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CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1°. Estabelecimento dos procedimentos para realizagao
de tomadas de contas especial nas Administracdes diretas e
indiretas da Prefeitura Municipal de Rio Bananal.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange a Unidade Central de Controle Interno -
UCCI, como unidade executora das atividades de auditoria
interna, e todas as unidades da estrutura organizacional da
administracdo direta e indireta, que ficam sujeitas as
auditorias internas, além dos fundos, entidades e pessoas
beneficiadas com recursos da Prefeitura Municipal de Rio
Bananal.

CAPITULO III
DOS CONCEITOS

/f

I - Tomada de Contas Especial: E um processo
devidamente formalizado, dotado de rito proprio, que objetiva

Art. 3°. Para fins desta instrucdo normativa considera-se:



apurar a responsabilidade daquele que der causa a perda, ou
extravio ou outra irregularidade de que resulte dano ao
erario;

II - Convénio: E o instrumento que disciplina a transferéncia
de recursos publicos e viabiliza a descentralizagdo, visando a
execucdo de programa,projeto ou evento com duragao certa,
consistindo no compromisso firmado por um 06rgdo ou
entidade da Administragdo Puablica Municipal, de repassar
determinado montante de recursos a uma instituicdo de
qualquer esfera de governo ou a uma organizagao particular,
que se compromete a realizar as ac0es constantes das
cldusulas conveniadas de conformidade com o respectivo
Plano de Trabalho e, posteriormente, prestar contas de tais
recursos;

III - Proponente : Instituicdo Publica que se dirige ao titular
do Orgdo ou Entidade responsavel pelo programa, mediante a
apresentacdo de um plano de trabalho, e propde a celebragao
do convénio;

IV - Concedente: A Prefeitura Municipal como responsavel
pela transferéncia de recursos destinados a execugdo do
objeto do convénio com a entidade;

V - Convenente : pessoa juridica de direito publico ou
privado sem fins lucrativos que se responsabiliza pela
execucdo do programa, projeto ou atividade, formalizado
mediante a celebracdo de convénio com a entidade;

VI - Contratos: E o acordo reciproco de vontades que tem
por fim gerar obrigagbes entre os contratantes. O contrato
administrativo ou publico é o instrumento da administragao
publica para dirigir-se e atuar perante seus administrados
sempre que necessite adquirir bens ou servigos dos
particulares;



VII- Termo Aditivo: Instrumento elaborado com a finalidade
de alterar itens de contratos, convénios ou acordos firmados
com a Administragdo Publica;

VIII - Objeto: Produto final do convénio e contrato de acordo
com o programa de trabalho e suas finalidades;

IX - Suprimento de Fundos: O suprimento de fundos ou
adiantamento consiste na entrega de numerario a servidor
para a realizagdo de despesa precedida de empenho na
dotacdo propria de despesa a realizar, que, por sua natureza
ou urgéncia, ndo possa subordinar-se ao processo normal da
execucdo orgamentaria e financeira;

X - Diarias: O servidor que se afastar da sede em carater
eventual e transitério, para outro ponto do territério nacional,
em razdo da exigéncia do servigo fara jus a diaria para cobrir

despesas de estadas em hotéis, alimentacdo e locomogao
urbana.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°. A fundamentacdo juridica encontra respaldo nas
seguintes legislacoes:

I - artigos 31, 70, 71 e 74 da Constituigdo Federal/88;

IT - artigo 59 da Lei Complementar Federal n® 101 de 04 de
maio de 2000;

111 - artigos de 75 a 80 da Lei Federal 4.320 de 17/03/1964;
IV- Lei Complementar n® 32 de 14/01/1993 - Lei Organica do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo; /

V- Instrucdo Normativa n° 08 de 31 de Julho de 2008 do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo; /
VI - Lei Complementar Municipal n® 010, de 17/02/2012, qye
Dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Muni ipio/de
Rio Bananal.




CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Da unidade Central de Controle Interno (UCCI):

I - cumprir as determinagdes da Instrucao Normativa, em
especial quanto as condigdes e procedimentos a serem,
observados no planejamento e na realizagdo das tomadas de
contas especial;

II - promover a divulgagdo da Instrugdo Normativa junto a
todas as unidades da estrutura organizacional das
administraces direta e indireta, que ficam sujeitas as
tomadas de contas especial;

III - posteriormente a adogdo das medidas administrativas
internas poderd a qualquer tempo recomendar a instrugao de
tomada de contas especial conforme previsto em lei;

IV - emitir parecer sobre o relatorio final de tomada de
contas especial.

Art. 6°. Compete as Unidades Sujeitas a Tomada de Contas
Especial dentre outras:

I - disponibilizar todas as informagdes necessarias solicitadas
pela equipe do controle interno na tomada de contas especial;

II - colaborar com a comissao de servidores designados para
realizar a tomada de contas especial no que |he for soii/cfado
gquanto as informagdes, documentos e outros subsidios
necessarios para o desenvolvimento e conclusédo dos
trabalhos. ’



Art. 7°. A Tomada de Contas Especial sera conduzida por
Comissdo, designada pelo Prefeito Municipal, para tal
finalidade. Compete a Comissao:

I - formalizacdo e instrugdo do procedimento ;

II - adogdo de todas as providéncias necessarias a apuragao
dos fatos, identificando os responsaveis e quantificando o
dano;

III - elaborar o relatério conclusivo e encaminhar para
manifestacdo dos responsaveis pelo controle interno.

Art. 8°. Os membros da comissdo, composta por servidores
efetivos, ndo poderdo estar envolvidos com 0s fatos a serem
apurados, nem possuir gualguer interesse no resultado do
procedimento.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 9°. Tomada de Contas Especial € o procedimento
adotado pela autoridade administrativa para apuracao dos
fatos, identificacdo dos responsaveis e quantificacdo do dano
quando verificar omissdo do dever de prestar contas,
desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou valores publicos,
ndo comprovagdo da aplicagdo dos recursos publicos
repassados pelo Municipio, ou ainda, pratica de qualquer ato
ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte dano ao
erario.

Art. 10. As tomadas contas especiais serdo por:

I - omissdo no dever de prestar contas;

II - n3o aprovacdo da prestagdo de contas pel
competente em decorréncia, dentre outras situagoes:



a) ndo execucdo total ou parcial do objeto pactuado;

b) atendimento parcial dos objetivos avengados;

c) impugnacdo de despesa, se realizadas em desacordo com
as disposicbes do termo celebrado ou da legislagao
pertinente;

d) auséncia de documentos exigidos na prestagdo de contas
que comprometa o julgamento da boa e regular aplicagao dos
recursos.

III - processo administrativo em que apure extravio, perda,
subtracdo ou deterioragdo culposa ou dolosa de valores, bens
ou materiais do Municipio, ou pelos quais ele responda;

IV- imputacdo de responsabilidade por despesa ilegal,
ilegitima ou antiecondmica;

V- casos de desfalque, desvio de bens e de outras
irregularidades de que resulte dano ao erario;

VI- ocorréncia qualquer de outro fato do qual resulte dano ao
erario.

Art. 11. A tomada de Contas Especial € medida de excegao,
somente devendo ser instaurada apds esgotadas as
providéncias administrativas internas com vistas a
recomposicao do erario.

Art. 12. O responsavel pelo controle interno , ao tomar
conhecimento de omissdo no dever de instaurar a tomada de
contas especial ou, ainda, de qualquer irregularidade ou
ilegalidade, adotard as medidas necessarias, sob pena de
responsabilidade solidaria.

Art. 13. A tomada de contas especial sera conduzida por f
comissdo designada pelo prefeito para tal finalidade. /

Art. 14. Os autos da tomada de contas especial, apq’;s
conclusdo do relatério, deverdo ser encaminhados pa



manifestacdo do Controle Interno, o qual podera solicitar que
sejam realizadas inspegbes para complementagao de
informacgdes ou esclarecimentos de duvidas.

