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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 03/2019

Versdo: 01
Data: 08/01/2019

.

Orgdo Responsavel: Unidade de Controle Interno

DISPOE SOBRE ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS A
SEREM ADOTADOS PARA A INSTAURACAO DE
PROCESSO DE TOMADAS DE CONTAS ESPECIAL, NO
AMBITO DO DEPARTAMENTO DE AGUA E ESGOTO DE
VARZEA GRANDE.

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar normas procedimentais para padronizar
os trabalhos a serem realizados pelas Comissdes instauradas para o processamento das Tomadas de
Contas Especiais, com vistas a eficécia, eficiéncia, transparéncia dos atos administrativos e da gestdo de
recursos publicos, no &mbito do Departamento de Agua e Esgoto de Vérzea Grande.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art.2° Esta Instrugdo Normativa abrange:

L. Fundos, entidades e pessoas beneficiadas com recursos publicos do DAE/VG

CAPITULO I1I
DA BASE LEGAL

Art. 3° Fundamenta-se nos artigos 31.70,71 e 74 da Constitui¢do Federal; artigo 59 da Lei Complementar
Federal n°101/2000; Artigos 75 a 80 da Lei Federal 4.320/1964; Artigos 13 a 15 da Lei Complementar
n°269/2007-Lei Organica do TCE/MT; Resolugdo Normativa n°24/2014-TP do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso: e Lei Municipal 4.227/2017. que dispde sobre a criagdio, organizagdo e
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funcionamento da estrutura basica da unidade de controle interno (UCI/DAE/VG), e da outras

providéncias.

CAPITULO 1V
DOS CONCEITOS

Art.4° Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

I-

111-

[V-

VI-

VII-

VIII-

Tomada de Contas Especial: E um instrumento destinado a apurar fatos, identificar
responsaveis e quantificar o dano causado ao erdrio quando ndo forem prestadas contas.
ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos, ou ainda pela pratica de ato
ilegal de que resulte dano ao erério;

Convénio: Instrumento que tem por objeto a transparéncia de recursos para execu¢do. em
regime de mutua colaboracdo, de agdes de interesse comum da Autarquia com pessoas
juridicas de direito publico ou privado sem fins lucrativos;

Contratos: E o acordo reciproco de vontades que tem por fim gerar obriga¢des entre os
contratantes. O Contrato administrativo ou contrato publico ¢ o instrumento dado a
Administra¢@o Publica para dirigir-se e atuar perante seus administrados sempre que necessite
adquiri bens ou servigos dos particulares:

Termo Aditivo: Instrumento elaborado com a finalidade de alterar itens de contratos.
convénios ou acordos firmados pela Administragio Publica;

Concedente: O DAE/VG como responsavel pela transferéncia de recursos destinados a
execucdo do objeto do convénio ou instrumento similar;

Convenente: Pessoa Juridica de direito publico ou privado sem fins lucrativos que se
responsabiliza pela execucdo do programa, projeto ou atividade, formalizado mediante a
celebragdo de convenio com a entidade;

Objeto: Produto final do convenio e contrato de acordo com o programa de trabalho e suas
finalidades:

Suprimento de Fundos: Suprimento de Fundos consiste na entrega de numerario ao servidor
para a realizagdo de despesa que por sua natureza ou urgéncia ndo possa subordinar-se ao
processo normal da execugdo orcamentaria e financeira, sempre precedido de empenho na
dotacdo propria;
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IX- Comodato: E o empréstimo gratuito de coisas ndo fungiveis. Perfaz-se com a tradi¢do do
objeto.
CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art.5°. Compete a Unidade de Controle Interno — UCI dentre outras atribuicdes legais:

I- Cumprir as determina¢des da Instrugdo Normativa, em especial quanto as condigdes e
procedimentos a serem observados no planejamento e na realiza¢do da tomada de contas
especial;

II- Promover a divulga¢do da Instrugdo Normativa junto a todas as unidades da estrutura
organizacional do DAE/VG, que ficam sujeitas a tomada de contas especial;

I11- Posteriormente a adog¢fio das medidas administrativas internas podera a qualquer tempo

recomendar a instaura¢do de tomadas de contas especial conforme caso previsto em lei;
IV- Emitir parecer sobre o relatorio final de tomadas de contas especial;

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

I-  Fornecer todas as informagoes solicitadas pela equipe do controle interno na tomada de contas
especial;

II- Disponibilizar os recursos materiais e pessoal, adequados a execucdo dos trabalhos a serem
desenvolvidos na area;

III- Colaborar com a comissdo e/ou servidores designados para realizar a tomada de contas
especial com presteza no que lhe for solicitado quanto as informagdes, documentos ¢ outros
subsidios necessarios para o desenvolvimento/finaliza¢do dos trabalhos.

