano.

Além disso, devera verificar se 0 agente responsavel pela guarda do bem deu conhecimento do
fato, tempestivamente, a quem de direito, com vista a sua localizagdo, recuperagéo ou reposicao
e se a autoridade administrativa determinou a apuracao dos fatos mediante registro da ocorréncia
junto a Policia Civil, laudo pericial e/ou sindicancia e sobre o resultado a que chegou a comissao,
ou seja, quais foram as providéncias adotadas pela Administracao para regularizagao do fato.

Apods a apuracao dos fatos da tomada de contas especial, o tomador de contas devera emitir
0 seu relatorio e fazer constar nos autos os documentos contidos na Nota de Conferéncia
(Anexo 1) da Instrucdo Normativa TCEMG n° 03/2013.

Quando se tratar de desfalque, desvio de bens, dinheiro ou valores publicos, bem como ato ilegal ilegitimo ou
antiecondmico que resulte prejuizo ao erario, a tomada de contas especial sera instruida com os seguintes
documentos, além dos estabelecidos nos itens | a XI desta nota de conferéncia:

A | comunicagao formal do setor responsavel pelos bem, dinheiro ou valores publicos;

B | cdpia da nota fiscal de aquisicdo do bem ou termo de doacao;

ficha individual de bem patrimonial ou ficha de movimento do material, contendo a descrigdo do bem, o
numero patrimonial, o data e o valor da aquisigéo e a sua localizagao;

D | copia do contrato, convénio ou termo de cessdo, quando se tratar de bens de terceiros;

E | orcamentos com valores atuais do bem ou similar;

F | copia do boletim de ocorréncia policial;
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comprovacao dos registros contabeis de baixa do bem e inscrigdo na conta de responsabilidade;

parecer conclusivo do 6rgédo de correicdo administrativa competente, se for o caso.

Para atender ao disposto na Nota de Conferéncia (Anexo 1), o tomador de contas devera
comprovar a baixa do bem nos registros contabeis, que, conforme estabelece o artigo 60 do
Decreto n°® 45.242/2009, podera ocorrer:

por inutilizagdo, quando o material for inservivel, antiecondmico ou irrecuperavel, desde
que ndo possua valor comercial;

por furto, roubo, extravio;
por alienagao; e

por morte de semovente.

O procedimento de baixa do bem é realizado por meio de sua exclusao do registro contabil e
patrimonial, com base em relatério a ser emitido por comissao especial que comprove o moti-
vo da baixa e a conveniéncia administrativa, nos termos artigo 60 do Decreto n°® 45.242/2009.
Esse relatério deve ser submetido a apreciagcado da Assessoria Juridica, ou unidade equiva-
lente, que emitira parecer.

148

Manual de InstrugGes sobre Tomada de Contas Especial




CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO CGE

10 DISPOSICOES FINAIS

Atomada de contas especial, no &mbito da Administracdo Publica Estadual, € um processo de
carater excepcional que deve ser instaurado pela autoridade administrativa somente depois
de esgotadas todas as medidas administrativas para recompor o dano, quando essas nao
tenham logrado éxito.

Os administradores publicos devem visualizar, também, o processo de TCE como um meio de
conhecer com profundidade as irregularidades e/ou ilegalidades apuradas, a fim de avaliar a
adequacéao do controle interno e aprimora-lo, quando necessario.

Um Sistema de Controle Interno fortalecido favorece a eficiéncia, eficacia e efetividade dos
atos de gestao, bem como contribui para prevenir ocorréncia de irregularidades, desvios e
perda de recursos publicos.

Os modelos apresentados neste manual, a serem utilizados na TCE, sao apenas sugestoes,
devendo ser alterados, quando necessario, para adaptar-se ao caso concreto, desde que
atendidas as exigéncia legais e as recomendacdes normativas. Eles estdo disponiveis em
formato editavel no site da Controladoria- Geral do Estado.

Em relagdo as tomadas de contas especiais em tramite na data de publicacdo da Instrucao
Normativa TCEMG n° 03/2013, permanecem validos os atos praticados sob a égide da Instru-
¢ao Normativa TCEMG n° 01/2002. Aqueles processados apods a publicacdo da primeira de-
vem atender as suas disposi¢cdes. Por exemplo: Relatério do Tomador de Contas emitido em
05/03/2013 pode estar de acordo com a Instru¢ao Normativa TCEMG 01/2002; Ja o Relatério do
Auditor Interno a ser emitido em 31/03/2013 aplica-se a Instrugcdo Normativa TCEMG 03/2013,
sem a necessidade de devolver os autos exclusivamente para atendimento a nova norma.

E fundamental que duvidas sobre os pontos considerados e, sobretudo, sugestées para o
aperfeicoamento deste manual sejam encaminhadas para:

Diretoria Central de Coordenacao de Tomadas de Contas Especiais - DCTE
Superintendéncia Central de Auditorias e Tomadas de Contas Especiais - SCAT
Subcontroladoria de Auditoria e Controle de Gestédo - SCG

Controladoria-Geral do Estado de Minas Gerais - CGE
www.controladoriageral.mg.gov.br

Telefone: (31) 3915 8899
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CGE CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

F - Notificagao prévia a instauracado de TCE - convénio

GOWERND [0 ESTADD DE MINAS GERAIS
A [WEMMDUMWMAMEHEMAUHIMEMWEHTH
mueey [ MonnE di unidade emtenne]

MOTIFICACAD N X000AARA

Local e Data (Exemgpho: Belo Horizonte, 01 de janeiro de 2013).

Assunto:  PrestagSo de Contas do Convénio n® xxfaaaa

Vocativo [Forma de fratamento apropriada ao cargo da autoridade destinataria seguida do
titube do cango da autoridade destinatania] (Exemplo: Senhora) Diretor{a))

Foram enviados os Oficios n® xx/aaaa, de dd'mm/aaaa, e n° oaaaa, de ddmmiaaaa’
solicitando a comegdo de imegularidade(s) na prestagdo de contas do Convénio n° wu'aaaa
celebrado em ddimmiaaaa cujo objeto se refere a XXXOOOK. Contudo, isto ndo [propiciou a
solugdne efetiva das irregularidades / resultou na enfrega da devida Prestac3o de Contas)®
decomendo na reprovac3o das contas do convénio.

Diante disso NOTIFICAMOS V_5a. a ressarcir aos cofres do Estado o débito apurado,
até o dia ddimmiaaaa®, por meio de Documento de Arrecadagao Estadual, DAE. Caso o
recollimento ocoma até o fim do més comente, o valor total sera de R wocxoxx (vakor por
extenso) conforme demonsirads no quadno a seguir @ DAE anexo. Apods essa data o valor a
ser ressarcido dewera ser atualizado monetariamente pela taxa referencial SELIC do més de
recolhimento do débito.

[nserr Demonsirativo Financeiro do Debito conforme Subsegao 7.8.3 deste Manual]

[Forma de trataments adequada ao destinatano]

[Mome da autoridade destnatin]

[Carge da autoridade destinataria, seguido do orgao ao qual pertence]
[Muricipic & sigla do Estado de desting]

! Menclonar oficios, comunicados & ouUlms documentos neferenies ds agles lomadas pedo setor de andlse de prestacio de
‘contas comforme Der. 435352000

* Escoher uma das opples monfome o Caso; Imeguaridades ou ausénoa de Frestaglo de Contas.

E ]
O prams e essarcimenin dos eogrsos serd g dabn de vencimenio do DAE, ou s=fa, o G8mo dia doomds comenie da
emissio da noificacio;

{Emirep comphite do digda o entidade. JEF, tihefond, Fax)
it eltrdnieg oo Splo ol enbdode & &-mal &3 unkiods SWEnnE)
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GONERND D ESTADD DE MINAS GERAIS
s [MOBE DO SRGEED L D ENTIDADE & QUE FERTENCE & UNIDADE EMTENTE]

Informamos que a [inserr nome & CHP.J do convenente] estara bloqueado no Sistema de
Administragao Financeira, SIAF], nos termos do Decreto n® 43.8352003 (art. 30, mciso 1),
até a comprovagac do pagamenio do debito atualizado ou por abo expresse do ondenador de
despesa fundamentado no art 10°, § 2° do referido Decreto. Este bloqueio mplicara em
impedimentos para nowos repasses de verbas plblicas estaduais por meio de fransferéncias
wolmiarias, denfre outras sangies.

Caso V.5a. nao concorde com esta notificagio podera apresentar jusiificatvas e
comprowantes fundamentando a impugnagio até a data do vencimento desta.

Mas hipoteses de nac se comprovar o pagaments ou de naoc serem apresentadas
justficativas ou, ainda, estas n3oc serem acatadas, mesmo que parciskmente, Sera
instaurada tomada de contas especial a qual sera encaminhada ao Tribunal de Contas do
Estado de Minas Geras para julgamento, conforme determina o Decreto n® 43.635/2003
{art.30, inciso 1) & a Lei Complementar n™102/2008 (art. 47).

Por fim, nformamaos que, a tomada de contas especial seja instaurada, copia da sua
conclusao tambeém sera encaminhada [a Advocacia-Geral do Estado / 3 Procuradoria
Juridica da AutarquialFundagdo] ensejando propositura de a¢3o judicial para cobranga do
débito & a aplicagSo da Lei de Improbidade Administrativa, sem prejuize de oufras medidas
judiciais cabiveis, conforme determina o Decreto n® 42.835/2003 (art. 30, nciso W)

{nome e cargo do signalaro, ou seja, da auforidade adminisrativa
competents para insisurar s TCE)

(Emdirego complete do digdo ou entidade, CEF, tigfone. Fux)
it eletrdiias do drghe ou enidods & &-mal & unkiede amienie)
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G - Notificagdo prévia a instauragao de TCE - material

% SOVERND DO ESTADD DE MINAS GERAIS
4 [NOME DO SREED OU D& ENTIDADE A QUE PERTERCE A UNIDADE EMITENTE]
Y [Mome ca unidace smitenta]

HD'I'IFICA’CELG NO OOUARAAR

Local & Data (Exemplo: Belo Horizonte, 01 de janeino de 2013).

Assunto: Recomposigde de materal [permanenteide consumo] pertencente [acia
orgac/entidade XX]

Vocativo [Forma de tratamento adequada ao destinatano] (Exemplo: Senhor (a) Diretor (a))

Foram adotadas as agbes' de [verficacdo se o matenal desparecido se enconira em outra
unidade administrativa / confimagio se a avara ocomeu pelo uso inadequado ou pela
depreciagio natural dos materiais / solicitagdo de esclarecimentos ou justificativas ao
detentor da carga patrimonial pelo desaparecimento cu avaria do material], contudo [o

material ndo foi encontrado / & avaria ndo foi comigida] decormendo em dano a0 erarno.

Foi realizada a Sindicancia n® xx, instaurada por meio da Portara n® xx¢, de dd'mm'ssaa a
fim de apurar s o matenal [permanente [ de consumc] identificado pelo registro pafrimonial
n® ¥XX¥X [desapareceu ! sofreu avaria pelo uso inadeguado] e identificar o responsavel
pelo atoffato imegular que deu causa ao dano ao erario. Em swa conclus3o a comissao

apontou V. Sa. como um dos responsaveis pelo bemn [desaparecido/avariado].

Diante disso, NOTIFICAMOS V. Sa. a recompor o eraric estadual por meic da
substituigae dofs) material(is) por outrofs) de mesmas caractenisticas ou de
pagamento em espécie, conforme disciplinag o art. 58 do Decreto n® 45 24220080 até o dia

ddimm/aaaa".

[Forma de tratamento adequada a0 destinatanio]

[Mome da autoridade destinatariz]

! Aglles descritas no Eem 4.3.1.2 deste Manual de InstrugBes sobre Tomada de Contas. Especial.

znm para mmnmh;!omrmldenpn:mm avariado serd & dats de vencimenio do OAE, ou seja, o GEimo da do
més comeme da emizsio da notfcapia;

|Enderec compigto do oroSo ou antidode, CEF, teiafbne. Far)
[ Sitic efetrdnico co Grgio ou entidocs @ @-MoW OF wnidocs amitenta)
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"% GOVERNO DO ESTADD DE MINAS GERAIS
445 f%}: InoME o SREEo OU DA ENTIDADE A OUE PERTERCE A UNIDADE EMITENTE]
u_ﬁi__, [Mome da unidade emitente]

[Cargo da autoridade destinataria, seguide do drgdo ao qual perience]

[Municipic e sigla do Estado de desting]

Caso opte pela recomposicic em espécie, esta devera ser realizada por meio do
Documents de Amecadagdo Estadual, DAE, no wvalor RS soooox comespondents [4
recuperagio do material permanente / ao custo de reposigdo do material desaparecida], que

segue ansxo.

