Pagina 1de 18

Controladoria Geral do Municipio de
Parauapebas - CGM

MANUAL DE
TOMADA DE CONTAS ESPECIAL - TCE
TERMOS DE PARCERIAS

Agosto 2024

Rua Rio Dourado, S/N, Bairro Beira Rio I - Prédio do SAAEP - Paraua
CEP 68.515-000 controladoria@parauapebas.pa.gov.br
\
'\\




Pagina 2 de 18

Elaboracao Técnica

Mayra de Moraes Souza
Agente de Controle Interno

Priscila Alves Campbell de Jesus
Agente de Controle Internos

Supervisao e Revisdo

Jalia Beltrao Dias Praxedes
Controladora - Adjunta Geral do Municipio

Controladora Geral do Municipio

Vivianne da Silva Godoi
Controladora Geral do Municipio

Rua Rio Dourado, S/N, Bairro Beira Rio I - Prédio do SAAEP - Parau
CEP 68.515-000 controladoria@parauapebas.pa.gov.

\




Pagina 3 de 18

GLOSSARIO DOS TERMOS UTILIZADOS

Para melhor entendimento foram compilados os significados das siglas e abreviagdes dos termos
mencionados neste manual e utilizados na formalidade do procedimento de tomada de contas especial:

TCM: Tribunal de Contas dos Municipios. Orgao de Controle Externo que atua na fiscalizacdo das
contas publicas e dos recursos publicos administrados por pessoas fisicas ou juridicas, por meio de
varios procedimentos de fiscalizagdes, tais como as auditorias financeiras, de conformidade e
operacionais, acompanhamentos de execugdo contratual, inspecoes e analises.

TCE: Tomada de Contas Especial. Procedimento para apuracdo de responsabilidades e ressarcimento
de prejuizos ao erario.

PAD: Processo Administrativo Disciplinar. Trata-se de um procedimento formal utilizado no dmbito
da administra¢do publica para apurar a responsabilidade.

IN: Instru¢do Normativa. E um ato normativo que disciplina a execucdo de uma lei, decreto ou
regulamento, portanto ndo inova ou transpde a norma que complementa.

AGENTE RESPONSAVEL: Qualquer pessoa que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou responda por
dinheiros, bens e valores ptblicos do Municipio ou que em seu nome assuma obrigagdo de natureza
pecuniaria, bem como o gestor de quaisquer recursos repassados, mediante parceria ou outros
instrumentos congéneres, ao Terceiro Setor;

PARCERIA: Conjunto de direitos, responsabilidades e obrigacdes decorrentes de relacdo juridica
estabelecida formalmente entre a administracdo publica e organizagdes da sociedade civil, em regime
de mutua cooperacao, para a consecucgdo de finalidades de interesse publico e reciproco, mediante a
execugdo de atividade ou de projeto expressos em termos de colaboracdo, em termos de fomento ou em
acordos de cooperagdo;

GESTOR: Agente publico responsavel pela gestdo de parceria celebrada por meio de termo de
colaboragdo ou termo de fomento, designado por ato publicado em meio oficial de comunica¢do, com
poderes de controle e fiscalizacao;

COMISSAO DE MONITORAMENTO E AVALIACAO: Orgao colegiado destinado a monitorar e
avaliar as parcerias celebradas com organizacoes da sociedade civil mediante termo de colaboracdo ou
termo de fomento, constituido por ato publicado em meio oficial de comunicagdo, assegurada a
participacdo de pelo menos um servidor ocupante de cargo efetivo ou emprego permanente do quadro
de pessoal da administragdo publica;
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I- APRESENTACAO

A Tomada de Contas Especial (TCE) é um mecanismo utilizado pela Administracao Pablica para buscar
o ressarcimento de prejuizos que lhe tenham sido causados. Esse processo é conduzido seguindo um
rito especifico e é instaurado somente ap6s esgotadas todas as medidas administrativas para a reparacao

do dano.

Nos termos da Instrugdo Normativa/CGM n° 2/2022 que trata sobre a analise e procedimentos das
Prestacdes de Contas dos Contratos de Gestdo (Lei Municipal 4.734/2018) e Termos de Parcerias (Lei
Federal n° 13.019/2014 e do Decreto Municipal n° 1.100/2019) a serem observados por
Orgaos/Entidades integrantes e componentes do Controle Interno deste Municipio e Administragao
Pablica Municipal. Compete a Controladoria Geral do Municipio emitir parecer conclusivo para
manifestar a adequagdo das medidas adotadas, a caracterizacdo ou elisdao do dano e o cumprimento das

normas pertinentes a instauracdo e ao desenvolvimento da Tomada de Contas Especial.

Seguindo as premissas da Instrucdo Normativa n° 03/2023 do Tribunal de Contas dos Municipios -
TCM Considera-se tomada de contas especial, para fins desta Instru¢do Normativa, o processo
administrativo formal, com rito préprio, para apurar responsabilidade pela ocorréncia de dano a
administracdo ptublica municipal, com a apuracdo de fatos, a quantificagdo do dano e a identificagado

dos responsaveis, objetivando o seu devido ressarcimento.