Art.7° Sdo responsabilidades da Comissao e/ou Servidores designados:

I-  Constituir o processo da Tomada de Contas Especial;

II-  Adotar as providéncias necessarias a apuragdo dos fatos, identificagdo dos responséveis e
quantificacdo do dano:

[II-  Emitir relatorio conclusivo;

IV-  Encaminhar os autos para manifestagdo da UCIL.

CAPITULO VI
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DOS PROCEDIMENTOS DA TOMADA DE CONTA ESPECIAL
Se¢do I — Das Hipoteses de Instauragiio
Art.8°. A Tomada de Contas Especial ocorrerd geralmente quando houver:

I-  Omissao no dever de prestar contas:;

[I- Nao comprovagdo da aplicagio de recursos repassados pelo Municipio mediante convenio ou
outro instrumento congénere, inclusive mediante Termos de Parceria e Contratos de Gestio
celebrados com Organizagdes da Sociedade Civil de Interesse Publico e com Organizagdes
Sociais;

ITI- Desfalque ou desvio de bens, dinheiros ou valores puiblicos;

IV- Pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte dano ao erario:

V- Concessio de beneficio fiscal ou de renuncia de receitas de que resulte dano ao erario;

VI- Por determinagio expressa dos orgéos de controle externo;

VII-Ocorrer qualquer outro fato do qual resulte dano ao erario;

§1° A autoridade administrativa competente, sob pena de responsabilidade solidaria. deve adotar as
providencias imediatas com vistas a instauragio de tomada de contas especial sempre que ocorrer alguma
das hipoteses previstas neste artigo e as medidas administrativas internas previstas no Art.13°, §1° desta
Instrucdo Normativa .

§2° A tomada de Contas especial também devera ser instaurada no prazo de 30 dias quando for
determinada por decisdo do Tribunal de Contas.

Art.9°. O responsavel pela UCI, ao tomar conhecimento de omissdo no dever de instaurar a tomada de
contas especial ou, ainda, de qualquer irregularidade ou ilegalidade, adotara as medidas necessarias, sob
pena de responsabilidade solidaria.

Art.10°. Havendo indicios de dano ao erdrio, a tomada de contas especial deve ser instaurada para
verificar a extensdo do dano e a identificagdo das pessoas fisicas ou juridicas que concorrerem ou lhe
deram causa.

Paragrafo Unico. A insuficiéncia de elementos probatorios da materialidade ou da autoria dos fatos. nio
autoriza a dispensa de instauragdo da tomada de contas especial, os quais serdo produzidos na fase de
instrugdo do processo.

Art.11°. Salvo determinagdo em contrério do Tribunal de Contas, fica dispensada a instauragio da tomada

=

\

de contas especial. quando:
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I- O valor do débito atualizado monetariamente for inferior a R$ 10.000,00;
II- O prazo transcorrido entre a data provavel de ocorréncia do dano e a primeira notificagdo dos
responsaveis pela autoridade administrativa competente seja superior a dez anos;

§1° A autoridade competente deve consolidar os diversos débitos do mesmo responsavel, cujo valor seja
inferior a0 mencionado no inciso I deste artigo, devendo instaurar tomada de contas especial se o seu
somatdrio, perante o mesmo orgdo ou entidade repassadora atingir R$ 10.000,00.

§2° A dispensa de instauragdo da tomada de contas especial ndo desobriga a autoridade competente da
adocdo das medidas administrativas internas necessarias a caracteriza¢do ou elisdo do dano e ao
ressarcimento ao erario.