Se V.Sa. nao concordar com esta notificagio podera apresentar justificativas e
comprovantes fundamentando a impugnagdo até a data do vencimento do DAE.

Ma hipotese do material ndo ser ressarcido ou as justificativas apresentadas ndo sanarem as
inconformidades sera instaurada tomada de contas especial, a qual sera encaminhada ao
Tribumal de Contas do Estado de Minas Gerais para julgaments, conforme determina o art.
58, inc. I, do Decreto n® 45.242/2008 & o art. 47 da Lei Complementar n® 102/2008.

Informa-se gue [0 desaparecimento [ a avaria] do [descrever material desaparecido ou
avariado] serd comunicade & [Subcontroladoria de Comeigo Administrativa da
Controladoria-Geral do Estado [ Corregedoria (propria. caso exista uma)] para imputagio
de responsabilidade por meio de Processo Administrative Disciplinar conforme
determina o Decreta n® 45_242/2000, em seu art. 58, inciso 1.

Por fim, informamos que, caso 3 tomada de contas especial seja instaurada, copia de suas
conclustes sera encaminhada a [Advocacia Geral do Estado / Procuradoria Juridica da
AutarquialFundagio] ensejando propositura de aglo judicial para cobranga do débito e
aplicagdo da Lei de Improbidade Administrativa, sem prejuizo de outras medidas judiciais
cabiveis, conforme determina o Decreto n® 4524272008, em seu art. 58, inc. |l & 3 Lei
Complementar n® 83/2005, art. 294

{nome e cargo do signatano, ou seja, da autoridade sdminizirativa
competente para instaurar a TCE)

|Enderepo compiato do orpoo ou antidode, CEF, talafone. Far)
[Sftic aigtrinice do Grgfo ou eNESoCs & SO oo unidoce amiteha)
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H - Relatorio das Medidas Administrativas

WE |Mome da unidads =mitenke]

o \_} = SOVERND DO ESTADD DE MINAS SERALS
% *rﬁ ; [MOME DO GREED OU D& ENTIDADE & QUE PERTENCE A UNIDADE EMITENTE]

RELATORIO DAS MEDIDAS ADMINISTRATIVAS

Senhor (a) [Autoridade administrativa competente para instaurar TCE no argdo ou entidade],

Em atendimento ao paragrafo Gnico do arfigo 246 do Regimento Interno do Tribunal de
Contas do Estado, o qual prevé a elaboragdo de relatdrio circunstanciade acerca das
medidas administrativas intemas adotadas, apresentamos o relatoric que consolida as
providéncias fomadas mo ambitc deste [nome do orgdoc ou entidade] com vistas ao

ressarcimento ac eraro, quais sejam:

DaTa’ MEDIDA ADOTADA UNIDADE EMITENTE RESULTADOS OBETIDOS

[Caso as medidas tenham logrado éxito]

As medidas adotadas lograram éxito uma vez que o [nome do responsavel] promoveu [o
ressarcimento ao erario / a recomposicio do material / a apresentagio da prestagio de
contas | as justificativas apresentadas foram acatadas], por meic de [DAE [ relacionar

daocumentios apresentadoes], cujo comprovants segue anexo.

Diante disso, ndo restam caracterizados os pressupostos de tomada de contas especial, ndo

devendo o procadimento ser instaurado.
ou

[Caso as medidas ndo tenham logrado éxito]
Adotadas as medidas demonstradas anteriormente, o [nome do responsavel] [n3o se
manifestou [ apresentou manifestagies que ndo foram acatadas] e ndo ressarciu os cofres

publicos.

! Relaconar as medidas sm ordem cronoidgica de adn-;!n.

|Encerago compieto do orgdo ou antidode, CEF, talgfons. Fax)
(5o afetranice fo GrgFo ou entidoce @ e-MoW G unidocs amitenha)
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JEFCN,  GOVERND DO ESTADD DE MINAS GERAIS
:'-.?- '-iji [MokE DO GREED OU DA ENTIDADE A QUE PERTENCE A UNIDADE EMITENTE]
L f.__i_.' [Mome da unidace smitente]
Verificamos a existéncia dos pressupostos para instauragio de TCE. quais sejam:
- dano ao eraro no valor estimado em R$ o000
- identificado o agente responsavel - Sr(a).
- fato imegular caracterizado pela (o) [descrever o fato imegular];
- jurisdigio e competéncia do TCEMG.
Aleém disso, enquadramos a imegularidade no fato ensejador previsto no art 47 da Lei
Complementar n® 102/2008, qual seja [inserr a copia do inciso correspondents].
Diante disso, restam caracterizados os pressupostos do procedimento em questao, devendo
a tomada de contas especial ser instaurada.
Local & Data (Exemplo: Belo Horizonte, 01 de janeino de 2013).
(nome e cargo do (3) Gesfor (a) da agio governamental
que apresenia o relaforio)
|Enderepo compieto dio orgdo ou antidode, CEF, teigfons. Fox)
[ sitic sietronico do Grgo ou entidode & @-moi do wnidods emitents)
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I - Declaragcao do tomador de contas

& GOVERND D0 ESTADD DE MINAS GERALS
._: [MoME DO SRGED OU DA ENTIDADE A QUE PERTENCE & UNIDADE EMITENTE]
EE Mo me o2 unigecs smitente]

DECLARACAD DO TOMADOR DE CONTAS

Declaro nos termos do paragrafo Gnico do art. 8 da Instrugio Mormativa n® 03/2013 que ndo
me encontro impedido de atuar na tomada de contas especial instaurada por meio da
[Resolucio/Fortaria] n® xx, de dd'mm/aaaa, publicada no Minas Gerais de dd/mm/aasa. em
face da (o) [inserr o falo ensejador e o ohjeto da instauragdc da TCE] ou seja. ndo estou
envolvido com os fatos a serem apurados. ndo possuo qualguer interesse no resultado da
tomada de contas especial e ndo infegro a equipe da auditoria [setorialseccional] deste
[oro&ofundagBo/autarguial. estando, portanto, apto a [conduzir as/participar das] apuragdes

da presents tomada de contas especial.

Local e Data (Exemplo: Belo Horizonte, 01 de janesino de 2013).

(mome e cargo efetive do fomador de confaz e MASF)

|Enderepo compiato do drgoo ou antidode, CEF, teiafons. Fox)
(it aietranico do Argfo ou entidocs & a-m o oo wnidods amitenta)
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CGE

J - Ato administrativo para designacao de comissao permanente de tomada de contas

especial

N 3 SOVERND DO ESTADD DE MINAS GERALS
I [NOME DO ¢RGED OU DA ENTIDADE A OUE PERTENCE & UNIDADE EMITENTE]
T [Mome da unidade =mitente]

[RESOLUGADIPORTARIA] (sigla do érgic) N° X0OUARAR, de XX de X000 de 20000

O [cargo da autoridade administrativa] no uso de suas compeiéncias atribuidas [pela
Leilpelo Decreta] n® [inserr nimero & data da lei gque contém as competéncias do dirgente
maximo do drgdo], & suas alteracies e atendendo ao disposto no paragrafo Gnico do artige

8% da Instrugdo Nomativa n® 0372013 do Tribunal de Contas do Estado, RESOLVE:

Art. 1® Designar Comiss3o Permanente de Tomada de Contas Especial para promover a
apuragao dos fatos, a identificagdo dos responsaveis, a quantificagdo do dano ao eraro, a
formalizagso e a instrugSo do procedimento, & emisséo do Relatdrio do Tomador de Contas.
nos termos da Instrugdo Mormativa n® 032013 e atender as diligéncias do Tribunal de
Contas do Estado de fodas as fomadas de conias especiais instauradas neste

[org 3offundagSo/autarguial.

Art. 29 A Comissac Permanente de Tomada de Contas Especial & composta pelos seguintes
servidores, presidida pelo primeiro, o qual & substituide pelo segundo nas auséncias & nos

impedimentos:

| [nome do servidor, cargo efetive e MASF];
1 [nome do servidor, cargo efetive e MASP];

1n [nome do servidor, cargo efetive & MASF].

Art. 3° A Comiss3o Permanente de Tomada de Contas Especial dedicara tempo integral e
exclusivo para executar as competéncias previstas no art. 1% desta [Resolugio/Portarial.

Art. 4° Esta [Resolugio/Fortaria] entra em vigor na data de sua publicagio.

Local & Data (Exemplo: Belo Horizonte, 01 de janeiro de 2013).

(mome e cargo da auforidade administirafiva
compelents para designar a comizsdo permansanie)

|Endereco compiato do Grgao ou entidode, CEF, teiafong. Fox)
[Sftic afetronice o drgfo ou entidods & @-m oW oo widods amitenta)
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CGE CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

K - Ato administrativo para instauragao de tomada de contas especial

%  SOVERNOD DO ESTADD DE MINAS SERAIS
= [MIDME DO GneEm OU DA ENTIDADE & QUE PERTEMCE A UNIDADE EMITENTE]
5 [Mome da unidade emitente]

[RESOLUGAC/PORTARIA] (sigla do érgio) N* XOOUARAAA, de XX de X0 de X00L

O [carge da autoridade administrativa competente] no uso de suas competéncias atribuidas
[pela Leilpelo Decreto] n® [inserr nimero e data da lei que contém as competéncias do
dirigente maximo do orgic]. e suas alteragdes, atendendo ao disposto no inciso [inserr
numero do inciso no qual se enguadra o fato ensejador dessa TCE], artigo 47 da Lei
Complementar n® 102, de 17 de janeiro de 2008 e no artigo 2° da Instrugdo Mormativa n®
02/2013 do Tribunal de Contas do Estado; e considerando os apontamentos do Relatorio
das Medidas Administrativas de dd/mmi/aaaa emitido pela [seior que emitiu o relatdric],
RESOLVE:

Art. 19 Instaurar tomada de contas especial para apurar os fatos, identificar os responsaveis
& quantificar o dano ao erario, em face dalo) [iranscrever o texto relative a0 inciso do art. [47
da Lei Complementar n. 10272008 no qual se enquadra o fato ensejador desta TCE] por
meio [descricio do objeto de apuragdo (caso concreto), por exemplo: Convénio n® xx/aaaa

celebrado entre o orgdo & o municipio xx].
Art. 2* & execucdo dos trabalhos de apuragio dos fatos, identificacSo dos responsaveis e
quantificagio do dano ao erdrio serd realizada pela Comissdc Permanente de Tomada de

Contas Especial designada por meio da Portaria n® :o¢, publicada em dd'mm/aaaa.

Art. 3® Esta [Resolugdo/Portaria] entra em vigor na data de sua publicagdo.

Local e Data (Exemplo: Belo Horizonte, 01 de janeiro de 2013).

(mome e cargo da aufondade adminisfrafiva
compefente para insfaurar TCE)

|Encerapn compieto do orgao ou antidode, CEF, taiafons. Fox)
[Sitic letrinice fo Grgdo ou antidode @ a-moW oo wiidods amitenta)
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L - Ato administrativo para designacdao do tomador de contas e instauracao de tomada
tas especial

% GOVEEND DO ESTADD DE MIMAS GERAIS
! . [MCIME DO GREED OU DA ENTIDADE A OUE PERTENCE A UNIDADE EMITENTE]
5 [Mome o= unidace smitente]

[RESOLUCAQIPORTARIA] (sigla do drgio) N° JODUAAAR, de XX de X000 de X000

O [cargo da autoridade administrativa competente] no uso de suas competéncias atribuidas
[pela Leilpelo Decreto] n® [inserr nomero e data da lei que contém as competéncias do
dirigente maximo do drgic]. e suas alteragbes, atendendo ao disposio no inciso [inserir
numerc do inciso no qual se enguadra o fato ensejador dessa TCE], arligo 47 da Lei
Complementar n® 102, de 17 de janeiro de 2008 e nos artiges 2° e 3° da Instrugio Mormativa
n® 0372013 do Tribunal de Contas do Estado; & considerando os apontamentos do Relatorio
das Medidas Administrativas de dd/mm/aaaa emitido pela [setor que emitiu o relatoric],
RESOLVE:

Art. 19 Instaurar tomada de contas especial para apurar os fatos, identificar os responsaveis
& quantificar o dano a0 erano, em face da(o) [ranscrever o texto relativo ao inciso do art. [47
da Lei Complementar n. 10272008 mo qual se enquadra o fato ensejador desta TCE] por
meio [descrigio do objeto de apuragio (caso concrefo), por exemplo: Convénio n® xfaaaa

celebrado entre o orgdo & o municipio xx].

