UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO DATA VIGENCIA
05/02/2014
NORMA INTERNA: SCI N.°01/2014 VERSAO |

SISTEMA ADMINISTRATIVO: Sistema de Controle Interno - SCI

ASSUNTO: Instauracdo de Tomada de Conta Especial-CE

1) OBJETIVOS:

1.1. Estabelecer os procedimentos para a instaueagalizacdo de Tomada de Conta Especial 1
ambito da Administracdo Publica Municipal de Ron@wiis;

1.2. Atender as determinagfes do TCE-MT;

1.3. Oportunizar os trabalhos de auditoria, cone lmmsmanual de Procedimentos e Rotinas;

2) DOS CONCEITOS

2.1. Para os fins desta Instrucdo Normativa corsige:

| - Tomada de Contas Especial: E um instrumenttrgeo a apurar fatos, identificar responsaveis

e quantificar o dano causado ao erario quando odnf prestadas contas, ocorrer desfalque,

desvio de dinheiro, bens ou valores publicos, ndapela pratica de ato ilegal de que resulte da
ao erario;

Il - Convénio: Instrumento que tem por objeto as$faréncia de recursos para execugcao, em reg
de mutua colaboracgédo, de acdes de interesse comretkitura Municipal, com pessoas juridicg
de direito publico ou privado sem fins lucrativos.

3) FUNDAMENTACAO LEGAL
3.1. O fundamento juridico encontra respaldo ngsisges preceitos normativos:
| - Constituicdo Federal de 1988;

Il - Lei Complementar Federal n°® 101 de 04 de niEa2000 - estabelece normas de finang
publicas voltadas para responsabilidade na geist@a &€ da outras providéncias;
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Il - Lei Federal 4.320 de 17/03/1964 - estatuimas gerais de direito financeiro para elaboracao e

controle de orcamento e balancos da Uni&o, dosi&stdos Municipios e do Distrito Federal;

IV - Lei Organica do Tribunal de Contas do Estaddvthto Grosso- Lei Complementar n 0 269 d
22 de janeiro de 2007,

V - Lei n° 059 de 20 de dezembro de 2007- dispieesa implantacdo do Sistema de Controle

e

Interno da Administragdo Publica Municipal de Ramgjmolis-MT e da outras providéncias.




4) DAS RESPONSABILIDADES
4.1. Compete a Unidade Central de Controle InterbCClI dentre outras atribuicdes:

| - Cumprir as determinacdes da instrucdo normateqa especial quanto as condicdes |e
procedimentos a serem observados no planejamentoealizacdo da tomada de contas especial;

II - Promover a divulgagdo da Instrucdo Normativuatg a todas as unidades da estrutura
organizacional da Administracdo Direta e IndiretaMunicipio, que ficam sujeitas a Tomada de
Contas Especial;

[l - Emitir parecer sobre o relatorio final de Tada de Contas Especial.

4.2. Compete as Unidades Sujeitas a Tomada de Bspeecial dentre outras:

| - Fornecer todas as informacdes solicitadas @glape do controle interno na Tomada de Contas
Especial;

Il - Disponibilizar os recursos materiais e pessadequados a execucao dos trabalhos a sefem
desenvolvidos na area,;

[l - Colaborar com a comissédo e/ou servidores gheglos para realizar a Tomada de Contas
Especial com presteza no que lhe for solicitadontguas informacdes, documentos e outros
subsidios necessarios para o desenvolvimento#agio dos trabalhos.
4.3. Sao responsabilidades da Comisséo e/ou seggidesignados:

| - Constituir o processo da Tomada de Contas Ealpeom a devida autuacao;

Il - Adotar as providéncias necessarias a apuragiofatos, identificacdo dos responsaveis| e
quantificacado do dano;

Il - Emitir relatorio conclusivo;

IV - Encaminhar os autos para manifestacédo da UCCI.

5) DOS PROCEDIMENTOS DA TOMADA DE CONTA ESPECIAL

5.1. A Tomada de Contas Especial é o procedimattdtado pela autoridade administrativa para
apuracdo dos fatos, identificacdo dos responsaveigiantificacdo do dano quando verificar
omissao do dever de prestar contas, desfalque suiodée dinheiros, bens ou valores publicos,
nao comprovacao da aplicacdo dos recursos pubkpassados pelo municipio, ou ainda, pratica
de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconénmdeaque resulte dano ao erario.