Secao II- Das Medidas Administrativas Preliminares

Art.12°. A Tomada de Contas Especial ¢ o procedimento adotado pela autoridade administrativa para
apuragdo dos fatos, identifica¢do dos responséaveis e quantificacdo do dano quando verificar omissdo do
dever de prestar contas, desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou valores publicos, ndo comprovagdo da
aplica¢do dos recursos publicos repassados pelo municipio, ou ainda, pratica de qualquer ato ilegal,
ilegitimo ou antieconémico de que resulte dano ao erario;

Art.13°. Nas hipoteses determinantes de instaura¢do de tomada de contas especial previstas no art.8°
desta Instru¢do Normativa, a autoridade competente deve, antes de instaurar a tomada de contas especial,
adotar medidas administrativas internas para caracteriza¢do ou elisdo do dano, bem como para o
ressarcimento ao Erario;

§1°. As medidas administrativas internas que antecedem a instauragdo da tomada de contas especial
podem se constituir em diligencias, notifica¢gdes, comunicagdes ou outros procedimentos devidamente
formalizados. destinados a promover a prestagdo de contas ou o ressarcimento ao erario estadual ou
municipal.

§2° As medidas administrativas mencionadas no caput deverdo ser adotadas e concluidas em até 120
(cento e vinte) dias, contados:

I-  Da data fixada para a apresentago da prestagdo de contas, nos casos de omissdo no dever de
prestar contas ou nos casos de falta de comprovagio da aplicag@o de recursos repassados pelo
Municipio mediante convenio, acordo, ajuste ou outro instrumento congénere; ou,

[I- Da data do evento, ou quando desconhecida, da data da ciéncia do fato pela autoridade
administrativa, nos casos de desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publico e de
caracterizacdo de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico, de que resulte dano ao

erario.

Pl il
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§3° O procedimento de tomada de contas especial ndo sera instaurado quando, no decorrer do prazo
assinalado no §2°, ocorrer:

I- O recolhimento do débito ou a recomposi¢do dos bens ou dos valores publicos; ou,
II- A apresentacdo da prestagdo de contas e a sua aprovagdo pelo 6rgdo ou pela entidade
competente.

§4° Esgotadas as medidas administrativas internas de que trata este artigo sem a recomposi¢io do dano ao
erdrio, a autoridade competente deve providenciar a imediata instauragdo de tomada contas especial,
mediante a atuagdo de processo especifico observado o disposto nesta Resolucio.

Se¢do III — Da Instrucio

Art.14°. A tomada de contas especial devera ser conduzida por comissdo permanente, composto de, no
minimo. 3(trés) membros, designada por meio de portaria, para formalizar, instruir e concluir o processo.

§1° Os membros da comissdo e/ou servidores designados ndo poderiio estar envolvidos com os fatos
apurados, nem possuir qualquer interesse no resultado do procedimento.

§2° A maioria dos membros da Comissio devera ser de servidores qualificados do quadro permanente do
orgdo ou entidade processante.

§3° Nao poderdo ser designados para integrar a Comissdio e/ou para instruir o processo de tomada de
contas especial, os auditores ou controladores internos do Poder ou 6rgio processante, competindo-lhes
avaliar e emitir parecer conclusivo sobre a adequagio das medidas administrativas adotadas e sobre a
regularidade do processo de tomada de contas especial.

§4°. A comissdo permanente de tomada de contas especial poderd solicitar apoio técnico especializado
para assisti-la e subsidia-la de informagdes pertinentes as suas atribuigdes.

§5° A tomada de contas especial serd realizada com independéncia e imparcialidade, cabendo a
autoridade administrativa competente assegurar os meios necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos.

Art.15° Apos a instrugdo de mérito e a elaboragio de relatorio pelo tomador de contas ou pela comissio
de tomada de contas os responsaveis serdo notificados para pagamento do débito atualizado ou para
apresentacdo de defesa.

/—-’7
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§1° Apresentada a defesa, o tomador de contas ou a comissido de tomada de contas promovera a analise
das justificativas e dos documentos apresentados e emitira pronunciamento conclusivo sobre a existéncia
do dano. a identificac@o dos responsaveis e a quantificacido do débito.

§2° A oportunidade de defesa garantida na fase interna da tomada de contas especial ndo exclui a
obrigatoriedade de concessdo do mesmo direito na fase externa do processo, quando da sua apreciacdo e
julgamento pelo Tribunal de Contas.