Art. 2% Designar comissdo de tomada de contas especial para promover a apuragio dos
fatos, a identificagio dos responsaveis, a quantificagSo do dano ao erano, a formalizagéo e
a instrugdo do procedimento e a emissao do Relatoric do Tomador de Contas, nos termos da
Instrugdo Mormativa n® 03/2013.

Art. 3% A Comiss3o Permanente de Tomada de Contas Especial & composta pelos seguintes
servidores, presidida pelo primeiro, o qual & substituido pelo segundo nas auséncias & nos
impedimentos:

| [nome do servidor, cargo efetivo e MASP);
1 [nome do servidor, cargo efetive e MASP];
mn [nome do servidor, cargo efetivo & MASF].

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

Local e Data (Exemplo: Belo Honzonte, 01 de janeiro de 2013).

({mome e cargo da auforidade adminisfrafiva
compefente para designar a comizzSo e instawrsr 3 TCE)

|Enderero compiato do orgao ou entidode, CEF, toiafons. Faox)
[ sitie eietronice do Grofo o enfidoce @ e-moW or unidoce amitarh)
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M - Oficio de comunicagao ao Tribunal de Contas do Estado

'\ SOVEEND DO ESTADD DE MINAS SERAIS
t: [MOME DO GRGED OU DA ENTIDADE & QUE PERTENCE A UNIDADE EMITENTE]
1 [Mome ¢ unidace =mit=nte]

OFICIO n® X000 AAAR

Local e Data (Exemplo: Belo Horizonte, 01 de janeiro de 2013} .

Ref.: Tomada de contas especial

Excelentissimo Senhor Conselheiro Presidente,

Em cumprimento ao preconizado no art & da Instrugio Momativa n® 0372013 desse
egrégio Tribunal de Contas informames a V. Ex". a relagdo das tomadas de contas especiais

instauradas neste (orgdofentidade), no més de [mm].

Respeitosamente,

{mome e cargo da awforidade adminisfrativa compefente para insfaurar TCE)

Exma(a) Senhor(a)

Conselheirs(a) ...
Presidente do Tribunal de Contas do Estado
Belo Horizonte - MG

" Exzarel apao deve ser encaminhada ste o 52 dia dtil de cada mes.

|Encarago compiato dio drgfo ou antidode, CEF, teiafons. Fox)
[sftic afetrinico oo drgo ou antidods @ a-mod oo unidoce amiterts)
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CGE CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

N - Oficio de pedido de prorrogacgao de prazo

. [MOME DO GREED OU DA ENTIDADE & QUE PERTENCE A UNIDADE EMITENTE]
[Mome g unidade =mitenta]

OFICID n® XOUAARA

Local e Data (Exemplo: Belo Horizonte, 01 de janeiro de 2013) "

Ref: Promogagdo de prazo de tomada de contas especial

Excelentissimo{a) Senhor{a) Conselheiro{a) Presidente

Diants do (fato ensejador] & do (motivo da instauracSo da TCE) foi instaurada tomada de
contas especial por meio da [Resolugda/Portaria] n® X0, emitida pelo [dirigente maximeo] do
[6rg30 ou entidade] em [data] e publicada no Diario Oficial do Estado, "MG”, em [data].

Face a complexidade das apuracies, bem como o volume de documentos gue estSo sendo
manipulados e analisados, necessario se faz que seja estendido o prazo fixado no art. 17 da
Instrugdo Mommativa n® 032013, em mais xx [nimero por extensc] dias, a contar de

ddimm/aaaa (data do dltimo dia gue a TCE deveria ser encaminhada).

Desta maneira, solicitames & V. Exa. a promogacio do prazo de remessa da referida tomada
de contas especial para que possam ser concluidos os trabalhos de apuragio da fase

interma.

Respeitosamente,

{mome & cargo da auforidade adminisfrativa compefente para instawrar TCE)

Exma(a) Senhor(a)

Conselheiro(a) ..o
Presidente do Tribunal de Contas do Estado
Belo Horizonte - MG

" gokcitar a promogacio antes do encemamento do prazo da TOE.

|Enderero compiato do org@o ou antidode, CEF, teiafons. Fox)
(it afatranice o Grgfo ou entidooe @ e-MoW oo unidode amiterta)
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O - Ata de inicio dos trabalhos

.. % SOVERND DO ESTADD DE MINAS GERAIS
f!-_: [MOoME DO GRGED DU DA ENTIDADE & QUE PERTEMCE A UNIDADE EMITENTE]
S [Mome o unidagis =mitente]

ATA DE INIiCIO DOS TRABALHOS DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Aos XX dias do més de XX de XX, as XX horas, na sala n® XX, do XX andar, de Edificio XX,
situado na Rodovia Prefeito Américo Gianetti, S/M, Bairro Serma Verde, Belo Horzonte/MG,
reuniram-se os membros da Comissdo [PermanentefTemporaria] de Tomada de Contas
Especial, designada pela [ResclugSa/Portaria] n® XX, emitida pelo [dirgente maximo] do
[org3o ou entidade] em [data] & publicada no Didrio Oficial do Estado, "MG", em [data],
composta por [nome do servidor, cargo & MASP), seu(sua) presidente, e por [nomes dos
servidores, cargos e MASF], para planejar os trabalhos de apuragio dos fatos, idenfificacdo
dos responsaveis, quaniificacio do dano ao erdrio & emisso do Relatoro do Tomador de
Contas para a tomada de contas especial instaurada pela [ResclugSo/Portaria] n® XX,
emitida pelo [dirgente maximo] do [6rg30 ou entidade] em [data] & publicada no Didrio
Oficial do Estado, "MG", em [data). Ficou definido que o servider [nome do servidor] sera
responsavel por [descrigio da agio, como por exemplo, autuar o processo] até o dia [data],
[descrever quantas acies forem necessarias & seus respectivos responsaveis]. Os trabalhos
iniciar3o imediataments & a proxima reunidoc sera em [data]. Mada mais a tratar, ew XX,

lavrei a presente ata que, ida & aprovada, vai assinada por todos o5 membros da comissao.

Local e Data (Bele Horizonte, 01 de janeino de 2013).

{nome e cargo do presidenfe e dos membros da TCE)

|Enderapo compiato o orpao ou antidode, CEF, taiafons. Fax)
(sitic aiatrinics do Grgfo ou antidods @ a-moW oo unidocs amitenta)
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P - Capa

SOVERND DO ESTADD DE MINAS GERALS
- . z [MomE Do SReED OU DA ENTIDADE A& QUE PERTERCE A UNIDADE EMITENTE]

e L [Home ca unidacs =mit=nte]

TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
N° XXX/AAAA

[Resolucdo/Portaria] n® XX, publicada em XX de XX de XX

Objeto: XX (o motivo da instauragdo da TCE)

Comissao de Tomada de Contas Especial:
[nome do servidor, cargo e MASF], presidente;
[nome do servidor, cargo e MASFY];
[nome do servidor, cargo e MASP].

|Enderepo compiato do orgao ou antidoda, CEF, taiafong. Fox)
(sftic edLranico fo Grgto ou eNtidode @ E-MoV 0o wnidode emitenta
org
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CGE

Q - Termo de autuagéao

%  SOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
4 InomE Do BReED OU DA ENTIDADE A QUE PERTENCE A UNIDADE EMITENTE]
' [Mome S unidede smitente]

TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

[Resolugaa/Portaria] n® XX, publicada em XX de XX de XX,
Ohjeto: XX (motivo especifico da instauragio da TCE)
Tomador de Contas: XX (comiss3o)

TERMO DE AI..I'I'I..IA[:EG

Aos XX dias do més de XX de XX, em [cidadelMG autuo a tomada de contas especial
instaurada por meio da [Resolugdo/Portaria] n® XX, publicada em XX de XX de XX, que

passa a ser constituida dos seguintes documentos:

Folhas Descrigio

o2 [Resolucdo/Fortaria] n® XX004 que designa o tomador de contas;

03 Publicagio da [Resolugdo/Portaria] n® XXX que designa o
tomador de contas:

04 [Resolugdo/Portaria] n® XX que instaura & tomada de contas

espeacial;

200 O presente termo de autuagio.

Local e Data (Belo Horizonte, 01 de janeiro de 2013).

{nome & MASF do responzavel pela aufusgso)

|Enderago compiato do orgdo ou antidode, CEF, taiafone. Fax)
(Sitie sietronice co Grgfo ou EnHJO0E & G-MoW 00 wiidode amitarts)
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CGE CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

R - Termo de juntada

& SOVERND DO ESTADD DE MINAS SERAIS
&f: [MOME DO GRGED OU DA ENTIDADE A QUE PERTEMCE A UNIDWDE EMITENTE]

TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

[ResolugdoiPortaria] n? XX, publicada em XX de XX de XX
Objeto: XX (o motivo da apuragdo)
Tomador de Contas: XX (comissic)

TERMO DE JUNTADA

Aos XX dias do més de XX de XX, em [cidade]lMG faco a juntada a estes autos dos

seguintes documentos:

Folhas  Descrigio

21230 xomx;

Local e Data (Bele Horzonte, 01 de janeino de 2013).

{nome e MASP do responsavel pela juniada)

|Enderepo compieto do orgao ou entidode, CEF, teiafons. Fox)
[sftic igtrdnice do drgfo ou entidode & e-mod o unidode emitenta)
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S - Termo de encerramento de volume

% SOVEREND DO ESTADD DE MIMAS GERAIS
% . [MoME DO GREED OU DA ENTIDADE & QUE PERTERCE A UNIDWDE EMITENTE]
B [Mome e unidade =mitente]

TERMO DE ENCERRAMENTO

Aps xx dias do més de xxx de dois mil & oo, procedo o enceramento do volume n® 01 da
Tomada de Contas Especial n® xx instaurada por meio da [ResclugSo/Portaria] n® o,
publicada no Diario Oficial do Estado em dd/mmi/aaaa, contendo as folhas de xx a xxx (ex:
01 a 200}, numeradas e rubricadas, e assim o fago por necessidade de aberiura do segundo

vaolume.

Local e Data (Belo Horizonte, 01 de janeiro de 2013).

(mome e MASF do Tomador de Contas)

|Endarago compiato do drgoo ou antidode, CEF, teiafons. Faox)
[Sftie: afetrdnico do Grgfo ou entidocs @ @-moW oo uNidocs amitenta)
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CGE CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

T - Termo de abertura de volume

[MOME DO &R&E0 DU DA ENTIDADE A& OUE PERTEMCE A UNIDADE EMITENTE]
. [Mome g unidacs =mitente]

TERMO DE ABERTURA

Aos xx dias do més de oo de dois mil & xxx, procedo a abertura do volume n® xx da Tomada
de Contas Especial n® xx instaurada por meio da [Resolugdo/Portaria] n® xx. publicada no
Diario Oficial do Estado em ddimm/aaaa.

Local e Data (Belo Horizonte, 01 de janeino de 2013).

