ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVEGANTES

SECRETARIA DE GESTAO E CONTROLE
CNPJ: 83.102.855/0001-50

INSTRUCAO NORMATIVA UCCI N° 004/2016.

‘Dispbe sobre normas e procedimentos de controle
interno para os procedimentos internos dos processos de
Tomada de Contas Especial no Municipio”.

A UNIDADE DE COORDENACAO DE CONTROLE INTERNO, no uso das atribuicdes
gue lhe confere o artigo 6°, inciso | da Lei municipal n°. 1417, de 30 de julho de 2001 e
Decreto n° 591, de 08 de fevereiro de 2006, sem prejuizo da legislacdo vigente,
recomenda a adoc¢ao dos seguintes procedimentos constantes desta instru¢cdo normativa
inerentes a fase interna dos processos de Tomada de Contas Especial:

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Os procedimentos para a conducédo e organizacdo do processo de Tomada de
Contas Especial no ambito da Administracdo Publica Direta e Indireta Municipal, seréo
disciplinados por esta Instrucdo Normativa.

Art. 2° Considera-se tomada de contas especial, para efeitos desta Instru¢cdo Normativa, o
processo devidamente formalizado pelo 6rgdo competente, que visa a apuracdo dos
fatos, identificacdo dos responséaveis e quantificacdo do dano, diante da omisséao no dever
de prestar contas, da ndo comprovacdo da aplicacdo dos recursos repassados pelo
Municipio mediante convénio ou instrumentos congéneres, bem como a titulo de
subvencdao, auxilio ou contribuicdo, da ocorréncia de desfalque, desvio de dinheiro, bens
ou valores publicos, ou ainda se caracterizada a préatica de qualquer ato ilegal, ilegitimo
ou antieconémico de que resulte prejuizo ao Erario.

Art. 3°. O processo de tomada de contas especial, de carater excepcional, somente sera
instaurado ap6s esgotadas as providéncias administrativas visando a regularizar a
situacao ou a reparar o dano.

Paragrafo unico: Verificada a existéncia de indicios faticos ou documentais insuficientes
para a caracterizacdo do dano, sera instaurada, preliminarmente, sindicancia
administrativa, com a finalidade de apurar a materialidade do fato e o nexo causal de
lesividade ao erario.
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CAPITULO Il

DAS PROVIDENCIAS ADMINISTRATIVAS

Art. 4°. Por solicitacdo da autoridade administrativa competente, o Prefeito designara por
meio de portaria, servidor ou comissdo propria para realizar as providéncias
administrativas previstas no artigo 8° desta instrucdo, no prazo maximo de 5 (cinco) dias a
contar da data:

| - em que constatada a omissdo no dever de prestar contas ou quando da ndo
aprovacao da prestacao de contas;

Il - da verificacdo da irregularidade na aplicacdo de recursos publicos, inclusive no
gue se refere a transferéncias por meio de convénio, acordo, ajuste, subvencéo,
contribuicdo, auxilios ou outros instrumentos congéneres;

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

IV — da determinacgé&o, pelo Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina, de
adocdo de providéncias administrativas ou de instauracdo de Tomada de Contas
Especial, contando do recebimento, pela unidade gestora, da comunicacdo da decisao.

Art. 5°. O servidor ou a comissédo designada para a realizacdo das providéncias
administrativas deverd comunicar o Prefeito e a autoridade administrativa competente, no
ambito de cada unidade administrativa, no prazo maximo de 5 (cinco) dias, o inicio das
mesmas e imediatamente, o seu encerramento, entregando relatério circunstanciado dos
fatos, juntamente com a documentacédo arrolada no processo.

Art. 6°. Os servidores de cada Unidade Administrativa, ao tomarem ciéncia de qualquer
irregularidade que acarrete em dano ao erario, deverdo comunicar, por escrito, a sua
respectiva autoridade administrativa (Secretario, Superintendente ou Presidente) e esta
devera comunicar o Prefeito Municipal, sob pena de responsabilidade solidaria.

Art. 7°. O prazo para a conclusao das providéncias administrativas € de até 60 (sessenta)
dias, a contar da publicacdo do ato de designacéo.

Art. 8°. As providéncias administrativas se constituem, conforme o caso:

| - em diligéncias as unidades administrativas municipais, ao forum, delegacias,
ministério publico entre outras, para buscar informacdes, reproduzir documentos
necessarios, a fim de apurar os fatos, quantificar o dano e identificar os responsaveis.
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Il - em notificacées e/ou comunicac¢des para solicitar a devolugéo do valor apurado,
do bem identificado ou da prestacéo de contas, facultando a apresentacédo de defesa com
observacgéo dos principios do contraditério e da ampla defesa.