A Tomada de Contas Especial (TCE) é amplamente discutida por doutrinadores no campo do direito
administrativo e da gestdo publica, a seguir destacamos algumas mengdes de doutrinadores sobre o

tema:

Maria Sylvia Zanella Di Pietro:

Em sua obra "Direito Administrativo", Di Pietro menciona a Tomada de Contas Especial como um instrumento
de controle interno e externo. Ela ressalta que a TCE é uma medida excepcional, acionada quando as medidas
ordindrias ndo sio suficientes para garantir o ressarcimento ao erdrio. Para Di Pietro, a TCE é fundamental para
assegurar a responsabilidade financeira dos gestores piiblicos e a integridade dos recursos piiblicos.

Hely Lopes Meirelles:

No livro "Direito Administrativo Brasileiro", Hely Lopes Meirelles define a Tomada de Contas Especial como um
processo especifico para apuracio de responsabilidade por dano ao erdrio. Meirelles destaca que a TCE possui um
cardter formal e rigoroso, sendo utilizada apenas quando se esgotam as tentativas de reparacio administrativa do
dano. Ele enfatiza que a finalidade principal do procedimento é a reparagio do dano, visando a protecio do

patriménio piblico.

Celso Antoénio Bandeira de Mello:

Em suas obras, Bandeira de Mello aborda o papel da TCE no contexto do controle da administragdo publica,
destacando a importincia do procedimento como um mecanismo de responsabilizagio. Ele reforca que a TCE ¢
parte integrante do sistema de freios e contrapesos dentro da gestio piiblica, assequrando que prejuizos ao erdrio

sejam efetivamente apurados e ressarcidos.
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J. U. Jacoby Fernandes:

Especialista em direito puiblico e controle externo, Jacoby Fernandes trata da TCE como uma ferramenta de
fundamental importincia na gestio de recursos publicos. Em sua obra "Tomada de Contas Especial: Teoria e
Pritica", ele discute detalhadamente o processo, enfatizando a importdncia de um rito adequado para garantir a
efetividade do ressarcimento ao erdrio. Ele também aborda os aspectos priticos da condugio do processo, desde a
instauracdo até o julgamento.

Com este manual, a Controladoria Geral do Municipio busca orientar os gestores e servidores publicos
municipais quanto a TCE, considerando as suas caracteristicas, os pressupostos para a instauracdo do
procedimento, a sua formalizagao, o calculo do débito e a legislagdo aplicdvel, além de outros elementos
que possam, de algum modo, nortear as acdes dos Agentes Publicos que irdo atuar no processo. O que
se pretende é evitar erros na formalizacdo dos processos, visando ao resguardo da integridade dos
recursos publicos.

I1 - DEFINICAO

As defini¢des para TCE estdo contidas no art. 26 da Instru¢ao Normativa N° 02/2022 CGM e no
art. 2°, caput, da IN/TCU n.° 71/2012, a seguir transcritas:

“A Tomada de Contas Especial tem por objetivo apurar responsabilidade
por ocorréncia de dano a Administragdo Publica Municipal, com
levantamento de fatos, quantificacgdo do dano, identificagio dos
responsaveis, e obter o respectivo ressarcimento.” (art. 26, caput, IN/CGM
n.°2/2022).

“A Tomada de Contas Especial é o processo que objetiva apurar os fatos,
identificar os responséveis e quantificar o dano causado ao Erario, visando
ao seu imediato ressarcimento. (art. 70 da Portaria Interministerial
MPDG/MF/CGU n.° 424/2016).

Referido processo tem por base a conduta de Instituicdo que celebrou Termo de Parceria com o
municipio e agiu em descumprimento a lei ou deixou de atender ao interesse publico, quando da
omissdo no dever de prestar contas, da ndo comprovagdo da aplicagdo de recursos, da ocorréncia de
desfalque, alcance, desvio ou desaparecimento de dinheiro, bens ou valores publicos, ou de pratica de

ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte dano a administragdo pablica municipal.

Os pressupostos para instauracdo de TCE estdo descritos no art. 27° da IN/CGM n° 02/2022, in verbis:

Art. 27. Somente deve ser instaurada a Tomada de Contas Especial quando
houver omissdo por parte do Tomador no dever de prestar contas, da nao
comprovacao da aplicacdo dos recursos, da ocorréncia de desfalque ou
desvio de recursos, bens ou valores publicos, ou ainda, da pratica de
qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte danos ao

erario.
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Pardgrafo Unico: sendo medida de excegdo somente sera instaurada tomada
de contas especial quando, apds apurados os fatos, for constatado prejuizo
aos cofres publicos e identificado (os) o(os) responsavel (eis) e ndo houver

éxito na composicao ao tesouro municipal.
III - OBJETIVO

A Tomada de Contas Especial tem por objetivo apurar responsabilidade por ocorréncia de dano a
administragdo publica municipal - com levantamento de fatos, quantificagdo do dano, identificagdo dos
responsaveis - e obter o respectivo ressarcimento. Somente deverd ser instaurada a TCE quando,
apurados os fatos, for constatado prejuizo aos cofres publicos e identificado(s) o(s) responsével (is) pelo

dano e ndo houver éxito na recomposicdo ao Tesouro Municipal do dano causado ao erario.