(rome e MASF do Tomador de Contas)

|Encerage compinto do Grgao ou antidode, CEF, taiafons. Fox)
[Sftie: aietrdnico oo drgdo ou antidods @ @-moi o unidods amiterha)
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CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO CGE

U - Notificagcado para apresentagao de defesa

i % GOVEREND DO ESTADD DE MINAS SERAIS
b= [MOME DO GREED OU DA ENTIDWUDE & QUE PERTENCE A UNIDADE EMITENTE]
' [Mome ca unidace smitente]

HG“FICM}EG N XOO0ARAR
Local e Data (Exemplo: Belo Horzonte, 01 de janeiro de 2013).
Assunto: Motificagio

Vocative [Forma de fratamento apropriada ao cargo da autoridade destinataria seguida do
titulo do carge da autoridade destinataria] (Exemplo: Senhon(a) Diretor{a))

Considerando o encerramento da apuragio dos fatos da Tomada de Contas Especial n® wx,
instaurada pela [Resolugdo/Portaria] n® XX, de (ingenr data do instrumento ), publicada no
Minas Gerais de (inserr dafa de publicagio), com a finalidade de (inzerr o motive da
J'nstau.rag;ﬂ'u da TGE ), informamos que dos exames procedidos foi identificado V. 5a. como

responsavel [solidano] pelo dano ao erario, no valor de RE w000

Fica V. Sa. ciente de que, caso se interesse, tem o prazo de 10 (dez) dias contados do
recebimento desta para apresentagio de defesa escrita e vista dos autos junto ao (nome do
orgao ou entidade instaurador) no (enderego), por meio de contato com (nome da pessoa)
no telefone XX, no hordrio de XX &s XO4h.

Caso W.Sa. apresente defesa no prazo mencionado ela sera objeto de analise por esta

comissao.

Apos o prazo para apresentacdo de defesa sera emitido o Relatorio do Tomador de Contas,
indicando a responsabilizagio e o dano, o gual sera encaminhado ao Tribunal de Contas do
Estado para julgamento, conforme determina o art. 47 da Lei Complementar n® 102/2008.

(name e cargo do tomador de confas (presidenfe se for o caso))

[Forma de tratamento adequada a0 destinatario]

[Mome da autoridade destinataria]

[Cargo da autoridade destinataria, seguido do érgdo ao qual perience]
[Municipio e sigla do Estado de desting]

|Endierapn compinto dio drgho ou antidode, CEF, teiafong. Fox)
[Sftic aletranice oo Grgio ou entidocs @ @-Mo do wiidode amitenta)
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CGE CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

V - Relatorio do Tomador de Contas

SOVERND DO ESTADD DE FINAS GERALS
[ - = [MoME DO GRGED OU DA ENTIDADE A QUE PERTENCE A UNIDADE EMITENTE]

- e [Miome g unidads s=mitenta]

RELATORIO DO TOMADOR DE CONTAS
1. Introdugio

Autuamos, em [data). o presente processo de tomada de contas especial relatvo ao [fato
ensejador da TCE]. em atendimento &s disposigies contidas no art 47 da Lei
Complementar n® 102/2008, nos arts. 245 a 249 da Resolugio n® 1272008 e na Instrugdo
Mormativa n® 032013, todos do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.

O processo foi autuado com informagies e documentos considerados relevantes,
necessanios e suficientes para a obtengio dos elementos de convicgdo sobre os fatos,
responsaveis e dancs, bem como para andlise e identificacdo dos respectivos nexos de

causalidade.

Os procedimentos foram realizados de acordo com o Manual de Instrugdes sobre Tomada
de Contas Especial da Controladoria-Geral do Estade de Minas Gerais & as analises
conforme as disposicies do XX [citar principal legislagio especifica relacionada ao
objeto da tomada de contas especial. Por exemplo: Decreto n® 43.635/2003).

A seguir, os dados gerais da presente tomada de contas especial e do objeto gque

fundamentou sua instauracdo:

DADOS DO CONVENID

INSTRUMENTO ORIGINAL CONVENIO N°

REGISTRO SIAFI

OBJETO DO CONVENID

PROGRAMA DE TRABALHO

VIGENCIA DO CONVENID

ORGAD CONCEDENTE

CONVENENTE

CHPJ DO CONVENENTE

SIGNATARIO DD CONVENEMNTE

VALOR REPAZEADD PELD ESTADD

VALOR DE CONTRAPARTIDA

CREDITC EM GONTA BANGARIA DATA EVALOR

|Enderapo compiato do orgo ou antidode, CEF, teigfons. Fox)
|Sitie aietrdnice fo GroGo ou entidoce @ @-moi oo unidode amiteta
érg
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SOVERND DO ESTADD DE MINAS GERALS
z [MoME DO GREED DU DA ENTIDADE A QUE PERTENCE A UNIDWDE EMITENTE]
Sesty  [Mome da unidades emitente]
=

DADOS DA TOMADA DE CONTAS EZPECIAL

N®*DATCE

DATA DA INSTAURACAD

FATO ENSEJADDR

MOME E CARGD DD PREZIDENTE DA TCE

NOME E CARGO DO MEMBRO DA TCE

NOME E CARGO DO MEMBRO DA TCE

VALOR ORIGIMAL DO DEBITO

VALOR ATUALIZADO DO DEBITD

ou

DADDS DO MATERIAL

DESCRICAD DO MATERIAL

REGISTRO MO SIAD

DATA DO DESAPARECIMENTC OU
COMNHECIMENTC DO FATO

W° E DATA DO BOLETIM DE OCORREMCIA

WALOR DO MATERIAL

DADOS DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

N® DA TCE

DATA DA INSTAU Rﬁl;i'nﬂ

FATDO ENSEJADOR

NOME E CARGO DO PRESIDENTE DA TCE

NOME E CARGO DD MEMERD DA TCE

NOME E CARGO DD MEMERD DA TCE

VALOR ORIGINAL DO DEBITO

VALOR ATUALIZADO D0 DEBITO

|Emderepo compiato do Groo ou antidoda, CEF, teigfons. Fox)
(St adatranice do Grgfo ou Entidods @ @-MoW o0 unidocs amiterha)
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v GOVERNO D0 ESTADO DE MINAS GERAIS
[MOME DO &nsAo OU DA ENTIDADE A OUE PERTERCE A UNIDADE EMITENTE]
[Mome da unidade =mitenta]

2. Pressupostos, fato ensejador e medidas administrativas

2.1. Pressupostos

Procedemos & andlise das informagdes e dos documentos para verificagie da existéncia e
validade dos pressupostos de instauracdo desta fomada de contas especial a partir dos
quais concluimos gue constam fodos os pressupostos para a consfituigio deste
procedimento, quais sejam: o dano ao eraro, o agente responsavel, o fato imegular e a
jurisdicdo e competéncia do TCEMG.

2.2 Fato ensejador

Verificamos que o fato imegular objeto desta tomada de contas especial se enquadra como
fato ensejador nos termos do inciso (X2000X) do art. 47 da Lei Complementar n® 102/2008,
qual seja, (inserir o fato ensejador e os dados relevantes do objeto da TCE — ex: a omissdo
de prestagdo de contas do Conwénio n® 001/2012, celebrado em [data], entre [concedente e

comenente].
2.3, Medidas administrativas

Quanto & adogdc das medidas administrativas, foi verficada a emissdo do respectivo
relatorio evidenciando as providencias adotadas pelo orgaclentidade com wvista a
recuperagio do dano, bem come, foda documentagio comprobataria de tais agbes.

Concluimos assim, que essas medidas adotadas foram adequadas, suficientes e exaustivas,
porém, ndoc lograram éxito em obter o ressarcimento integral do dano ao erario,

demonstrando a necessidade da instauragdo da presente TCE.

ou

Quanio & adogdc das medidas administrativas, ndo foi verificada a emissdo do respectivo
relatério evidenciando as providéncias adotadas pelo orgdo/entidade com vista & reparagio
do dano, porém identificamos a esisténcia de documentagSo comprobatéria das acdes
realizadas para tal fim, relacionadas a seguir:

|Enderaro compiato do orgdo ou antidode, CEF, teigfons. Fox)
[ Sitic aietrdnice fo Grodo ou entidode @ @-mod oo unidoce amiteta)
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CGE

Z%  GOVERNOD DO ESTADO DE MINAS GERAIS

[rMzME Do GRGED DU D4 ENTIDADE A QUE PERTEMCE A UNIDADE EMITENTE]

" [Mome da unidade smitente]

[untar quadre relacionando as medidas que foram adotadas e seus resultados)

Concluimos assim, que apesar da auséncia do relatério as medidas adotadas foram
adequadas, suficientes e exaustivas, porém, ndo lograram Exito em obter o ressarciments

integral do dano ao erario, confimando a devida instauragio da presente TCE.

ou

Quanto & adogdo das medidas administrativas, ndo foi verificada a emissio do respective
relatorio, evidenciando as providéncias adotadas pelo drgdolentidade com vista & reparagio
do dane, tdo pouco identificamos a existéncia de documentagdo comprobatoria de agfes

realizadas para tal fim.

Concluimos assim, gque nioc foram adotadas medidas administrativas pelo drgaclentidade
com vista a0 ressarcimento ao erario, descumprindo o art. 248 da ResolugSo n® 12/2008 do
TCEMG e ndo oferecendo subsidios de fundamentagio para instauragio desta TCE.

3. Apuragao dos Fatos

Apresentamos 3 seguir a descrigo dos fatos até a instauragio da tomada de contas
especial, as apuragies realizadas e a analise da defesa apresentada, referenciando as
folhas dos aufos gque comprovam os fatos, bem como, as nomas e regulamentos
infringidos.

3.1. Descrigido cronologica dos fatos até a instauragdo da TCE

[Iniciar com a descrigdo croncldgica dos fatos fundamentada na documentagdo inicial (e
parecer da area tecnica do concedente, boletm de ocoméncia, inventaro de bens
patrimoniais ete.) desde a detecgdo do fate imegular, passando pelas medidas
administrativas adotadas e culminando com a instauragSo da TCE. [Por exemplo: namar a
celebracio de um convénio, a analise de sua prestagio de contas, as agdes para reparar as

iregularidades e a decisdo fundamentada de instaurar a tomada de contas especial].

|Enderago compiato do Grodo ou antidode, CEF, teiafons. Fox)
[Sétic aietronice o Grofo ou entidoce @ @-Moi oo unidods amitenta)
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CGE CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

%% GOVERNO DO ESTADD DE MINAS GERALS
E. [MoME DO GRGED OU DA ENTIDADE A QUE PERTENCE A UNIDADE EMITENTE]
i [Mome ds unidads smitenta]

Ma analise da documentago inicial da TCE verficamos sua suficiéncia para caracterizagio
do fato iregular, do dano ao erario e da identficago dos responsaveis, quais sejam,
[descrever o fato irregular, o valor do dano e seu responsavel fundamentande nas folhas dos

autos e indicando a legislagio infringidal.

(Exemplo: Com base no parecer da area técnica competente n® wooe, de ododoon de
folhas »xx dos autos, que concluiu pela ndo aprovagio da prestacdo de contas, por ter
utilizado o recurso para finalidade diversa do termo de convénio, que também foi
comprovado pela documentagSc de folhas o, referente a prestagdo de contas do

convénio, concluimeos que restou comprovado o dano ao eraric no montante de RS xxx).

{Exemplo: Indicamos come responsavel pelo dano ao erarno no montante de R$ xox, o
senhor xxxx, prefeito da cidade de wxwxx, por ter sido signatario do termo de canvénio n®
wdooo, de folhas oo,

ou

[Iniciar com a descrigdo cronclogica dos fatos fundamentada na documentagdo inicial (e
parecer da area técnica do concedente, boletim de ocorméncia, inventaro de bens
patrimoniais etc) desde a deteccdo do fato imegular, passando pelas medidas
administrativas adotadas e culminando com a instauragdo da TCE. [Por exemplo: namar a
celebragdo de um convénio, a andlise de sua prestacio de contas, as agdes para reparar as

imegularidades e a decisio fundamentada de instaurar a tomada de contas especial].

3.2 Apuragtes realizadas pelo tomador de contas

Ma andlise da documentagdo inicial da TCE werificamos sua insuficiéncia para
caracterizacdo do fato imegular, do dano ao erario e da identificacdo dos responsaveis.
Diante disso, promovemos a execugdo dos seguintes procedimentos: (Elencar os fatos
cronologicamente, os procedimentos, seus resultados, tais como: diligéncias, notificacdes,

visitas in loco, coleta de depoimentos efo. ).

[Descrever os documentos e instrumentos (questionarios, check list, circularizagle,
entrevistas, softwares, exames ou verificagdes, fotografias, depoimentos, inventirios, termo

]
|Enderago compiato do orgo ou antidode, CEF, teigfons. Fox)
[ Sitic aietrdnice fo GroGo ou entidode @ @-moi oo unidode amiterha)
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5 SOVEEND DO ESTADD DE MINAS GERALS
[MOME DO GRGED OU DA ENTIDADE A OUE PERTEMCE A UNIDADE EMITENTE]
5 [Mome da unidade emitente]

formalizador da avenga, documentos da prestagio de contas) que fundamentaram a
conclus3o do tomador de contas, indicando, inclusive as folhas que respaldam tal

conclusdo].