Art. 9°. Havendo a reposicdo de valores, do bem ou o pagamento de indenizacdo
correspondente ao dano causado, sera lavrado Termo de Responsabilidade e
Composicéo (Anexo | da Instrugdo Normativa n°® TC-03/2007, do Tribunal de Contas do
Estado de Santa Catarina), com coOpias: para o Prefeito, para a autoridade administrativa
competente, para o servidor ou comissao designada, para o responsavel pelo dano, e
também, aos setores especificos (contabilidade/patrimonio), para o registro financeiro,
contabil e/ou patrimonial.

§ 1°. A devolucédo de valor deverd ser realizada por meio de depdésito bancéario, em conta
a ser indicada pela Secretaria de Financas do Municipio, no caso da administracdo direta
ou em conta indicada pela Unidade Gestora correspondente, no caso da administracao
indireta.

§ 2°. Quando se tratar de desvio de bem devera ser realizada a reposicdo do mesmo ou o
depdsito bancério do valor correspondente.

Art. 10. O servidor ou a comissdo designada encaminhara cépia da determinacdo de
providéncias administrativas, da instauracdo de Tomada de Contas Especial ou do Termo
de Responsabilidade e Composi¢cdo do ressarcimento do dano, conforme o caso, para
acompanhamento e outras providéncias previstas nesta Instrucdo Normativa a Unidade
de Coordenacéo de Controle Interno do Municipio.

Art. 11. Diante da omissdo da autoridade administrativa competente em adotar as
providéncias administrativas, o Coordenador de Controle Interno do Municipio, quando
cientificado, representara ao Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina.

CAPITULO IlI
DO PROCESSO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
SECAO |

DA FORMA E CARACTERISTICAS

Art. 12. Esgotadas as providéncias administrativas, ou encerrado o prazo de sua

realizacdo, sem a consecuc¢ao da prestacao de contas, restituicdo de recurso repassado e

nao aplicado ou a reposicdo dos valores apurados ou bens ou o pagamento de

indenizacdo correspondente ao dano ao erario, a autoridade administrativa competente,
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sob pena de responsabilidade solidaria, devera solicitar ao Prefeito Municipal, no prazo
maximo de até 30 (trinta) dias, a instauracdo do processo de Tomada de Contas Especial.

Art. 13. A instauracdo de Tomada de Contas Especial se dara por meio de portaria com a
designacdo de comissdo especifica, devendo ser publicada no Diario Oficial dos
Municipios - DOM.

§ 1° — A Tomada de Contas Especial devera ser conduzida por comissao de servidores
designados dentre aqueles previamente selecionados pelo Prefeito Municipal, mediante
portaria, os quais terdo prioridade na capacitacéo para tal designio.

§ 2°. Os membros da comissédo designados ndo poderdo estar envolvidos com os fatos a
serem apurados, nem possuir qualquer interesse no resultado, devendo declarar os
motivos de suspeicdo ou de impedimento que obste sua atuacao.

§ 3° O Servidor designado para participar da realizacdo de Processos Administrativos
Disciplinares, no ambito municipal, ou lotado na Unidade de Coordenacéo de Controle
Interno do Municipio, ndo podera atuar no processo de Tomada de Contas Especial.

Art. 14. O processo de Tomada de Contas Especial sera realizado com independéncia e
imparcialidade, assegurado o sigilo exigido no interesse da Administragéo.

Art. 15. O processo de Tomada de Contas Especial devera ser autuado, protocolado e
numerado, iniciando-se com o ato de instauracao.

Art. 16. O processo de Tomada de Contas Especial devera ser concluido no prazo
maximo de 180 (cento e oitenta dias), contados da data da publicacdo da portaria de sua
instauracao.

Art. 17. Compete a comissao de tomada de contas especial:

| - Adotar todas as providéncias necessarias a apuracao do fato, identificacdo dos
responsaveis e quantificacdo do dano, no caso de ndo ter sido possivel a realizacdo na
fase das providéncias administrativas.

Il - Colher todos os documentos necessarios a instrucdo da Tomada de Contas
Especial, os quais estdo relacionados na Secéo Il do Capitulo Il da presente Instrucao.

[l - Elaborar o relatorio conclusivo dos fatos apurados.

Art. 18. Os autos do processo de Tomada de Contas Especial, apés o término do relatério
conclusivo, deverdo ser encaminhados para manifestacdo da Unidade de Coordenacédo
de Controle Interno do Municipio e, posteriormente, a autoridade administrativa
competente da Unidade Gestora.
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Paragrafo unico. A autoridade administrativa competente da Unidade Gestora, ao tomar
conhecimento da ndo concluséo da fase interna da Tomada de Contas Especial, devera
informar por escrito, sob pena de responsabilidade solidaria, o responsével pela Unidade
de Coordenacédo de Controle Interno do Municipio, que representara ao Tribunal de
Contas de Santa Catarina.