Art. 15. Os autos da tomada de contas especial serdo
instruidos com o seguintes elementos:

I - ato de instauragdo da tomada de contas especial emanado
pelo Prefeito, com a descrigdo dos fatos e mengdo a data e a
forma pela qual tomou conhecimento;

II - ato de designagdo dos servidores que compde a tomada
de contas especial;

III - ficha de qualificagdo do responsavel indicando nome
completo, nimero do CPF, niumero da Carteira de Identidade,
endereco residencial e profissional completos, cargo, fungdo e
matricula se servidor publico;

IV - termo formalizador do convénio,acordo,ajuste ou
instrumento congénere e respectivos comprovantes de
recebimento;

V- comprovantes de repasses e de recebimento dos recursos,
da nota de empenho, da ordem de pagamento ou ordem
bancaria;

VI - demonstrativo financeiro do débito, indicando valor
original, origem e data da ocorréncia, valor atualizado
acompanhado de memoria de calculo e, se for o caso, valores
das parcelas recolhidas e data dos recolhimentos com os
respectivos acréscimos legais;

VII - relatério da comissdo, indicando de forma
circunstanciada, o motivo determinante da instauracd
tomada de contas, os fatos apurados, as normas leg



as providéncias que devem ser adotadas pela autoridade
competente para resguardar o erario;

VIII - manifestacdo do responsavel pelo Controle Interno,
acompanhada do relatdrio, abordando os seguintes quesitos:
a) adequada apuragdo dos fatos, indicando as normas ou
regulamentos infringidos;

b) correta identificagdo dos responsaveis;

c) quantificagdo do dano, as parcelas eventualmente
recolhidas e critérios para a atualizagdo do valor do débito;

d) medidas a serem adotadas pela administracao.

IX - Pronunciamento do Prefeito, no qual atestara haver
tomado conhecimento dos fatos apurados com indicagdo das
medidas adotadas para sanar as deficiéncias e
irregularidades.

Art. 16. A autoridade administrativa terd o prazo de 15
(quinze) dias, contados da recomendacdo apresentada pelo
Controle Interno ou solicitagdo do Tribunal de Contas do
Estado, para decidir sobre a instauragao da Tomada de
Contas Especial, sob pena de responsabilidade solidaria.

Art. 17. A tomada de Contas Especial sera realizada por
comissdo instituida por servidores pelo Chefe do Poder
Executivo, devendo conclui-la no prazo maximo de 60
(sessenta) dias, podendo ser prorrogado pelo mesmo periodo,
contados da decisdo proferida pela autoridade administrativa.

Art. 18. Na ocorréncia de comprovado dano ao erario, apos a
realizacdo da Tomada de Contas Especial, o processo deve
ser comunicado ao Tribunal de Contas do Estado do Es;}’rrito
Santo. /
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CAPiTULO VII
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 19. Os débitos serdo atualizados monetariamente
conforme legislagdo vigente, observando:

I - quando se tratar de ressarcimento, a incidéncia de juros
de mora e a atualizagdo monetdria dar-se-do da data do
evento ou, se desconhecida, da ciéncia do fato pela
Administragao;

II - quando de tratar de ressarcimento, a incidéncia de juros
de mora e a atualizacdo monetaria dar-se-do da data do
evento ou, se desconhecida, do conhecimento do fato,
adotando-se como base de calculo, no caso de desfalque, o
valor de sua recomposicdo e, no caso de desvio, o valor de
mercado do bem ou de sua aquisicdo devidamente atualizado;

III - quando se tratar de omissdao no dever de prestar contas,
ndo aplicacdo, glosa, impugnagdo de despesa ou desvio de
recursos repassados mediante convénio, acordo, ajuste ou
outro instrumento congénere, a incidéncia de atualizagdo
monetaria dar-se-a a contar da data do recebimento do
recurso.

Art. 20. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada
sempre que fatores organizacionais, legais ou técnicos assim
o exigirem, a fim de verificar a sua adequagao aos requisitos
do Manual de Elaboracdo das Normas (Instrugdo Normativa
SCI N° 001/2013), bem como manter o processo de melhoria
continua. :

Art. 21. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor ng data
de sua publicagao.




Rio Bananal-ES, 28 de dezembro de 2013.
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