IV - CARACTERISTICAS
Caracteristicas da Tomada de Contas Especial:

e Deve ser instaurada a partir da autuagdo de Procedimento Administrativo apartado, com
numeragao prépria, em atendimento a determinagao da autoridade administrativa competente;

e Deve conter as pegas necessarias para a caracterizagdo do dano, elencadas no capitulo X deste
Manual;

e Constitui medida de excecdo, somente devendo ser instaurada ap6s esgotadas todas as medidas
administrativas internas objetivando o ressarcimento do prejuizo ao Erério;

¢ Instaurada a tomada de contas especial, a autoridade competente, no prazo de até 120 (cento e
vinte) dias, deverd instruir o processo e encaminhé-lo ao TCM-PA, observando, no que couber,
os documentos relacionados neste manual que utilizou como analogia a instru¢do normativa
03/2023 TCM (art.11 IN n° 03/2023;

e A TCE somente deve ser instaurada quando o valor do débito original for superior a 7.000 UPF
-PA, conforme preceitua o inciso II do artigo 7° da IN 03/2023 TCM/PA

V - DISTINCOES E SEMELHANCAS ENTRE TCE, PAD E SINDICANCIA
- DISTINCOES:

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

administrativas de conduta dos Agentes Ptublicos.

Outra distingdo importante é que a TCE ndo ¢ julgada pela autoridade administrativa que a instaura,
mas sim pelo Tribunal de Contas da Unido - TCU, enquanto o julgamento do Processo Administrativo
Disciplinar é feito pela autoridade instauradora ou superior, dependendo da penalidade a ser aplicada,

ficando o julgamento, em quaisquer circunstancias, adstrito a prépria Administracao.
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Quanto aos efeitos patrimoniais, no Processo Administrativo Disciplinar ou na Sindicancia, a eventual
decisdo de recompor o Erario por prejuizos que lhe foram causados terd necessariamente que se
subordinar a discussdo e acordo formal no dmbito administrativo, para ter eficicia no juizo comum,
inclusive quanto a origem do débito. Ja na TCE, a decisdo do Tribunal de Contas da Unido referente a
imputacdo de débito ou multa tera forga de titulo executivo, nos termos do § 3° do art. 71 da Constituigao
Federal.

SEMELHANCAS:

Apesar das diferencas, a Tomada de Contas Especial, o Processo Administrativo Disciplinar e a
Sindicancia guardam correspondéncias entre si, quais sejam:

a) Pode ser instaurado apenas um desses processos, dois deles ou até os trés, em decorréncia de um
mesmo fato;

b) Elementos de um ou mais processos podem subsidiar a instrugado de outro;

c) A conducao dos trabalhos pode ser exercida pelos mesmos servidores ou néo; e

d) O Judiciario pode rever todos os processos quanto a observancia dos procedimentos legais, mas nao
pode adentrar no mérito da TCE, nem na gradagdo da penalidade da Sindicancia ou do Processo

Administrativo Disciplinar.

VI- COMPETENCIA PARA INSTAURACAO E JULGAMENTO

Esgotadas as medidas administrativas internas sem obtencdo do ressarcimento pretendido, cabera a
autoridade administrativa municipal competente - secretdrio/ presidente de fundo ordenador da
despesa da pasta onde se originou a irregularidade, a imediata instauragdo da Tomada de Contas

Especial, mediante a autuacao de processo especifico.

A auséncia de adogdo das medidas administrativas para caracterizagdo ou elisdo do dano caracteriza
grave infracdo a norma legal e sujeita a autoridade administrativa municipal omissa a responsabilidade
solidaria e demais sangdes cabiveis (art. 31 IN CGM N° 02/2022).

Também caberéd ao ordenador de despesa nomear Comissdo Especifica composta, preferencialmente,
por membros do quadro efetivo do municipio que ndo tenham relacdo com os fatos apurados, a qual
serd responsavel por autuar o procedimento com as pegas necessarias, bem como fortalecer as provas
de maneira a evidenciar os fatos e, aos analistas, avaliar as provas, de forma a checar a coeréncia da
conclusao do tomador de contas, requerendo maiores informagdes, mediante propostas de diligéncias
e inspeg¢des para trazer aos autos elementos probantes capazes de reforcar ou refutar a tese apresentada.
(art. 28 §3° IN CGM 02/2022).

De fato, a escolha dos membros da comissdo deve ser feita com o olhar voltado a preservagdo e
independéncia dos seus membros em relacdo aos fatos e as pessoas que serao auditados, durante a
condugdo dos trabalhos. Assim, é indubitdvel que o cuidado na formagdo da comissdo ndo s6 garanta a

lisura do procedimento, como também a efetividade de suas conclusoes.
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VII - CRITERIOS A SEREM OBSERVADOS NA INDICACAO DE TCE

Na instaurag¢do do processo, devem ser observados os seguintes aspectos:

a)

b)

Comprovagdo efetiva do dano ao Erario;

Existéncia de Pessoa Fisica ou Juridica responsavel pelo dano, ndo sendo admitida, igualmente,
a simples suspeita quanto a responsabilidade do agente;

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

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

A ocorréncia de prejuizo ao Erdrio, independentemente da causa, deve ser objeto de
investigacdo por parte das autoridades competentes. Essa verificagdo pode ser realizada sem
rito definido, devendo, no entanto, ser toda ela devidamente documentada.