3.3, Defesa

Certificamos que foi encaminhado ao(3) Sr.(a) Xwooonooe a MNotificagdo n® ss/aaaa, no dia
sothodfoooe, conforme folhas oo (para vista dos autos e apresentacdo de defesa [ a fim de
assegurar-lhe o direito de vista acs autos e apresentagdo de defesa).

CHA) Sr.{a) ¥ooooooo: apresentou defesa do prazo estipulado na Motificaco n® wolasaa, ou

seja, em ndndaoong conforme folhas oo

A defesa apresentada pelo responsabilizado foi analisada e foi acatada/ndo foi acatada, pois
(apresentar os mativos que levaram a aceitacdo ou ndo de cada um dos argumentos/razies
apresentadas para defesa).

ou

Certificamos que foi encaminhado ac{d) Sr.(a) Xwovoo a Motificagio n® wdasaa, no dia
owhoooo, conforme folhas xxx (para vista dos autos e apl?s.entag:.iu de defesala fim de
assegurar-lhe o direito de vista aos autos e apresentacdo de defesa).

O{A) Sr.{a) ¥ooooox ndo apresentou nenhuma alegagdo em sua defesa no prazo estipulado
na referida notificacSo assim como ndo efetuou o pagamento do débito cobrade.

4. Manifestagdo sobre os controles de convéniosiconvenentes inadimplentes

Restou evidenciada a omissdo no dever de prestar contas [ a falta de comprovagdo da
aplicagdo dos recurses repassados pelo Estado ao (descrigio do convenente, ex: Prefeitura
Municipal de Belo Horizonte, por meio do Convénio n? xoocaaaa, de xxhodiooo, registrado no
no SIAF] em ouxfox), conforme Parecer Conclusive de folhas oo, no gual o ordenador
de despesas reprovou as contas do referido convenio em xxhochoo.

|Enverapo compieto do orgao ou antidode, CEF, teiafong. Fox)
(5o aletranico do Grgfo ou antidods @ a-moW do wiidode amibarha)
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CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

SOVERND DO ESTADD DE FMINAS GERAILS
[MoME Do GRGED DU DA ENTIDADE A QUE PERTENCE A UNIDADE EMITENTE]

7 [Mome da unidads smitente]

Ao reprovar as contas do convénio, o gestor tomou as seguintes providéncias em relago ao
convenente: (especificar uma ou mais medidas adotadas pelo gesior, e owiras nao
especificadas agqui)

- retengdo, pelo concedents, das parcelas vincendas, em  wwfochooo,  conforme

documentos de folhas oo

- bloqueio do beneficiario por parte do concedente, no SIAF], no dia s, conforme

documentos de folhas oo
- inclus3o do beneficidrio em cadastro propric de inadimplentes ou em situagdo iregular,
no dia X foo, conforme documentos de folhas xxoc

O convenente ao ser nofificado das pendéncias na comprovagio da prestagdo de contas
adotou as seguintes medidas (especificar uma ou mais medidas adotadas pelo comvenente,
e guiras ndo especificadas agui)

- devolugdo do valor devidamente corrigido, no dia wohotiooo, conforme documentos de

folhas xox;

- comprovagie da compatibilidade fisica e financeira da obra com o5 recursos
repassados, conforme documentos de folhas oo, aprovado pela area  técnica
competente, em oo oo

- comprovagdo da aplicagSc dos recursos no objeto pactuado, incluidos os rendimentos
auferidos em aplicag::'bes financeiras, conforme documentos de folhas sxx e aprovado
pela area técnica competente, em xohod oo

5. Demonstrativo financeiro do débito

O valor do dano ao erario, atualizade monetariamente, ate a emissio deste relatorio & de RS

0o conforme demonsirado a seguir:
[Imcluir o quadro, conforme o caso, do item 7.9.2. Demonstrativo Financeiro do Debito]
ou

Verficamos que nao houve dano ao erario, em face (relatar o motivo da inexistencia do

dana).

|Enderapo compiato do orgo ou antidode, CEF, teigfons. Fox)
[ Sitic aietrdnice fo GroGo ou entidode @ @-moi oo unidocs amiterha)
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SOVEEND DO ESTADD DE MINAS GERALS
= [MCME DO GRGED OU DA ENTIDADE & OUE PERTENCE A UINIDADE EMITENTE]
[Mome da unidade emitente]

6. Relagio dos responsaveis

Foram identificados nesta tomada de contas especial os seguintes responsaveis pelo dano

ao erario, assim qualificados:

FICHA DE @UALIFICAGAD

Momea compisto

Nomero do CPF

Endersgo residenclal

Enderego profissional
NiFmeros de telefone

E-mal

C:argo 7 MASP [5e servidor punlico}

Periodo de gestio do responsavel

[utilizar uma ficha de qual'rﬁ-:al;icl para cada responsavel identificada]
ou

erificamos a inexisténcia de dano ao eraro, porém, foi identificada nesta tomada de contas
especial imegularidades formais que ensejaram a identificacio dos seguintes responsiveis,

assim qualificados:

FICHA DE @UALIFICAGAD

Mome compisto

Homero do CPF

Endersgo resldenclal

Enderegn profissional
MOmaros de telefone

E-mal

Camo / MASP (se senvidor publico)

Periodo de gestdo do responsavel

[utilizar uma ficha de qualificagdo para cada responsavel identificada]

|Enverapo compieto do orgao ou antidode, CEF, teiafong. Fox)
(Sitio eletranico do Grgfo ou antidode @ a-moW do wiidode amibata
g
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SOVERND DO ESTADD DE MINAS GERAIS
[MME DO drsdo OU DA ENTIDADE A OUE PERTENCE A UNIDADE EMITENTE]
[Mome da unidade =mitenta]

ou

Verificamos que ndo foi possivel a identificagdo dos responsaveis (detalhar os metivos da
impossibilidade de identificacio dos responsaveis).

7. Recomendagies

Diante dos fatos apurados recomendamos & autoridade administrativa a adoglo das

seguintes acdes:
- Motificar of{a) Sr.(a) [nome do responsavel] ac ressarcimento do débito apurado.

- Descrever as demais recomendagdes....
8. Conclusdo

A vista dos documentos analisados e dos fatos apurados constatamos (a inexisténcia de
dano ao erario / a ocoméncia de [omiss&o no dever de prestar contas / falta de comprovacéo
da aplicagio dos recursos repassados pelo Estado mediante convénio, acordo, sjuste ou
instrumento congénere | ocoméncia de desfalque, desvio de dinheiro, bens cu valores
publicos / pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmica]).

Considerando as informagies e manifestagies constantes desta tomada de contas especial,
concluimes pela existéncia de dano a0 erario na importdncia de R$ wox (valor por extensa),
atualizade monetariamente até a emissdo deste relatorio, sendo identificado(s) como

responsavelis) ofs) (elencar somente o nome do responsavel(is)).

Assim, encerramaos os frabalhos de apuragio dos fatos apresentando este relatoric,
observadas as exigéncias da Instrugio Mormativa n® 023/2012 de 08 de margo de 2013, do
Tribunal de Contas de Minas Gerais.

Belo Horizonte, xo de sxxsooooooo: de 2000

Tomador de contas — Presidente Tomador de contas — Membros
HNome & Masp Nome e Masp

|Enderapo compiato do orgo ou antidode, CEF, teigfons. Fox)
[ Sitic aietrdnice fo GroGo ou entidode @ @-moi oo unidoce amiterha)
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W - Memorando do tomador de contas para o auditor

I [NOME DO GRGED OU DA ENTIDADE A& OUE PERTEMCE A UINIDADE EMITENTE]
5 [Mome g unidade smitente]

MEMORANDO N® XO00AAAA

Local e Data (Exemplo: Belo Honzonte, 01 de janeiro de 2013).

De [nome]

Presidente da Comissao de Tomada de Contas Especial

Para [nome]

Audifor [Setorial ou Seccional]

Assunto: Remessa dos autos da Tomada de Contas Especial n® xx

Senhor{a) Auditor{a),

Tendo concluido a apuragio dos fatos da Tomada de Contas Especial n® ux instaurada pela
[Resolugdo/Portaria] n® xx, de mmidd/aaaa, encaminho a V. 5.2 os autos da referida TCE em
xx volumes, bem como o Relatdro do Tomador de Contas constante as fls. XX a XX, para
manifestagdo nos termos do art. 12 da Instrugic Momativa n® 032013 do Trbunal de
Contas do Estado.

Atenciosamente,

(name e MASFP do fomador de confaz (prezidente))

|Enderapo compieto do orgdo ou antidode, CEF, teiafons. Fox)
(Sitic eiatronico to Grgfo ou entidocs @ @a-moi do wnidode amiterha)
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CGE CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

Y - Relatoério do Auditor Interno sobre Tomada de Contas Especial

&% GOVEREND DO ESTADD DE MINAS SERAIS
= [MIOME DO drsdo OU DA ENTIDADE & OUE PERTENCE A UNIDADE EMITENTE]
i [Mome da unidads smitenta]

RELATORIO DO AUDITOR INTERNO SOBRE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
N°® [AAAA DDDD.EE]

PROCESS0 DE AUDITORIA N° [ AAAA BB.CC.DDDD.EE]

1. Infrodugdo

Em atendimento & determinagio do art 12, da Instrugdo Mormativa n® 03/2013 do Tribunal
de Contas do Estado de Minas Gerais, procedeu-se a analise nos autos da tomada de
contas especial n® {inserir n® da TCE, se houver), instaurada pelo (nome argio ou entidade),
por meio da [Resclugdo/Portaria] n® (inserir n® do instrumento), de (inserr data da
publicagio), com a finalidade de apurar os fatos relativos & (inserir o motivo da instauragio
da TCE), instruida pelo tomador de contas (nome dos membros da Comissdo de TCE)
designado por meic da [Resolugio/Portaria] n® (inserir n® do instrumento), de (inserir data da

publicagia).

O relatério esta estruturado em topicos de acordo com as exigéncias previstas no art. 12 da

Instrugdo Mormativa n® 03/2013 do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, TCEMG
2. Objetivo
O objetive deste trabalho & manifestar, conforme dispde o art. 12, da Instrugio Mormativa n®

032013 do TCEMG, quanto a:

- Apuragio dos fatos, indicando as normas ou regulamentos infringidos pelo responsavel;

- Identificagio dos responsaveis, indicando nome, CPF, enderego e matricula, se for o

caso;
- Quantificagdo do dano com a indicagdo das parcelas eventualmente recolhidas;

- Inscrigho na conta conmtabil “Diversos Responsaveis™ ou  comespondente, das

responsabilidades em apuragio;

- Providéncias adotadas para prevenir situagdes semelhantes:

[Endwrago compiato do Grgifo ou entidods, CEF, telefone. Fox)
[ Sitic aietranice fo GroGo ou entidode @ @-moi oo unidocs amiterha)
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Z/ 5%  SOVERNO DO ESTADD DE MINAS GERAIS
[MoME Do GRGED OW DA ENTIDADE A QUE PERTENCE A UNIDADE EMITENTE]
[Mome ca unidade emitente]

- Regularidade da instrugio processual da TCE.

3. Manifestagio sobre as apuragoes realizadas

Procedemos as analises do Relatorio do Tomador de Contas, bam como a verificagio da
documentagio autuada, e, ainda, solicitagio de informagdes complementares e realizagio
de diligéncias (retirar do texto as agies ndo realizadas pelo auditor).

[Ma sequéncia o suditor deve descrever os fatos e agdes realizadas na complementago

das analises].

Identificamos o nexo de causalidade apurado pelo tomador de contas o qual foi comprovado
por documentos constantes nos autos.