Art.16°. Apos o pronunciamento conclusivo do tomador de contas ou da comissdo de tomada de contas, o
processo sera remetido 4 unidade central de controle interno para analise e emissdo de parecer conclusivo.,
o qual devera contemplar as propostas de encaminhamento pertinentes.

Paragrafo Unico. Caso a unidade de controle interno verifique o descumprimento das normas pertinentes
a instauracio e ao desenvolvimento da tomada de contas especial, o processo serda remetido a autoridade
competente para conhecimento e para a adocdo das medidas cabiveis.

Art.17°. A quantificagdo do débito serd feita mediante:

I-  Verificacdo, quando for possivel quantificar com exatiddo o real valor devido;
[I- Estimativa, quando, por meios confidveis, apurar-se quantia que seguramente ndo exceda o
real valor devido.

Art.18°. A correcio monetaria e os juros moratorios incidentes sobre o valor do débito devem ser
calculados segundo o prescrito na legislagdo vigente do ente beneficiario e com incidéncia a partir da data

de ocorréncia do dano.

Paragrafo Unico. Caso o ente ndo possua legislacio que regulamente a atualizagdo do valor do débito,
aplica-se o disposto na Lei Organica e no Regimento Interno do Tribunal de Contas de Mato Grosso.

Art.19°. Concluida a tomada de contas especial e comprovado o dano ao erdrio, a autoridade competente
deve registrar as informagdes relativas ao valor do débito e a identificagdo dos responsaveis no Cadastro
de Inadimplentes do Estado ou do Municipio, conforme o caso, e dar ciéncia da providencia ao
responsavel.

Paragrafo Unico. Nas tomadas de contas especiais ja definitivamente julgadas pelo Tribunal de Contas,
os débitos apurados, pendentes de recolhimento, também constardo do cadastro de inadimplentes do
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

Art.20° A autoridade administrativa competente providenciara a baixa da responsabilidade pelo débito,
junto ao respectivo cadastro de inadimplentes, se o Tribunal de Contas: /

el
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Considerar elidida a responsabilidade pelo dano inicialmente imputado aos responséaveis;
Considerar ndo comprovada a ocorréncia do dano imputado aos responsaveis;

Arquivar o processo por falta de pressupostos processuais ou por desenvolvimento irregular
do processo;

Considerar iliquidaveis as contas;

Der quitacéo ao responsavel pelo recolhimento do débito.

Seg¢do IV- Dos Documentos Integrantes da Tomada de Contas Especial

Art.21°. Integram o processo de tomada de contas especial os seguintes documentos:

15

i)

[I-

b)

O relatorio do tomador das contas ou da Comissdo de tomada de contas especial, que deve
conter:

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

Numero do processo de tomada de contas especial na origem;

Identificacio dos responsaveis;

Quantificagdo do débito relativamente a cada um dos responsaveis, mediante demonstrativo
financeiro do débito;

Relato das situagdes e dos fatos. com indicagdo dos atos ilegais. ilegitimos ou antiecondmicos
de cada um dos responsaveis que deram origem ao dano;

Relato das medidas administrativas adotadas indicando, de forma circunstanciada, as
providencias adotadas pela autoridade competente, inclusive quanto aos expedientes de
cobranga de débitos remetidos ao responsavel;

Informagdo sobre eventuais agdes judiciais pertinentes aos fatos que deram ensejo a
instaurag@o da tomada de contas especial;

Parecer conclusivo do tomador de contas especial quanto 4 comprovacdo da ocorréncia do
dano, a sua quantificagdo e a correta imputa¢do da obrigacio de ressarcir a cada um dos
responsaveis;

Legislagdo do ente que dispde sobre as regras para corregdo monetaria e calculo de juros de
mora incidentes sobre o valor do débito;

Outras informac¢des consideradas necessarias.