A instauragdo da TCE devera ser precedida de solicitagdo de providéncias saneadoras e de
notificagdo ao responsavel, assinalando-se o prazo maximo de 20 (vinte) dias para que este
saneie a situacado irregular ou recolha os recursos repassados, incluidos os rendimentos da
aplicacdo no mercado financeiro, atualizados monetariamente e acrescidos de juros de mora,
bem como apresente as justificativas e alegacdes de defesa julgadas necessarias;

A Pessoa Juridica de direito privado responde solidariamente com seus administradores pelos
danos causados ao erario, consoante entendimento contido na Simula n° 286 do Tribunal de
Contas da Unido, adiante transcrita:

“A pessoa juridica de direito privado destinatdria de transferéncias voluntdrias de recursos federais feitas
com vistas a consecugio de uma finalidade piiblica responde solidariamente com seus administradores
pelos danos causados ao erdrio na aplicagdo desses rectirsos.

A falta de um tnico documento exigido para integrar a prestacdo de contas de um convénio,
contrato de repasse ou instrumento congénere somente gera TCE se a sua apresentacédo for
indispensavel a comprovacdo da regular aplicacdo dos recursos, conforme entendimento
expresso no Acérdao n° 2.355/2007 - TCU - Plenario. Do contrario, as contas poderdo ser
aprovadas pelo Concedente/Autoridade Parceira, com ressalvas, desde que evidenciada a
execugdo total do objeto e o cumprimento dos objetivos. Nesse caso, a aprovacdo das contas
com ressalvas devera ser comunicada a CGM e relatada no Relatério de Conformidade das
referidas contas;

Tendo o procedimento de tomada de contas concluido pela aprovagao da prestacdo de contas
ou comprovado o recolhimento integral do débito imputado a Comissdo tomadora comunicara
o fato a respectiva unidade de Controle Interno que certificou as contas e, no caso de ja ter
havido comunicagdo ao Tribunal de Contas dos Municipios, manter-se-& a baixa da
inadimpléncia, bem como a inscri¢do da responsabilidade apurada, que s6 podera ser alterada
mediante determinacdo do Tribunal;

Tendo o procedimento de tomada de contas concluido pela reprovacdo da prestacao de contas

comunicar-se-a o fato a unidade de Controle Interno que certificou as contas para se, for o caso,
adotar providéncias junto ao Tribunal de Contas;
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k) O TCU aventou que na ocorréncia de perda, extravio ou outra irregularidade sem que se
caracterize a ma-fé de quem lhe deu causa, se o dano for imediatamente ressarcido, a autoridade
administrativa competente devera, em sua tomada ou prestacdo de contas ordindria, comunicar
o fato no relatério de conformidade, ficando dispensada desde logo a instauragdo de tomada
de contas especial.

VIII - MOTIVOS PARA INSTAURACAO DE TCE

Sdo motivos para instauracdo de TCE segundo o artigo 81 do decreto municipal 1.100/2019 e demais
legislacdo vigente:

1. Quando a sociedade civil deixar de prestar contas, depois de notificada da inadimpléncia

Ocorre quando mesmo depois de notificada a Instituicdo deixou de prestar contas. Tomando por base
os termos da alinea a do inciso III do artigo 72 da Lei federal 13.019/14 ocorre quando a Instituicdo
parceira ndo envia, no prazo estipulado a prestagdo de contas.
Também é considerado omissdo no dever de prestar contas o descumprimento injustificado das notas
de orientacdo emitidas pela Coordenadoria de Projetos Especiais, Captagdo de Recursos e Gestdo de
Convénios, que, por vezes, ao analisar a prestacdo de contas, solicita documentos complementares
necessarios a comprovacdo da regular utilizacdo dos recursos, mas tal documentacdo ndo é fornecida
pelo Convenente.

2. Nao execugdo TOTAL ou PARCIAL do objeto pactuado
Ocorre quando o objeto ndo for executado ou for executado parcialmente. A ndo execugdo e a execugdo
parcial do objeto ficam evidenciadas em vistorias in loco realizada pelo Gestor da Parceria.
No caso de execucdo parcial, é necessario que se quantifique o percentual executado e as metas que nio
foram realizadas, aplicando-se o percentual ndo executado ou que ndo alcangou etapa ttil sobre o valor
repassado pela administragdo para o calculo do débito.
Tratando-se de ndo execugdo, o débito original atribuido sera igual ao montante repassado.

3. Desvio de finalidade na aplica¢do dos recursos
Ocorre quando a utilizagdo dos recursos repassados em fins diferentes dos previamente acordados.
Nesta situagdo, o valor original do débito podera ser total ou parcial, a partir do levantamento da
quantia utilizada em desacordo com o previsto.

4. Nao utilizagio dos recursos de contrapartida pactuada
Ocorre quando, na execugdo do objeto, a contrapartida do Proponente nado é aplicada na proporgao
pactuada.

5. Nao aplicacdo dos recursos transferidos no mercado financeiro
Ocorre quando ndo restar demonstrados os rendimentos obtidos com a aplicagdo financeira dos
recursos transferidos e a regularidade da sua utilizagdo;

6. Ocorréncia de desfalque, alcance, desvio ou desaparecimento de dinheiros, bens ou valores
pablicos
Ocorre quando for praticado ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico que resultou danos ao erario.