3.1 Apuragdo dos fatos

Da analise dos fatos, identificamos que a apuragio dos fatos realizada pelo tomador de
contas e a infragdo das seguintes nommas ou regulamentos que culminaram com a

ocoméncia do dano ao erario:

(listar todas as normas e os regulamentos infringidos por responsabilizado)

Apos a correta identificagSo, o tomador de contas encaminhou ao{a) Sr.(a) ¥xo (nome do
responsavel) a Mofificagio n® wx/aasa. no dia wodiotooo:, conforme folhas oo a fim de
assegurar-lhe o direito de wvista aos autos e apresentagio de defesa. Este apresentou sua
defesa no prazo estipulado na notificagSo, ou seja, em wouxthon, conforme folhas oo

A defesa apresentada pelo responsavel foi analisada pelo tomador de contas, conforme
folhas xxx do seu Relatdric, a gqual foi acatada/mdo foi acatada, pois (apresentar
sucintamente os motives gue levaram a aceitagdo ou ndo das razdes apresentadas para

defesa).

Desta forma. werfica-se que os fatos foram apurados pelo tomador de contas e foi
concedido o direito de defesa ao responsavel pelo dano ao erano.

|Enterapn compieto do orgao ou antidode, CEF, teiafong. Fox)
(5o aletranico do Grgfo ou antidode @ a-moW do wiidode amibaha)
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"k SOVERND DO ESTADD DE MINAS GERALS
[MoraE DO ¢RGED DU DA ENTIDADE A QUE PERTENCE A UNIDADE EMITENTE]
5 [Mome da unidace emitente]

ow

Da anilise dos fatos, identificamos que a apuragio dos fatos realizada pelo tomador de
contas & a infragSo das seguintes nomas ou regulamentos que culminaram com &

ocoméncia do dano ao erario:

(listar todas as normas e os regulamentos infringidos por responsabilizado)

Apds a cometa identificagio, o tomador de contas encaminhou ao(a) Sria) Xxoo (nome do
responsavel) a Motificagdo n® woaaaa, no dia wododooo:, conforme folhas oo, a fim de
assegurar-lhe o dirsito de vista aos autos e apresentagdo de defesa. Sendo que este nio
apresentou sua defesa no prazo estipulado na notificacdo.

Desta forma, verifica-se gque os fatos foram apurados pelo tomador de contas e foi
concedido o direito de defesa ao responsavel pelo dano a0 erario, mas o responsavel nio
se manifestou dentro do prazo estipulado na notificagso.

ow

Da anilise dos fatos, identificamos que a apuragdo dos fatos realizada pelo tomador de
contas e a infrag3o das seguintes nomas ou regulamentos gque culminaram com a

ocoméncia do dano ao errio:

(listar todas as normas e os regulamentos infringidos por responsabilizado)

O tomador de contas ndo encaminhou ao(d) Srfa) ¥ooocoooor a Motficacio a fim de
assegurar-lhe o direito de cbier vista dos autos e apresentage de defesa, devido (descrever
a justificativa apresentada pelo tomador), segundo o Memorando xx, de xchooon

Desta forma, verifica-se que os fatos foram apurados pelo tomador de contas e que nao foi
concedido o direito de defesa ao responsavel pelo dano ao erario.

3.2 Controles de convénios

Manifestamos/esclarecemos gque a Secretaria xxx observou as nomnas  legais e
regulamentares pertinentes com relagdo & celebragdo do termo, & avaliagio do plano de

|Enderago compiato do Grgdo ou antidode, CEF, teigfons. Fox)
[Sitic aietrinice fo Grofo ou entidode @ @-Moi oo LNidode amitenha)
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SOVERND DO ESTADD DE MINAS GERALS

.1l"_ c
:I_-fi ..i.’.__: [MoME DO GRGED OU DA ENTIDADE A QUE PERTENCE A UNIDADE EMITENTE]
Mt [Mome da unidace emitente]

trabalho, fiscalizagio do cumprimento do objeto e 3 instauragdo tempestiva da tomada de
contas especial.

O blogueio do convenente no SIAFI, impedindo-o de receber novas liberagdes financeiras,
pode ser comprovado pelo [mencionar nome e nimero do documento] constantes nas folhas

000

3.3 ldentificagio dos responsaveis

Ratificamos a identificacdo do responsavel apontado no Relatdrio do Tomador de Contas,

qual seja:

[elencar todos os responsaveis identificados: nome, CPF, endereco e matricula, se for o

caso]
ou

Entendemos gue o responsavel pelo dano ao eraro ndo comesponde ao apontado pelo
tomador de contas, pois... [fundamentar as razfes pelas quais ndo acolhe a posigio do
tomador de contas, evidenciadas as divergéncias e elencando todos os responsaveis

identificados: nome, CPF, endereco e mafricula, se for o caso].

Constatamos a existéncia de iregularidades formais gue ensejaram a identificagio dos
seguintes responsaveis: [elencar nome, CPF, enderego, mafricula, se for o casoc., dos
responsaveis, as imegularidades fommais e as normais infringidas, ex.: apresentagic
internpestiva de pl?stal;..iu de contas em desacordo com o Decreto n® 43.635/2003).

o

Verifitzamos que, comprovada a existéncia de dano ao erario ndo foi possivel a identificagio
do seu responsdvel, pois [detalhar os motivos da impossibilidade de idenfificacdo dos
responsaveis).

|Enterago compieto do orgao ou antidade, CEF, teigfone. Fox)
(5o adetranico do Grgfo ou entidods @ e-moi do wnidode amibarha)
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SOVERND DO ESTADD DE MINAS GERAIS
MOME DO GREAD OU D4 ENTIDADE & ‘OUE PERTEMCE A UNIDADE EMITENTE]
[Home da unidade smit=nta]

3.4 Quantificagdo do dano

Avaliamos a quanfificagio do dano ao erdrio quanto aos aspectos de composigio do valor
original e critérios de atwalizacio, conforme a legislacdo especifica [citar a legislag3o, por
exemple, Decreto n® 43.635/2003].

Verificamos que a guanfficagio do dano [foilndo fol] realizada aplicando-se os devidos
critérios, quais sejam... [indicar a forma de atualizagdo: taxa SELIC ou outre indice que a
legislag3o determinar], tendo sido apurado o dano de RS s, atualizado até o méslano,

conforme demonstrado a seguir:

[Inserir o Demonstrativo Financeiro do Débito, atualizado até o més de emissio do Relatdrio

do Audito Intemo scbre TCE, conforme subsegdo 7.0.3]
ou

Verificamnos que nao houve dano ao erario, em face de... [relatar o motivo da inexisténcia do
dano: falta de pressupostos validos; inexisténcia de fato ensejador; apresentagdo
intempestiva da prestagio de contas com aprovagdo do drgdc/entidade instaurador;
quitagio do débito; recomposicio do material].

Em face da inexisténcia de dano ao erario, ndo ha gue se falar em quantificagio do dana.

3.5 Inscrigio na conta contabil “Diversos Responsaveis™

A comprovagSo da inscrigio em “Diversos Responsaveis em ApuragSo” foi efetuada pela
Mota de Langaments Contabil n® joooo:, emitida pela (nome da diretoria/gerencia que emitiu
a nota de langamento contabil) em oo, sendo registrado como (informar a descrigio
do  registro - ex 'AF"RGF'RIM;.ED BENS E DIREITOS DO ESTADO SEM
RESPOMSABLIDADE”, evento (nimero & nome do evento — ex: 0824.270 “FALTA OU MAC
AF'RESEN'I'AQ-.E.D DE PHESTAQ-E.D DE CONTAS GDN".I'ENID}, o 5r. (a) (nome do
responsavel identificado), CPF n® o oo ooe-xx, no valor de RS w0

ou

|Enderago compiato do Grodo ou antidode, CEF, telgfons. Fox)
[Sitic aletrdnice fo Grofo ou entidode @ @-moW oo unidods amiterha)
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% GOVERNO DO ESTADD DE MINAS GERALS
[MoME DO GRGED OU DA ENTIDADE A OUE PERTENCE A UNIDADE EMITENTE]
[Mome ca unidade emitente]

Entendemos ser inoportuna a inscrigSc na comta contabil "Diversos Responsawveis
considerando, que n3o houve dano ao eraro, em face de... [relatar o motive da inexisténcia

do dana].

3.6 Providéncias adotadas

A autoridade administrativa, a fim de prevenir a ccorréncia de situagies semelhantes adotou
as seguintes providéncias:
[Elencar todas as providéncias adotadas pela autoridade administrativa por recomendagio

com base mo memorando/documento apresentado]
o

A autoridade administrativa ndo adotou providéncias para prevenir a ocoméncia de situacdes
que causem danoc ao eraric semelhante ao que orginou a presente tomada de contas
especial.

4. Conclusio

Em face do exposto, concluimos pela existéncia de dano ao eraric no valor de R$ o xx
tendo como responsawveis ofa) Srfa) (elencar nomes), ratificando, assim, [(ocu ndo,

explicitando sucintamente os motivos da discordancia) as conclusdes do tomador de contas.

Verificamos, também, gque o processo encontra-se devidamente autuado nos termos da
Instrugdo Mormativa n® 03/2013 do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais. & que o
mesmo estd em condigies de ser encaminhado ao Gabinete do Sr. (inserir o cargo do
dirigente maximo do orgao), para atestar haver tomado conhecimento dos fatos de acordo
com o art. 13 da Instrugdo Mormativa n® 02/2013, devendo em seguida ser remetido & Corte
de Contas do Estado de Minas Gerais.

ou

|Enderago compieto do orgao ou antidade, CEF, teigfone. Fox)
(o adetranico do Grgfo ou entidods @ e-moi do wnidode amibarha)
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v  GOVERND DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[rzME DO dREE0 OU DA ENTIDADE A QUE PERTENCE A UNIDADE EMITENTE]
[Home da unidade smitznta]

Em face do exposto, concluimos pela inexisténcia de dano ao erario, ratificando, assim, (ou
nao, explicitando sucintamente os motivos da discordancia) as conclusies do tomador de
contas.

Verificamos, também, que o processo encontra-se devidamente autuado nos termos da
Instrugdo Mormativa n® 03/2013 do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, e que o
mesmo estd em condigies de ser encaminhado ao Gabinete do Sr (inserir o cargo do
dirigente maximo do drgdc), visando & emissdo do atestado de gque frata o art. 12 da
Instrugdo Mormativa n® 03/2013, devendo em seguida ser remetida 3 egrégia Corte de
Contas do Estado de Minas Gerais, apenas o demonstrativo das informagdes pertinentes ao
procedimento de TCE, conforme determinado pelo art. 18 da Instrugdo Mormativa n®
0312013,

Belo Horizonte, xx de sxooooeo: de oo,

Auditor Interno
HNome e Masp

|Enderago compiato do Grgo ou antidode, CEF, teigfons. Fox)
[Sitic aletrinice fo Grofo ou entidode @ @-Moi oo LNidode amitenha)
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Z - Certificado do Auditor Interno sobre Tomada de Contas Especial

- & SOVERND DO ESTADD DE MINAS SERALS
. [NTME DO dRGAD OU DA ENTIDADE & QUE PERTEMCE A UNIDADE EMITENTE]
E [Mome da unidade emitente]

CERTIFICADO DO AUDITOR INTERNO SOBRE TOMADA DE
CONTAS ESPECIAL N° [AAAA DDDD_EE]

PROCESSO DE AUDITORIA N* [ AAAA BB.CC.DDDD.EE ]

Considerando o disposto nos arligos 47 e 48 da Lei Complementar n® 10272008 (Lei
Organica do Trbunal de Contas do Estado de Minas Gerais) e no
art 12 da Instrugido Mormativa n® 03/2013 do TCEMG e a partir do exame da Tomada de
Contas Especial n® ¢, instaurada pela [Resolugdo/Portaria] o publicada no Minas Gerais
de dd/mm/aaaa, com a finalidade de apurar os fatos, identificar os responsaveis e guantificar
o dano ao eraric em face do (ingenr o fafo ensejador & o molivo da insfauragdo), conduzida
pela comiss3ofiomador de contas designado pela [Resolug3a/Portaria] n® xx. publicada no
Minas Gerais de ddimm/aaaa, CERTIFICAMOS a [REGULARIDADE, REGULARIDADE
COM RESSALVAS OU IRREGULARIDADE] das contas tomadas.

Local e data (Belo Horizonte, D1 de janeiro de 2013).