5.2. As Tomadas de Contas Especiais ocorreratnmgare quando:
| - Houver omisséo do dever de prestar contas;

Il - N&o comprovacao da aplicacdo dos recursosssgpims pelo Municipio mediante convénig
acordo, ajuste ou outros instrumentos congéneres;

[Il - Nao for aprovada a prestacdo de contas, apksa&ventuais justificativas apresentadas pelo

convenente, em decorréncia de:




a) Nao execucdao total ou parcial do objeto pactuado

b) Auséncia de documentos exigidos na prestac@omas que comprometa o julgamento da b
e regular aplicacao dos recursos;

c) Desvio de finalidade na aplicacéo dos recunsosteridos;

d) Impugnacéo de despesas realizadas em desacmrd® énstrumento, plano de trabalho o
normas de repasse;

e) Cumprimento dos recursos de contrapartida seenpu
f) Nao utilizacdo ou ndo devolugéo de rendimentaplicacdes financeiras no objeto pactuado;

g) N&o devolucédo de eventuais saldos de recursos;

IV - Ocorrer qualgquer outro fato do qual resulteaao erario.

5.3. A Tomada de Contas Especial ¢ medida de excsgiente devendo ser instaurada ap
esgotadas as providéncias administrativas intexmasvistas a recomposi¢ao do erario.
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5.4. O responsével pela UCCI, ao tomar conhecimgmtmmissdo no dever de instaurar a Tomada

de Contas Especial ou, ainda, de qualquer irrédalde ou ilegalidade, adotara as medid
necessarias, sob pena de responsabilidade saolidaria

5.5. A Tomada de Contas Especial, a critério dof&lad® Poder Executivo ou do titular da
Unidade Gestora/Secretaria, podera ser conduzideoptissdo ou por servidores, designados pa
tal finalidade.

| - Os membros da comissao e/ou servidores designaib poderdo estar envolvidos com os fat
apurados, nem possuir qualquer interesse no rdeultaprocedimento.

Il - A comissdo e/ou servidores serdo designadosrmio de Portaria expedida pelo Chefe d
Poder Executivo ou pelo titular da Unidade GesBrevetaria.

[ll - Quando expedida pelo Titular da Unidade Gesf®ecretaria, este deverd obrigatoriamen
comunicar o Chefe do Poder Executivo.

5.6. Os autos da Tomada de Contas Especial, apésne@usédo do relatério, deverdo se
encaminhados para manifestacdo da UCCI, a qualdpaedécitar que sejam realizadas inspec¢d
para complementacéo de informacfes ou esclare@sdatdiuvidas.

5.7. Integrardo o processo de Tomada de Contasigkpe

| - Ato de instauracdo da Tomada de Contas Espegiahado pelo Chefe do Poder Executivo ¢
pelo titular da Unidade Gestora/Secretaria, conestritdo dos fatos e mencdo a data e a for
pela qual tomou conhecimento;

Il - Ato de designacédo dos servidores e/ou comidsabomada de Contas Especial;

[l - Termo formalizador do convénio, acordo, agisto instrumento congénere e respecti
anexos, guando for o caso, acompanhado:
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a) Copia das notificacdes a entidade beneficiat@npanhadas dos respectivos comprovantes
recebimentos;

b) Comprovantes de repasses e de recebimento dasaos, da nota de empenho, da ordem
pagamento ou ordem bancaria;

IV - Relatorio dos servidores e/ou comissdo designabrangendo os seguintes elementos:

a) Descrigcdo cronoldgica dos fatos apurados, ovmaketerminante da instauracdo, origem e da
da ocorréncia e/ou do conhecimento do fato;

b) Relacdo dos documentos e instrumentos que despal a conclusao do referido relatorio;

c) Relacdo dos responsaveis, indicando nome, CiRderego, cargo e matricula, se servids
publico;

d) Demonstrativo financeiro do débito indicando alov original, origem e data da ocorréncia
valor atualizado acompanhado de memdéria de caleulee for o caso, valores das parcel
recolhidas e data do(s) recolhimentos com 0s résps@créscimos legais;

e) Recomendacdes de providéncias a serem adotaldasdministracao.