Do exposto reitera-se que a Tomada de Contas especial é medida excepcional, sendo assim todas as
medidas administrativas para dirimir as motivacdes acima elencadas devem ser esgotadas, antes que a

TCE seja instaurada.

- Nio se sujeitam a tomada de contas especial (art. 5° IN 03/2023 TCM):
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as Pessoas Fisicas declaradas em lei ou consideradas judicialmente como incapazes;

as Pessoas Fisicas ou juridicas, pablicas ou privadas, que ndo se enquadrem na jurisdicao do
TCMPA, ressalvadas as a¢oes do particular que gerem dano ao erario e que derivem de ato,
contrato administrativo ou instrumento congénere sujeitos ao controle externo,
independentemente da coparticipacdo do servidor, empregado ou agente ptblico;

0 espdlio ou os sucessores, até a data final para a apresentagdo de defesa pelo de cujus, apds
regularmente citado.

IX - COMPOSICAO DO PROCESSO

1 - Documentos Obrigatorios

Devem integrar o processo de Tomada de Contas Especial todos os documentos que contenham
informagdes referentes a demonstragdo do dano ao erério. Nesse sentido, tais documentos podem variar
de acordo com a situagdo irregular identificada. Seguindo por analogia os termos da IN/TCU n°
71/2012, com redagdo dada pela IN/TCU n° 76/2016, bem como aqueles exigidos na DN/TCU n°
155/2016. Sendo assim o processo de tomada de contas especial serd composto pelos seguintes
documentos:

1)

Termo de Autuacdo da Tomada de contas especiais, informando o nimero do instrumento que deu
causa ao débito, seu objeto e os dados da Instituicdo Parceira, o ntimero do procedimento
administrativo de prestacdo de contas, com ntumero da parcela, informacoes contdbeis acerca da
origem do recurso tais quais rubricas, data do repasse e as razdes que motivaram a tomada de
contas;

Portaria de nomeagdo da Comissdao Tomadora de Contas;

Relatério da Comissao tomadora das contas, que deve conter:

Laeczse

-
Nal

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

ndmero do processo de tomada de contas especial;

identificagdo dos responsaveis;

quantificagdo do débito relativamente a cada um dos responsaveis;

relato das situagoes e dos fatos, com indicagdo dos atos ilegais, ilegitimos ou antieconémicos de
cada um dos responséveis que deram origem ao dano;

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

informagcdo sobre eventuais a¢des judiciais pertinentes aos fatos que deram ensejo a instauracao
da tomada de contas especial;

parecer conclusivo do ordenador de despesa quanto a comprovagdo da ocorréncia do dano, a
sua quantificacdo e a correta imputacdo da obrigacao de ressarcir a cada um dos responsaveis;
outras informacgoes consideradas necessarias.

O procedimento administrativo de tomada de contas especial devera ser instruido, além dos
relatérios e pareceres supramencionados, com os seguintes documentos:

O procedimento administrativo de Tomada de Contas Especiais deve ser instruido com pecas
relacionadas ao processo de celebragdo, sendo:

Parecer da secretaria demandante nos termos do artigo 30 da lei municipal n° 5.175/2022;

Parecer da Coordenadoria de Projetos Especiais, Captacdo de Recursos e Gestdo de Convénios;
Parecer da Controladoria Geral do Municipio;
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Parecer Juridico;
Plano de trabalho aprovado;
Instrumento que formalizou a parceria e respectivos termos aditivos;

Com relacdo aos documentos utilizados para demonstracdo da ocorréncia de dano o
procedimento deve ser instruido com cépia do procedimento administrativo de prestagdo de
contas, sendo imprescindivel os seguintes documentos:

ordens bancdrias, ou equivalente que demonstre a execugdo financeira;

relacdo de pagamentos;

relatdrio de execugéo fisico-financeira;

relatério de cumprimento do objeto;

declaracdo de realizacdo dos objetivos a que se propunha o instrumento;

comprovante de recolhimento de saldo de recursos;

extrato bancario da conta especifica, desde a data do crédito dos recursos até o encerramento
da movimentacao;

notas fiscais ou outros comprovantes de despesas relacionadas com as irregularidades
apontadas;

cheques, comprovantes de transferéncia bancdria ou outros documentos de débito,
acompanhados da identificagdo dos respectivos beneficidrios, sempre que estes forem
necessarios a evidenciacdo da irregularidade apontada;

parecer do gestor da parceria;

parecer técnico dos agentes de andlise e fiscalizagdo, sendo homologacdo da comissdo de
monitoramento e avaliacdo, parecer da coordenadoria de projetos especiais, captacdo de
recursos e gestdo de convénios ou Conselho municipal (no caso dos fundos municipais);

termo de homologacdo do procedimento de prestacdo de contas com a respectiva reprovacao

As tomadas de contas especiais instauradas em razao de omissdo do dever de prestar contas deverdo
conter, em relacdo aos documentos identificados no inciso I do item 4, acompanhado com o
comprovante do repasse realizado pela administragao publica.