(mome & MASF do Auditor Setonal ou Seccional)

(Enderaro compinto do rgio ou entidocs, CEF. tekfone. Fax)
(i sintrdnice o Grgdo ou antidode @ a-Moi do unidods amitenta)
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AA - Memorando do auditor para o gabinete

; % SOVERND DO ESTADD DE MINAS GERALS
A= [MOME DO GRGED OU D& ENTIDADE A QUE PERTEMCE A UNIDADE EMITENTE]
ik [Home ca unidade smitente]

MEMORANDOD N° XOOUAARR

Local e Data (Exemplo: Belo Horizonte, 01 de janeiro de 2013).

De [nome]
Auditor [Setorial ou Seccional]
Para [nome]
[cargo da autoridade administrativa competente]

Assunto: Remessa dos autos de tomada de contas especial

Viocativo [Formia de tratamento apropriada 20 cargo da autoridade destinataria seguida do
titulo do cargo da autoridade destinatana] (Exemplo: Senhor (a) Secretario (a))

Encaminho a V. Sa. os autos da tomada de contas especial para emissdo do atestado de
conhecimento dos fatos apurados, bem como a determina?.in da in5|::ri§5a- em diversos
responsaveis apurados e notificacdo 305 responsaveis, nos termos do art 13 da Instrugdo
Mormativa n® 03/2013 e posteror encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado.

Respeitosaments,

(nome e MASP do Auditor Setonal ou Seccional)

(Encerero compieto do Grgfo ou entidods, CEF, tekfome. Fox)
[ftic aietrdnico do drgfo ou entidocs & a-moi do wnidocs emitenta)
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CGE

AB - Atestado da autoridade administrativa*

Vi GOVERND D0 ESTADD DE MINAS GERAIS
{f: [MoME DO GRGEC OU DA ENTIDADE A GUE PERTENCE A UNIDADE EMITENTE]
Bl [Mome da unidade smitente]

ATESTADO

Em face da Tomada de Contas Especial n® ot instaurada por meio da [Resclugao/Portaria]
n® xx, de dd/mm/aaaa, publicada no Diario Oficial do Estado em dd/mmiaaaa, pelo (inserir o
motive da insfauragdo da TCE) afesio fer tomade conhecimento dos falos apuradoz e das
conclustes apresenfadas nos Relatdrios do Tomador de Contas e do Auditor Inferno.

Diante disso, determino a adogio das seguintes providéncias:

— Inscrever na conta contabil “Diversos Responsaveiz Apurades™ o valor de RE xoo 0
para os seguintes responsaveis: [elencar os responsaveis);
— Mofificar os responsaveis inscritos pelo dano causado ao erario, comunicande-os o fim

da fase interna da presente tomada de contas especial.

Esclarego que foram adotadas medidas para o saneamento das deficiéncias e das
imegularidades apontadas na TCE. sobretudo para se evitar a recoméncia de fatos

semelhantes, tais como: [elencar as medidas].
Desta maneira, 8pos a adocdo das providéncias ora determinadas. os autos deverdo ser
encaminhados ao Tribunal de Contas para julgamento, nos termos da InstrugSo Mormativa

n® 03/2013 e a Advocacia-Geral do Estado para providéncias que entender cabiveis nos
termos do Decreto n® 45.77172011.

Local e Data (Exemplo: Belo Horzonte, 01 de janeiro de 2013).

(nome e cargo da sutondade adminisirativa compefente)

(Enderape compinto do orgio ou entidods, CEF, teefone. Fax)
(Sitie sietranice o orgto ou entidoce & e-Mol oo unidoce amitenta)

44 Se a autoridade administrativa e o dirigente maximo foram pessoas diferentes, ambos deverao emitir o atestado.
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AC - Notificagao ao final da fase interna

.‘.!1-: [MDME DO &nsE0 DU DA ENTIDADE A& OUE FERTEMCE A UNIDADE EMITENTE]
5 [Mome da unidacs =mitente]

NOTIFICAGAD N° JXCOUAAAA

Local e Data (Exemplo: Belo Horzonte, 01 de janeiro de 2013).

Assunto: Motificacdo de débito

Vocativo [Forma de tratamento apropriada a0 cargo da autoridade destinataria seguida do
titulo do carge da autoridade destinataria] (Exemplo: Senhor () Dirstor (a})

Infermamos a V. Sa. gque foi encerrada a fase interma da Tomada de Contas Especial n® xx,
instaurada pela [Resolugio/Partaria] n® XX, de | inserir dats do instrumento ), publicada no
Minas Gerais de [inserr dafs de publicagdo), com a finalidade de [inserir o0 motivo da
instauragdo da TCE ).

Dos exames procedidos foi verificada a existéncia de debito com o erario para o gual V_.Sa.
canfigura como responsavel no valor de [R$ & por extensa), atualizado monetariaments até
(informar a data). O pagamento deve ser realizado por meio do DAE, Documento de
Arrecadagio Estadual, anexo a esta notificagio.

Fica V. Sa. ciente gue casoc nio ocorra recolhimento até o praze estipulado, o processo sera
remitide a0 Tribunal de Contas do Estado para julgaments com fulcro na Instrucdo
Mormativa n® 03/2013 do TCEMG e a copia dos autos encaminhada [a Advocacia-Geral do
Estado / 4 Procuradoria Juridica da Autarquia/Fundagdo] para cobranga do débito e a
aplicagdo da Lei de Improbidade Administrativa, sem prejuizo de outras medidas judiciais
cabiveis, conforme determina o Decreto n® £5.242/2008 (art.58) e a Lei Complementar
n"832005.

[nome e cargo da auwtoridade adminizirativa compefents)

[Forma de tratamento adequada o destinatario)

[Mome da autoridade destinataria]

[Cargo da autoridade destinataria, seguido do érgdo ao qual pertence]
[Municipio e sigla do Estado de destino]

[Encerago compinto do Grgfo ou antidods, CEF, telefoms. Fox)
ftio iatronice oo Grgfo ou Antidocs @ @-mod oo wnidocs amiterha)
org
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AD - Nota de conferéncia
. SOVERND D0 ESTADD DE MINAS GERALS
: % fet= [NOME DO SRGED OU DA ENTIDADE A QUE FERTENCE A UNIDADE EMITENTE]
o ::’__’ [Mome @ unidadgs =mitentz]
NOTA DE CONFERENCIA
ANEXD1
HOTA DE CONFERENCLA
ORGED OU ENTIDADE
ITEM

| | Cicio de encaminhamento, assinado pelo fitular do orgao ou dinigente da enfidade;
Ato de instawagso da tomada de contas especial, devidamente formalizado, emanado

Il da autoridade administrativa competente, contendo a descricao sucinta dos fatos e a
expresaanﬂn@nadalaeafmnﬁpelaquddeleﬁmmnm imento;

At de de servidor efetive ou de comiss3o de tomada de contas especial,

i | acompanhado de declaragio de que esses ndo se encontram impedidos de atuar no
procedimento;

W Gépia_d? cOMUNicagse an Trbunal de Contas da instauragso da tomada de contas
Relatorio circunstanciade do senudor efetfivo designado ou da comiss3o de tomada de
contas especial com os seguintes elementos:

descrigio  cronologica dos  falos  apurados, especiiicando o motivo
A | determinante da instauragdo, 3 ongem e a data da ocoméncia do fato ou do
sel conhecimerbo;
B descricao das medidas administrativas intemas adotadas nos primeiros 180
(cenin e oitenta) dizs, contades da cooméncia do fato ou da sua ciéncia;
descrigio dos rabalhos de invesSigacdo, com a indicagdo das folhas nos

v C mdﬁdmmntmemshunermﬁqmmﬁpa]damamm{usau:h

comiss3o ou do senvidor efetivo;
demonstrative financeiro do débito, contendo o wvalor original, o walor

o atualizado acompanhado da memaria de calculo e, se for o caso, ofs) valores
dals) parcalals) randhu:la{sj e ais) datais) do(s) recolhimento(s). com os
respectivos acrescimos legal
recomendagac  de pn:mdenl::as a serem adotadas pela auioridade

E | administrativa competente, de mode 3 evitar 3 ocoméncia de oufros fatos
ensejadores de iomada de contas especial;
manifestagio, quando da omissdo de prestagdo de confas de recursos
repassados pelo Estado ou pelo M.nclpu:- ou dtha de comprovagao da
aplicapdo de recursos recebidos, acompanhada da documentagso perfinente,
5Dbre os seguintes elementos;
cadastramento do termi de contrato, convénio ou instrumento congenere pela
unidade executora responsaved;
retencan, pelo concedente, das parcelas vincendas, se for o caso;

v F
bloqueio do beneficiario por parte do concedents;
inclusao do beneficiario em cadastro priprio de inadimplentes ou em siuagso
mmegular, se for o casor
50 do valor devidamente comigido, destacando-se as receitas obbdas
nas aplicagies financeiras realizadas;
compatibilidade fisica & financeira da obra com os recurses repassados, se for
O Cas0;
(Encwerago compiato do Grgfo ou entidods, CEF. tekfone. Fox)
[ sétic afetrdnice do drofo ou antidods & a-moi do wnidods amiterha)
Manual de InstrugGes sobre Tomada de Contas Especial 211



CGE CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

? SOVEEND DO ESTADD DE MINAS GERALS
[ 3 s [MoME DO SREED OU DA ENTIDADE A QUE PERTERCE A UNIDADE EMITENTE]
et [MHome s unidace =mitente]

ANEXOD1

NOTA DE CONFERENCIA

ORGAD OU ENTIDADE

ITEM FOLHAS
qﬂi;ﬁ;a: dos recursos no objet pactuado, incluides os rendimentos
ions em aplicacies financeiras;

M@wmdemmuuﬂmmrﬂmgm do ohieto da
v avenca, com indicacio da onigem dos recursos.
rela dnﬁrﬁpﬂﬁms,mrdanmCPFmesesm
mﬁwwemla periodo de exercicio, se for 0 caso, e elementos
permitam caracterzar o nexo de caursaidade entre a conduta e o dano,
bﬂnmamlpﬁmudﬂlu

Copias dos comprovantes de despesas;

Comunicagoes;

W1 | Pareceres;

G

Depoimentos colhidos;
s edementos necessanos 3 apreciacdo do fato:
Cdpias das notificapdes expedidas. relativas a cobrancas:

VIl | Awiso de recabimentn ou qualguer cutra forma que assegure 3 ciéncia do nofificado;

Manifestagfes do notificade. quando houver;

VIl Relatdrios conclusives de comissdo de inquédto, de sindicincia ou de processo
administrativo discipiinar;

Relatorio final de inquédto policial, caso o fato tenha sido comunicado 3 autoridade

policial;

Decisbes tomadas em processos adminstrativos ou em apfes judiciais, com indicagio

da fase processual em que se enconfram.