V - Parecer da UCCI abordando os seguintes quesitos

a) a correta identificacdo dos responsaveis;

b) a adequada apuragdo dos fatos, indicando asasowu regulamentos, eventualment
infringidos;

c) a quantificacdo do dano, as parcelas, eventmadmescolhidas e critérios para atualizacao
valor do débito;

d) medidas adotadas pela Administracao Publica tifuati
e) parecer sobre a regularidade ou irregularidadeotnada de Contas Especial,

VI - Pronunciamento do Prefeito, no qual atestaéehtomado conhecimento dos fatos apurad
com indicacdo das medidas adotadas para sanafi@8raeas e irregularidades;
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5.8. As ocorréncias deverao ser informadas ao falbde Contas do Estado de Mato Grosso nos

balancetes mensais, conforme Anexos do Manual det@cdo de Remessa de Documento
TCE/MT, via sistema APLIC:

5.9. A autoridade administrativa competente no @rae 30 (trinta) dias, contados dg
recomendacao apresentada pela UCCI ou solicitagabridunal de Contas do Estado, decidir
sobre a instauracdo da Tomada de Contas Espetigdesa de responsabilidade solidaria.

5.10. A Tomada de Contas Especial sera realizadaComissédo instituida e/ou designad
servidores pelo Chefe de Poder Executivo ou pdldaFida Unidade Gestora/Secretaria, deven
conclui-la no prazo maximo de 60 (sessenta) diedeqdo ser prorrogado pelo mesmo period
contados da decisao proferida pela autoridade astnaitiva.
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5.11. Na ocorréncia de comprovado dano ao erapo0s a realizacdo da Tomada de Cont

Especial, o processo deverd ser encaminhado aanéfille Contas em até 48 (quarenta e 0ito)

horas, conforme Manual de OrientacGes para envitlodementos ao TCE/MT.

6) DAS CONSIDERACOES FINAIS

6.1. A atualizacdo monetaria dos débitos e os @anés legais, nos termos da legislagéo vigen
observaréo os seguintes termos:
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| - Quando se tratar de auséncia de prestacaordascaa néo aplicacdo ou desvio dos recursos

repassados, a incidéncia de juros de mora e dbzaft#® monetaria dar-se-a4 a contar da data
recebimento dos recursos;

Il - Quando se tratar de glosa em virtude de impgga de despesas indevidamente efetuada
incidéncia de juros de mora e atualizacdo monetiisse-a a contar da data do pagamento
despesa.

do

[ll - Quando se tratar de desvio ou desaparecimeéatoens, a incidéncia de atualizacdo monetaria
dar-se-a a contar do evento ou, se desconhecidmrdecimento do fato, adotando-se como bgse

de calculo o valor de mercado do bem;

6.2. Instauradas a Tomada de Contas Especial exd@ze apresentacdo embora intempestiva,
prestacdo de contas ou recolhimento do débito mdoutinclusive gravames legais, poderd
ocorrer as seguintes hipoteses:

| - Sendo aprovadas as contas ou comprovado ohigeito do débito durante o processo (¢
tomada de contas, devera ser dada baixa da inaioigj

Il - N&o sendo aprovadas as contas pela comiss@oroservidor designado, devera ser mantida
inadimpléncia, no caso da Tomada de Contas Espedalr-se ao atual administrador, tendo e
vista a sua permanéncia a frente da administrag@ntidade convenente.

6.3. Finalizando o processo de Tomada de Contasciadpe ndo sendo aprovadas as contas e n
devolvido o saldo apurado, o processo devera sangnhado a Procuradoria Geral do Municipi
para as providéncias legais.

6.4. A Tomada de Contas Especial também podertnstaurada para apurar fato praticado pe
administrador anterior, mediante solicitacdo doveoente e apresentacdo dos documen
necessarios a apuracao do fato.

6.5. Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na datsua publicacao.

UCCI PREFEITO
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