5) Parecer do Controle Interno

Cabe ao 6rgdo de Controle Interno tdo somente avaliar e emitir parecer sobre a adequacdo das medidas
administrativas adotadas e sobre a regularidade do processo de tomada de contas especial, devendo se
manifestar expressamente em seu parecer:

m) a adequada caracterizagdo dos fatos, com indicacdo das normas ou regulamentos

eventualmente infringidos, atentando para a existéncia de documentos, relatérios, pareceres
com informacdes precisas sobre os fatos causadores do dano apurado;

a precisa quantificacdo do dano, dos valores eventualmente recolhidos e consignagdo das
respectivas datas de ocorréncia;

a existéncia de todas as pegas necessdrias para a composi¢do do processo de

tomada de contas especial;

a tempestividade da ado¢do das medidas administrativas e da instauracdo da

tomada de contas especial.

6) Manifestagdo do Ordenador de Despesa ou da autoridade de nivel hierdrquico equivalente,
atestando ter tomado conhecimento do relatério da Comissao tomadora de contas especial e do
parecer do 6rgdo de controle interno;
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7) A notificacdo do interessado para regularizar a situacdo apurada, devendo ser emitida em duas
vias, uma via ficara com o indiciado e a outra tera a assinatura do mesmo no momento da entrega
com data de recebimento. A via com a assinatura de recebimento se constitui em recibo, devendo
ser juntada aos autos do processo de Tomada de Contas Especial.

X - PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS QUE DEVEM SER ADOTADOS PELO ORGAO
INSTAURADOR

1 - Prazo para instauracao da TCE (medidas administrativas)

Utilizando por analogia a IN TCM n° 03/2023, as medidas administrativas inerentes a tomada de contas
especial terdo prazo méximo de 120 dias para serem concluidas a contar:

e nos casos de omissdo no dever de prestar contas, do primeiro dia subsequente ao
vencimento do prazo para apresentagdo da prestacdo de contas;

e nos casos em que os elementos constantes das contas apresentadas nao permitirem a

conclusdo de que a aplicacdo dos recursos observou as normas pertinentes e/ou atingiu os
fins colimados, da data-limite para andlise da prestagdo de contas;

¢ nos demais casos, da data do evento ilegitimo ou antiecondmico, quando conhecida, ou da
data da ciéncia do fato pela administragao.

2 - Fluxograma do procedimento administrativo

ORGAO / ENTIDADE INSTAURADOR DE TCE

* A instauragdo da TCE no érgdo/entidade - autuacdo do processo de TCE com as pegas exigidas;
* Notificagdo ao responsavel da instauracao da TCE;
* Encaminhamento ao Controle Interno.

Ap6s a instrucao do relatério pela autoridade competente, os responsaveis deverao ser notificados para
pagamento do débito atualizado ou para apresentacdo de defesa. Apresentada a defesa, a autoridade
competente promoverd a andlise das justificativas e dos documentos a ela juntados e emitird
pronunciamento conclusivo sobre a existéncia do dano, a identificagdo dos responsaveis e a
quantificagdo do débito.

Com o pronunciamento conclusivo da autoridade competente, o processo deverd ser remetido a
unidade central de controle interno para analise e emissdo de parecer.

CONTROLE INTERNO

Em razao do principio de segregagdo de funcdes, para a instrugdo do processo de Tomada de Contas
Especial ndo poderdo ser designados controladores internos do Poder ou 6rgdo, competindo-lhes
somente avaliar e emitir parecer sobre a adequacdo das medidas administrativas adotadas:

* se 0 processo estd composto das pegas necessarias para a configuragdo do dano ao Erario, além das
pecas estabelecidas no tépico IX deste manual;

* se foram preenchidos os pressupostos para a sua instauragdo, com identificagdo dos responsaveis
e demonstragdo da ocorréncia do dano ao Erario;

* se oresponsavel foi devidamente notificado, se o dano esta corretamente quantificado e se os fatos
estdo adequadamente descritos.
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Caso a unidade de controle interno verifique o descumprimento das normas pertinentes a instauragdo
e ao desenvolvimento da tomada de contas especial, o processo devera ser devolvido a origem para
saneamento das omissdes ou falhas detectadas.

Nos termos do artigo 15 da IN 03/2023 TCM, cabera a autoridade competente remeter o processo ao
TCMPA ap6s sua conclus@o.

PRAZOS

Atentos a fixagdo de um prazo final para conclusao do procedimento, resta imperiosa a necessidade de
fragmenta-lo entre os agentes envolvidos, de modo que o processo de TCE devera ser encaminhado ao
Controle Interno no prazo maximo de 30 dias contados a partir de sua autuagdo, vejamos:

Conhecimento do fato, Prazo para Prazo para que a
apuragdo dos fatos e instauragdo/autuagdo do Controladoria verifique
levantamentos procediemnto a regular instrugao do
financeiros pertinentes : administrativo com : procedimento, realize

(inicio das medidas juntadas dos ducumentos os levantamentos

admisnitrativas) elencados neste manual e financeiros e demais
elaboragdo de pareceres obrigagGes para emitir
seu parecer e remete-lo
ao TCM

Ao finalizar seu relatério de tomada de contas a Comissao Tomadora estabelecera prazo para que sejam
prestados os devidos esclarecimentos e defesa, ndo devendo ultrapassar o prazo final de 30 dias para
conclusdo da fase de autuacao.

Em caso de acordo de confissdo de divida e parcelamento do débito firmado entre o credor e a
autoridade competente, durante a Tomada de Contas Especial, os prazos de conclusdo
supramencionados serdo suspensos até a quitagdo da divida ou até o seu vencimento antecipado por
interrupgao do recolhimento.