Relatorio do ongao de controle intems, contendo manifestagio conclusiva quanto a:

A :i;l-cipélada m'.:fn?;rgndﬁdns fatps, com indicacic das normas ou dos

Wil

B | cometa identificacio dos responsdveis;
1 C | cometa quantificagSo do danoc
D | parcelas eventualments recollidas aos cofres plblicos:

E mscrigdo, na conta contabil “Diversos Responsaveis™ ou comespondents, das
respmsdxlldada M 3pUragan;

E providencias adoiadas para Se prevenir @ OCOMEncid de  Siuagoes
semelhantes;

Certificado do Grg3o de controle intemo sobre a regularidade ou imegularidade das

contas tomadas;

Pronunciaments do titular do org3o, do dingents maximo da entidade ou de autoridade

y |d nivel hierarquico equivalente, no qual atestara haver tomado conhecimento dos
fatos apurados e dicara as medidas adotadas para o saneamento das deficiéncias

ou iregularidades;

|Enderage compieto do orgao ou entidade, CEF. teiafons. Fox)
Sitio aietronico do Grggo ou antidode @ a-moi oo unidode amiterta
)
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AT GovERNG DO ESTADO DE MINAS GERAIS
: & S [NoME DO SREAD OU DA ENTIDADE A QUE PERTENCE A UNIDADE EMITENTE]
. [Mome s unidade smitente]
G
ANEXD 1
HOTA DE CONFERENCIA
ORGED OU ENTIDADE
ITEM FOLHAS
Xl | Outros documentos que possam subsidiar o julgamento do Trbunal de Contas.
Quando se fratar de tomada de contas especial instaurada por omissao no dever de prestar contas, falta
demagmdnsmwmmpﬁsadnsNME|nnglmdﬂesdemrﬁmdmmm
relativas a comeénio, acondo, @uste ou nstrumento congénere, serd instruida, além dos documentos
acima referenciados, com os seguntes:
A copia das nofificagdes feitas 3 entidade beneficiana;
respectivos comprovantes de recebimento das notificagies;
termc que formaliza a avenga;
aditamentos, se howver;
comprovantes de repasse de recursos;
B | comprovantes de recebimento dos recursos;
notas de empenho;
ordens de pagamenio;
ordens bancarias;
c | processos licitatorios, de dispensa ou de inexigibilidade de licitagSo, em conformidade
©om o5 dispositives da legislagde de regéncia, se for o caso.
Dreiamnndnu'gandecmnﬂemhermnmm além das manifestacies previstas no Item Vil desta nota
de conferéndiac
manifestagio sobre a ahservmmada‘s. nonmas legais e regulamentares pertinentes, por
A pamedncmcedentemrelaga celehm;,audamamhagand:plmde
trabalho, a fiscalizagdo do cumpnmento do objebo e 3 instauragdo tempestiva da tomada
de contas especal;
wrp‘wa;andehluqmnedendman em cadastro de devedores, do beneficiado
B |mmmmmnlmlrmmalmﬂrnmﬁlmmm
liberagoes financeias.
(uando se tratar de desfalgue, deswvio de bens, dinheiro ou valores piblicos, bem como de ato ilegal.
ilegitimo ou anfiecondmico que resulte em prejuizo 30 erario, 3 tomada de contas especial sera instruida
GO 05 seguintes documentos, além dos estabelecidos nios itens | a X1 desta nota de conferéncia:
A | comunicagio formal do setor responsavel pelo bem, dinheiro ou valores piblicos:
B | copia da nota fiscal de aquisicio do bem ou termo de doagdo;
ficha individual de bem patimonial ou ficha de movimento do materal, contendo a
C des-:ng,andnban o nimern patimonial, 3 data & o valor da aquisigio & 3 sua
localizagdo;
D | copiado confrato, comeénio ou temmo de cess3o, quando se ratar de bens de terceiros;
ofgamentos com valores atuais do bem ou similar;
copia do boletim de ocoméncia policial;
3
|Endeveco compiato do orooo ou antidode, CEF, taigfone. Fox)
(Siic aietranico go Grgdo ou antidods @ a-mol oo unidode amiterta)
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SOVEEND DD ESTADD DE MINAS SERALS
] [MomE DO GRGED DU D& ENTIDADE & QUE PERTENCE A UNID®DE EMITENTE]
[Mome ca unidage =mitenke]

ANEXO 1

HOTA DE CONFERENCIA

ORGAD OU ENTIDADE
ITEM FIOLHAS

comprovagao dos megistros contdbeis de baixa do bem e inscrigdo na conta de
responsabilidade;

H | parecer concusivo do drp3o de comeigSo administrativa competente, se for o caso.
PARA LSO DO GRGAD OU DA ENTIDADE

PARA USO DO TCEMG:

INSTRUGSES:

1. ESCREVA NO CAMPO 'FOLHAS' O NUMERC DA(S) FOLHA(S) MA[S) QUAL{IS) SE ENCONTRA{M) O{S)
DOCUMENTOS) RELACIOMADO(S).

2. TODOS OS5 DOCUMENTOS EXIGIDOS CONMTERAD AS ASSINATURAS E QUALIFICAGOES DOS
RESPONSAVEIS.

3. APRESENTE NOTA DE CONFERENCIA SERA DEVIDAMENTE PREENCHIDA E ASSINADA

4. COMSTATADA A AUSENCIA DE QUALQUER DOS DOCUMENTOS RELACIOMADDS MA MNOTA DE
CONFERENCIA, SEM A DEVIDA JUSTIFICATIVA, © TRISUNAL ESTABELECERA PRAZO AD ORGAC OU A
ENTIDADE PARA & DEVIDA COMPLEMENTACAD DOS AUTOS.

DATA:
ASSINATURA DO RESPOMSAVEL

|Enderago compieto do Grg@o ou entidods, CEF, telafons. Fox)
st eietranice oo Grgto ou entidooe & a-Moi do wnigaos emitemte
org

214 Manual de InstrugGes sobre Tomada de Contas Especial



CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO CGE

AE - Oficio de encaminhamento da TCE ao Tribunal de Contas do Estado

[MoME 0o GRGED OU DA ENTIDADE A QUE PERTEMCE A UNIDADE EMITENTE]
5 [Mome da unidade e=mitente]

OFICIO N® XOOUAARAA

Local e Data (Exemplo: Belo Horizonte, 01 de janeiro de 2013).

Ref.: Tomada de Contas Especial

Excelentissimo{a) Senhor{a) Conselheirofa) Presidents,

Encaminho & V. Ex". o5 autos de Tomada de Contas Especial n® xx, composta por o
volumes, instaurada por meio da [Resolugdo/Portaria] n® x¢, de dd/mm/aaaa, publicada no
Diario Oficial do Estado em dd/mmi/asaa. em face dalo) (inserr o motivo da instauwragdo da
TCE).

Desta maneira, submeto os autos a este Tribunal de Contas para julgamenio, nos termos do

art. 14 da Instrugio Normativa n® 03/2013.

Respeitosaments,

(nome e cargo do dirigerde maximo do drgao)

Exmao{a) Senhor(a)

Conselheirofa).. ...
Presidente do Tribunal de Contas do Estado
Belo Horizonte - MG

(Enderago compiato do orgio ou entidods, CEF, tekefone. Fox)
fhi aietranice do Grgfo ou entidods @ a-m o oo wiidods amibenta)
arg
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AF - Oficio de comunicagao de encerramento de fase interna*

SOVERND DO ESTADD DE MINAS GERAIS
B " ] [MomE Do GRGAD OU DA ENTIDADE & OUE PERTEMCE A UNIDADE EMITENTE]

o [Mome & unidace =mitente]
e

OFICIO n® X000 AAAR"

Local e Data (Exemplo: Bele Horizonte, 01 de janeiro de 201 3}*.

Ref.: Tomada de Contas Especial

Excelentissime{a) Senhor Conselheiro Presidents,

Informamos a V. Ex". o encerramento da fase interna das tomadas de contas especiais,

elencadas no demonstrative anexo, em atendido ao disposto no art 18 da Instrugdo
Mormativa n® D2/2013.

Respeitosamente,

{nome e cargo do dirigernde maximo do drgac)

Exmaia) Senhor(a)
Conselheiro(a)......ooooo
Presidente do Tribunal de Contas do Estado
Belo Horizonte — MG

' Deve ser ulizado para TCE sem damo a0 erdrko ou de valor Inferor ao estabelecido anualmenbe peio TCEMGE.

2 Deve ser até o == (quinkc) dia (H1] do mes seguinte & concies8o da fase ntema,

[|Enderago compinto do orgdo ou antideds, CEF. tekefome. Fox)
(St aletranice do Grgdo ou antidode @ @-moW do unidods amitenta)

45 Deve ser utilizado para TCE sem dano ao erario ou de valor inferior ao estabelecido anualmente pelo TCEMG.
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tidooe & @-MEH Or pnidoce amitanta)

argfo ou an

|Endrapo compiato do drgao ou antidods, CEF, teiafons. Fox)

[Sitic afetrdnice do

F i&f: [MOME DO GRGED OU DA ENTIDADE A QUE PERTENCE A UNIDADE EMITENTE]

= _1 [Mome S unidade amitznte]
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CGE CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

AG - Oficio de encaminhamento da TCE a AGE

& GOVERND DO ESTADD DE MINAS SERALS
L . [MoME Do GRGED OU DA ENTIDADE & QUE PERTERCE A UNIDADE EMITENTE]
5 [Mome @2 unidads =mitente]

OFICIO n® 3000AAAR"

Local e Data (Exemplo: Belo Hornzonte, 01 de janeiro de 2013).

Ref.: Tomada de Contas Especial

Excezlentissimo Senhor Advogado Geral do Estado

Encaminhamos a V. Exa. nos termos do Decreto n® 45.771/2011, copia dos documentios
conclusivos da Tomada de Contas Especial n® xx, instaurada por meio da
[Resolugio/Portaria] n? xx, de ddimmfaaaa, publicada no Diario Oficial do Estado em

ddimm/aaaa, em face da(o) (inserr o molvo da insfawrspdo da TCE, cujo dano apurado

totalizou o valor de RS xx00xx para providéncias cabiveis.

Afenciosaments,

(nome & cargo do dirigends maximo do orgao)

Exmaoia) Senhor{a)

Ll - ) S
Advogado Geral do Estado
Belo Horizonte - MG

! Mo cazo de encamnmaenio 4 Procuradana Jurkdica do org8o ubzar memorando.

(Enderaro compinto do orgifo ou entidoos, CEF, tefone. Fox)
[Sitic afetrdnico fo Grgfo ou antidocs @ @-mod oo unigoce amitenta)
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AH - Termo de ressarcimento de valor financeiro

% SOVEREND DO ESTADD DE MINAS GERAIS
L IMomE Do SREAD OU DA ENTIDADE A QUE PERTEMCE A UNIDADE EMITENTE]

TERMO DE RESSARCIMENTO DE VALOR FINANCEIRO

Aos ._.....dias do més de ... do ano de 20....., nesta cidade de ... , Estado de Minas
Gerais, no. e llocal do  procedimendo), &s.......... (horaric), presentes este
Presidente.......

... [nome & posfo) e demais membros da Comissdo de Tomada de Contas
Especial, compareceu........ [Rome do responsdvel ou reprezentanfe, gqualificagdo,
identidade, CFF e enderego) o qual comprovou o ressarcimento........... (dizer sobre o objeto
& valor que deu causs ao ressarcimento), atraves do Documento de Arrecadagio Estadual
(DAE) M=._....... { numero do DAE). Para constar, lavrei o presente Termao, que vai assinado
pelo autor do ressarcimento, pelos demais membros da Comissdo de Tomada de Contas
Especial, & por mim., que digitei (ou mandei digifar).

(mrome e MASP do auwfor do ressarcimento)

[nome & MASF do Prezidente da TCE)

(nome e MASF do membro da comizs3o de TCE)

{nome e MASP do secrelario da comizzdo de TGE)

[Enerago compiato do Grgdo ou antidods, CEF, tatfone. Fou)
[Sitic aietrinico do Grgfo ou entidoc & @-MOF oo UNidocs emitenta)

Manual de InstrugGes sobre Tomada de Contas Especial 219



CGE CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

Al - Termo de ressarcimento de bem material

: % SOVEREND DO ESTADD DE MINAS GERAIS
. [MOME DO énreE0 DU D& ENTIDADE & OUE PERTEMCE A UNIDADE EMITENTE]
L [Mome da unidede smitente]

TERMO DE RESSARCIMENTO DE BEM MATERIAL

Aos ......dias do més de ... do ano de 20...... nesta cidade de ... , Estado de Minas
Gerais, no.......... [(local do procedimerdo), &s........ (horano), presentes este
Presidente_.._... ... (nome e posfo} e demais membros da Comissao de Tomada de Contas
Especial, compareceu._....... (nome do responssvel ou representante, qualificacdo,
identidade, CFF e enderego) o qual efetuou o ressarcimento do...............(dizer sobre o
material que deu causa a0 ressarcimento). O setor responsavel pelo patimdnio avaliou o
material ressarcide e declarou ter caracteristicas idénticas ao desaparecido (ou danificado),
que o mesmo estad em bom estade e podera ser incorporado ao patrimdnic da unidade. Para
constar, lavrei o presente termo, gue vai assinado pelo autor do ressarcimento, por mim e

pelos demais membros da Comiss3o de Tomada de Contas Especial.

(mrome e MASP do aufor do ressarcimento)

(nome e MASF do regponzsavel pelo setor de pafrimanio)

(nome e MASF do Fregidente da TCE)

(nome & MASF do membro da comizsao de TCE)

(mome e MASF do secrefdnio da comissdo de TGE)

(Enderago compiato do orgifo ou entidods, CEF, tekafone. Fox)
(Sitie aiatronice fo Grgio ou antidode @ a-Moi co unidods amitenta)
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ANOTAGOES:
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