SECAO Il

DOS ELEMENTOS INTEGRANTES DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Art. 19. O processo de Tomada de Contas Especial deverd ser instruido com os
seguintes documentos:

| - ato de instauracdo e de designacdo de comissado de tomada de contas especial,
com a comprovacgao de sua publicacao no Diario Oficial dos Municipios - DOM,;

Il — copia dos comprovantes de despesas, comunicagdes, pareceres, depoimentos
colhidos e outros elementos necessarios a apreciacdo do fato, qualificacdo dos autores e
a quantificacédo do dano;

[l - copias das notificacBes de cobrancas, acompanhadas de aviso de recebimento
— AR, protocolo ou de qualquer outra forma que assegure a ciéncia do notificado, bem
como de suas manifestacdes, defesas ou de documentos que comprovem a reparacéo do
dano ao erario, quando houver;

IV - cdpias dos relatdrios conclusivos de comissao de inquérito ou sindicancia, bem
como de relatério final de inquérito policial, de decisdes em processos administrativos e
acoOes judiciais, se houverem,;

V - relatério conclusivo circunstanciado, assinado por todos os membros da
comissao, abrangendo os seguintes elementos:

a) descricdo cronoldgica dos fatos apurados, especificando o motivo determinante
da instauracdo, origem e data da ocorréncia e/ou do conhecimento do fato, com a
indicacdo das normas ou regulamentos eventualmente infringidos;

b) referéncia a documentos e instrumentos que respaldaram a conclusdo do
referido relatorio pela comissao designada;

c) qualificacdo dos responsaveis indicando dentre outros dados: nome, CPF,
endereco, cargo/funcdo ou emprego, matricula e lotacdo (Anexo Il da Instrugéo
Normativa n® TC-03/2007, do Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina);

d) demonstrativo financeiro do débito contendo o valor original, valor atualizado
acompanhado de memoaria de calculo, indicando o fator de atualizacdo e a sua base legal,
e, se for o caso, valores das parcelas recolhidas e data do(s) recolhimento(s), com os
respectivos acréscimos legais;
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e) analise conclusiva em torno das razdes de defesa apresentadas pelo
responsavel.

f) recomendacao de providéncias a serem adotadas pela autoridade administrativa
competente;

g) identificacdo de acado judicial e indicacdo da fase processual em que se
encontra, caso o fato consignado na Tomada de Contas Especial também seja objeto de
demanda no Poder Judiciério;

VI - pronunciamento da autoridade administrativa competente onde se realizou a
apuracdo, a qual atestara haver tomado conhecimento dos fatos apurados e indicara as
medidas adotadas para o saneamento das deficiéncias e irregularidades;

VII — manifestacdo da Unidade de Coordenacdo de Controle Interno do Municipio
contendo analise acerca das apuracoes realizadas, especialmente quanto a:

a) conducao do processo de Tomada de Contas Especial;

b) identificacdo dos responséveis, indicando, inclusive, as normas ou regulamentos
eventualmente inobservados;

c) quantificagcdo do dano, das parcelas eventualmente recolhidas e critérios para
atualizacdo do valor do débito;

d) concluséo sobre a regularidade ou irregularidade das contas tomadas;

VIII - decisé@o do Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina caso a Tomada
de Contas Especial tenha sido por ele determinada, bem como outros documentos que
possam subsidiar o julgamento pelo Tribunal.

8 1° A Tomada de Contas Especial instaurada por omissdo no dever de prestar contas,
falta de comprovacdo da regular aplicacdo dos recursos repassados ou outras
irregularidades de que resulte dano ao erario, relativos a convénio, acordo, ajuste,
subvencdao, contribuicdo, auxilio ou instrumento congénere, observara o seguinte:

| - os autos deverdo conter, além dos documentos enumerados nos incisos | ao VIl
do caput deste artigo:

a) termo formalizador do repasse e aditamentos, acompanhado dos comprovantes
de repasse e de recebimento dos recursos, da nota de empenho, da ordem de pagamento
ou ordem bancaria;

b) comprovante de bloqueio e inclusdo, em cadastro préprio, do beneficiado
inadimplente ou em situacgdo irregular, com vistas ao nao recebimento de novos repasses;

c) copia dos termos de adjudicacdo e homologacdo dos processos licitatorios,
dispensas ou inexigibilidades e do respectivo contrato, quando for o caso;

d) comprovacdo de recebimento do objeto da compra/contratacdo, em
conformidade com o disposto nos arts. 73 e 116 da Lei Federal n® 8.666/93;