XI - REGISTRO DA INADIMPLENCIA

No caso de processos de Tomadas de Contas Especiais relacionados a parcerias celebradas com a
Administragdo Piblica Municipal com o terceiro setor e instrumentos congéneres, devera ser procedido
o registro da Institui¢do na Divida Ativa do Municipio, bem como no cadastro do SISPPAR - Sistema de
Gerenciamento de Parcerias do Municipio de Parauapebas.

XII - PARCELAMENTO DO DEBITO

Na fase interna, enquanto o processo ainda nao foi encaminhado ao Tribunal de Contas dos Municipios
para julgamento, o parcelamento dos débitos de TCE podera ser admitido, utilizando por analogia o
decreto municipal n° 849/2020 que regulamenta a lei municipal n° 4.296, de 18 de dezembro de 2005 -
denominado cédigo tributdrio municipal, especificamente em relacdo ao parcelamento de débitos,
considerando ndo haver normas municipais especificas para tal questdo. Vejamos:
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Art. 3° - O pagamento de débito consolidado decorrente da falta de
recolhimento de tributos municipais nos prazos legais, qualquer que seja a
fase de cobranga, podera ser efetuado no limite méximo de 24 (vinte e quatro)
parcelas, mediante requerimento feito pelo contribuinte ou representante que
comprove legitimidade, conforme o termo de parcelamento e confissdo de
divida e serd regulado de forma gradativa de acordo com o estabelecido neste
decreto.

Também por analogia cabe ponderar os termos do regimento interno do Tribunal de Contas da Unido
- TCU que define a possibilidade de parcelamento de divida apurada em Tomada de Contas Especial:

“Art. 217. Em qualquer fase do processo, o Tribunal ou o relator podera
autorizar o pagamento parcelado da importancia devida em até trinta e seis
parcelas, desde que o processo ndo tenha sido remetido para cobranga
judicial.

§ 1° Verificada a hipdtese prevista neste artigo, incidirdo sobre cada parcela,
corrigida monetariamente, os correspondentes acréscimos legais.

§ 2° A falta de pagamento de qualquer parcela importard no vencimento
antecipado do saldo devedor.”

Contudo, na falta de legislacdo especifica cabe a manifestacdo da Procuradoria Geral do Municipio
quanto a possibilidade e procedimento adequado para o processamento de parcelamentos.

XIII - DA RESPONSABILIZACAO

O objetivo precipuo da Tomada de Contas Especial é apurar a responsabilidade por ocorréncia do dano
a Administragdo Publica Municipal.

Sendo assim devera apurar todos os agentes responsaveis pelo dano, inclusive terceiro contratado para
prestar servigos na execugdo da parceria.

Quanto a responsabilizacdo solidaria cabe ponderar que a solidariedade ndo se presume, resulta da lei
ou da vontade das partes conforme preceitua o Cédigo Civil brasileiro. Sobre o assunto, merecem
destaques os entendimentos do Tribunal de Contas da Unido expressos nas Siumulas 186, 187, 227, 230
e 286, adiante transcritos:

Stimula 186

“Consideram-se sob a jurisdi¢io do Tribunal de Contas da Unido os co-autores,
embora sem vinculo com o servigo publico, de peculato praticado por servidores — quer
sejam ou ndo Ordenadores de Despesas ou dirigentes de orgdos — da Administragio
Direta ou Indireta da Unido e Fundagdo instituida ou mantida pelo Poder Piiblico, e,
ainda, pertencentes a qualquer outra entidade, que gerencie recursos publicos,
independentemente da sua natureza juridica e do nivel quantitativo da sua
participagio no capital social. A juizo do Tribunal, atentas as circunstincias ou
peculiaridades de cada caso, os aludidos co-autores estdo sujeitos a Tomada de Contas
Especial, em que se quantifiquem os débitos e se individualizem as responsabilidades
ou se defina a solidariedade, sem prejuizo da adogdo, pelas autoridades ou pelos 0rgios
competentes, das medidas administrativas, civis e penais cabiveis, nas instincias
proprias e distintas.”

Sumula 187
“Sem prejuizo da adogdo, pelas autoridades ou pelos orgdos competentes, nas
instdncias, proprias e distintas, das medidas administrativas, civis e penais cabiveis,
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dispensa-se, a juizo do Tribunal de Contas, a Tomada de Contas Especial, quando
houver dano ou prejuizo financeiro ou patrimonial causado por pessoa estranha ao
servigo puiblico e sem conluio com servidor da Administracdo Direta ou Indireta e de
Fundacio instituida ou mantida pelo Poder Piblico, e, ainda, de qualquer outra
entidade que gerencie recursos publicos, independentemente de sua natureza juridica
ou do nivel quantitativo de participagdo no capital social.”

Stimula 227

“O recolhimento parcial do débito por um dos devedores soliddrios nio o exonera da
responsabilidade pela quantia restante, vez que a solidariedade imputada impede seja
dada quitacdo, a qualquer dos responsdveis soliddrios, enquanto o débito ndo for
recolhido em sua totalidade.”

Stimula 230

“Compete ao prefeito sucessor apresentar as contas referentes aos recursos federais
recebidos por seu antecessor, quando este nio o tiver feito ou, na impossibilidade de
fazé-lo, adotar as medidas legais visando ao resquardo do patriménio piiblico com a
instauragdo da competente

Tomada de Contas Especial, sob pena de corresponsabilidade.”

Stimula 286

“A pessoa juridica de direito privado destinatdria de transferéncias voluntdrias de
recursos federais feitas com vistas a consecugdo de uma finalidade piiblica responde
solidariamente com seus administradores pelos danos causados ao erdrio na aplicagio
desses recursos.

Os responséaveis pelo Controle Interno do érgéo ou entidade, ao tomarem conhecimento de omissao no
dever de instaurar a tomada de contas especial, ou, ainda, de qualquer irregularidade ou ilegalidade,
adotardo as medidas necessdrias para assegurar o exato cumprimento da lei, sob pena de
responsabilidade solidaria.

¢ Do Falecimento do Agente Responsavel

Verificada a impossibilidade de andamento da cobranca do débito apurado em processo de Tomada de
Contas Especial, em razdo do falecimento do agente responséavel, em analogia ao entendimento dos
Tribunais Superiores, passa a atuar com fundamento nas seguintes premissas:

% Nao se sujeitam a tomada de contas especial o espélio ou os sucessores, até a data final para a
apresentacao de defesa pelo de cujus, ap6s regularmente citado. (art.5°, § 2° da IN n° 3-2023
TCM-PA);

% Nao havendo, entretanto, transferéncia de patrimonio, nao se pode estender a responsabilidade
pela reparagdo do dano aos sucessores.

Se o devedor de obrigacado liquida e certa, expressa em titulo executivo, vier a falecer, seus herdeiros
respondem pelo pagamento das dividas do falecido proporcionalmente a parte da heranca que lhes
coube. Ndo havendo bens o procedimento dar-se por encerrado.

XIV - DESENVOLVIMENTO DO PROCESSO DE TCE

Seguindo o devido processo legal, resta imperiosa a notificacao das partes interessadas, que podera ser
feito mediante oficio ou por meio eletronico desde que fique confirmado inequivocamente a entrega da
comunicagdo a entrega da comunicagdo ao destinatario.
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O processo de TCE é instaurado no &mbito do 6rgao/entidade concedente dos recursos transferidos por
meijo de parceria ou instrumento congénere, ou onde ocorreu o dano ao Erario e, apds a instrugdo do
relatério pela Comissao Tomadora de Contas, os responséveis deverdo ser notificados para pagamento
do débito atualizado ou para apresentacdo de defesa.

Apresentada a defesa, a Comissdo Tomadora promovera a analise das justificativas e dos documentos
a ela juntados e emitira pronunciamento conclusivo sobre a existéncia do dano, a identificacdo dos
responsaveis e a quantificacdo do débito.

Depois de concluido o procedimento devera ser encaminhado ao Controle Interno para fins de
certificagdo das contas. Recebido o processo a Controladoria Geral do Municipio verificara:
e Se o processo ndo estiver adequadamente formalizado, este serd devolvido a origem, em
diligéncia por meio de despacho saneador, onde serdo solicitadas as providéncias para
regularizagdo das inconsisténcias.

e Caso o processo esteja devidamente formalizado, emitido o Parecer do Controle Interno, o
procedimento serd encaminhado ao ordenador de despesa para manifestagao final e, alcancado
o valor de alcada, serd enviado ao Tribunal de Contas dos Municipios - TCM para julgamento.

O Tribunal de Contas dos Municipios podera julgar as contas regulares, irregulares e regulares com
ressalva. As contas podem, ainda, ser consideradas iliquidaveis ou arquivadas, sem julgamento do
mérito, por falta de pressupostos validos e regulares para sua constituigdo.

XV - CONCLUSAO

A Tomada de Contas Especial (TCE) é um instrumento fundamental para a administracdo publica,
visando garantir a correta aplicacdo dos recursos publicos e a responsabilizagdo por possiveis
irregularidades. Este manual buscou apresentar de forma clara e objetiva os procedimentos, etapas e
responsabilidades envolvidos na instauracdo e conducgdo de uma TCE, desde sua fase inicial até a
conclusao.

Ao seguir as diretrizes aqui estabelecidas, os gestores ptublicos podem assegurar que os processos de
fiscalizacdo e controle sejam realizados de forma eficiente, transparente e em conformidade com as
normas legais. A TCE ndo apenas corrige eventuais desvios, mas também reforca a cultura de
responsabilidade e integridade na gestdo publica, prevenindo fraudes e promovendo o bom uso dos
recursos publicos.

E essencial que todos os agentes envolvidos estejam capacitados e comprometidos com o rigor dos
procedimentos, garantindo que as irregularidades sejam devidamente apuradas e que os responsaveis
sejam responsabilizados. Além disso, a transparéncia e a comunicagdo efetiva com os érgdos de controle
e a sociedade devem ser uma prioridade para fortalecer a confianga publica na gestdo dos recursos.

Por fim, a adogdo de préticas preventivas, associadas a correta instauragdo da TCE quando necessaria,

contribui significativamente para o aprimoramento da governanca publica, assegurando que a
administragdo publica atue com eficiéncia, legalidade e ética.
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