Il — a manifestagdo da Unidade de Coordenacédo de Controle Interno do Municipio
conterda, além do disposto no inciso VII do caput deste artigo, analise sobre a observancia
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das normas legais e regulamentares pertinentes, por parte da concedente, referentes a
celebracdo do termo, avaliacdo do plano de trabalho, fiscalizagdo do cumprimento do
objeto e instauracdo tempestiva da Tomada de Contas Especial,

§ 2° Quando se tratar de desfalque, desvio de bens, dinheiro ou valores publicos, a
Tomada de Contas Especial sera instruida com os seguintes documentos, além dos
enumerados no caput:

| - comunicacdo formal do setor responséavel pelos bens, dinheiros ou valores
publicos;

Il - copia da nota fiscal de aquisicdo do bem ou termo de doacéao;

Il - ficha individual de bem patrimonial ou ficha de movimento do material,
contendo a descricdo do bem, numero patrimonial, data e valor da aquisicdo e sua
localizacéo;

IV - cépia do contrato, convénio ou termo de cessdo, quando se tratar de bens de
terceiros;

V - orgamentos com valores atuais do bem ou similar;

VI - cOpia do boletim de ocorréncia policial, caso o fato tenha sido comunicado a
autoridade policial,

VII - comprovacédo dos registros contabeis de baixa do bem e inscricdo na conta de
responsabilidade;

8 3° Todos os documentos exigidos deverao conter as assinaturas e as qualificacoes dos
responsaveis.

8§ 4° Os documentos indicados na presente Instrugcdo deverdo ser encaminhados ao
Tribunal, acompanhados da Nota de Conferéncia (Anexo IV da Instrugcdo Normativa n°
TC-03/2007, do Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina), devidamente
preenchida e assinada.

8 5° A auséncia de qualquer documento relacionado na Nota de Conferéncia, sem a
devida justificativa, ensejara a restituicdo dos autos a Comissdo de Tomada de Contas
para sua complementacéao.

SECAO I
DA ATUALIZACAO MONETARIA
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Art. 20. O valor do débito imputado em processo de Tomada de Contas Especial tera
incidéncia de atualizacdo monetaria, a contar da data:

| - do recebimento, no caso de recursos financeiros antecipados; e

Il - nos demais casos, da pratica do ato impugnado ou, se desconhecida, da data
do conhecimento do fato ensejador da Tomada de Contas Especial pela Administracao
Municipal.

Paragrafo unico. A atualizacdo do débito sera feita com base nos indices de atualizacéo
das obrigac®es tributarias utilizados pela Secretaria de Finangcas do Municipio.

CAPITULO IV

DO ENCAMINHAMENTO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL AO TRIBUNAL DE
CONTAS

Art. 21. A Tomada de Contas Especial prevista nesta Instrucdo Normativa cujo valor do
dano for igual ou superior a quantia fixada anualmente pelo Tribunal de Contas do Estado
de Santa Catarina, tdo logo concluida a fase interna, sera encaminhada pelo Prefeito
Municipal ao Tribunal de Contas do Estado para julgamento.

§ 1° Quando o valor do dano for inferior a quantia fixada pelo Tribunal de Contas, a
Tomada de Contas Especial serd anexada a prestacdo de contas anual da autoridade
competente, onde ocorreu o dano.

8 2° As informacgOes sobre realizacdo de providéncias administrativas e instauracao de
Tomada de Contas Especial serdo relacionadas no Relatorio da Unidade de Coordenacéao
de Controle Interno do Municipio, encaminhado bimestralmente ao Tribunal de Contas do
Estado de Santa Catarina.

CAPITULO V

DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. O Prefeito Municipal, na hipétese de determinacdo do Tribunal de Contas do
Estado de Santa Catarina, devera instaurar o processo de Tomada de Contas Especial,
independentemente das medidas internas e judiciais adotadas.

Art. 23. A deliberacdo do Tribunal de Contas em processo de tomada de contas especial
gue apure dano ao erario municipal de Navegantes, por constituir titulo executivo
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extrajudicial, sera encaminhada a Procuradoria Geral do Municipio para a propositura de
acao que vise a reparacao do dano aos cofres publicos.

Art. 24. Quando a Tomada de Contas Especial, ndo resultar em dano ao erario, mas
sendo verificada a pratica de grave infragdo a norma constitucional, legal ou ao Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio, devera ser encaminhada coépia dos autos da
Tomada de Contas Especial a Procuradoria Geral do Municipio para abertura de
Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 25. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Navegantes, 07 de dezembro de 2016.

Fernando Sedrez Silva Roberto Carlos de Souza
Coordenador de Controle Interno Prefeito Municipal
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