O relatorio de analise do tomador das contas ou da Comissdo de tomada de contas especial,
deve conter:

Argumentos de defesa apresentados pelos responsaveis;
Andlise da defesa de cada um dos responsaveis;

/7
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d)

b)

v

Parecer conclusivo sobre a permanéncia do dano, a sua quantificag@o e a correta imputagdo da
obrigacdo de ressarcir a cada um dos responsaveis;

Parecer conclusivo quanto a corre¢do do valor pago pelo responsavel ou sobre o
preenchimento dos requisitos legais para parcelamento do debito, se for o caso;

Outras informagdes consideradas necessarias;

O parecer conclusivo da unidade central de controle interno, que deve manifestar-se
expressamente sobre:

A adequacido das medidas administrativas adotadas pela autoridade competente para a
caracterizag@o ou elisdo do dano;

O cumprimento das normas pertinentes & instaura¢do e ao desenvolvimento da tomada de
contas especial;

O pronunciamento do Chefe de Poder ou érgdo auténomo, ou, no caso do Poder Executivo do
Estado de Mato Grosso, do Secretario de Estado supervisor da 4rea ou da autoridade de nivel
hierarquico equivalente, atestando ter tomado conhecimento do relatoério do tomador de contas
ou da Comissdo de tomadas de contas especial e do parecer da Unidade Central de Controle
Interno.

§1° Os relatdrios a que se referem os incisos [ e II deste artigo devem estar acompanhados de copias:

a)
b)
c)

d)

Dos documentos utilizados para demonstragdo da ocorréncia de dano e para identificagdo dos
responsaveis;

Das notifica¢des remetidas aos responsaveis, acompanhadas dos respectivos avisos de
recebimento ou de qualquer outro documento que demonstre a ciéncia dos responsaveis:

Da defesa e dos documentos juntados aos autos pelos responsaveis, inclusive do comprovante
de pagamento do débito e do requerimento para parcelamento do débito;

Dos pareceres emitidos pelas dreas técnicas do 6rgéo ou entidade, incluida a analise das
justificativas apresentadas pelos responsaveis;

De outros documentos considerados necessarios ao julgamento da tomada de contas especial
pelo Tribunal de Contas.

§2° A identificacio dos responsaveis a que se refere a alinea “c” do inciso deste artigo sera acompanhada
de ficha de qualificagdo do responsavel, pessoa fisica ou juridica, que contera:

a) Nome;

b)  CPF ou CNPIJ;

¢)  Enderego residencial e numero de telefone, atualizados: /
=<

Av. Governador Julio Campos, 2599 — Jardim dos Estados — CEP 78.150-000
Varzea Grande/MT — Fones: (65) 3688-9600 / 3688-9609



B i i
PREFEIURA MUNICIPAL DE

VARZEA GRANDE 7
ESTADO DE MATO GROSSO  AmidA « Cltidah « W{o&?’z

Deportamentc de Agua @ Esgots de Virzea Gronde

d)  Enderegos profissional e eletrdnico, se conhecidos;

e)  Cargo. funcdo e matricula funcional;
f)  Periodo de gestdo; e
g)  Identificagdo do inventariante ou do administrador provisério do espdlio e/ou dos

herdeiros/sucessores, no caso de responsavel falecido.

§3° A quantificag@o do debito a que se refere a alinea “d” do inciso I deste artigo sera acompanhada de
demonstrativo financeiro que indique:

a)  Osresponsaveis;

b) A sintese da situag@o caracterizada como dano ao erario;

¢) O valor historico, a data de ocorréncia e o valor atual do debito;
d)  As parcelas ressarcidas e as respectivas datas de recolhimento:

Se¢do V — Do Encaminhamento ao Tribunal de Contas

Art.22°. A fase interna da tomada de contas especial deve ser concluida em até 120 dias da sua
instauragdo, devendo ser encaminhada de oficio ao Tribunal de Contas no prazo de 30 (trinta) dias.
contados do termo final para a sua conclusdo, independente de ter sido instaurada de oficio ou por
determinagdo do Tribunal de Contas.

Paragrafo Unico. Os prazos estabelecidos neste artigo podem ser prorrogados pelo Relator das contas do

orgao processante mediante solicitagdo fundamentada da autoridade competente para instauracio da
tomada de contas especial.

CAPITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.23° A atualizagdo monetdria dos débitos e os acréscimos legais, nos termos da legislacio vigente,
observardo os seguintes termos:

Z— W
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I-  Quando se tratar de auséncia de prestagdo de contas, da nio aplicacdo ou desvio dos recursos
repassados, a incidéncia de juros de mora e de atualizagdo monetaria dar-se-4 a contar da data
do recebimento dos recursos;

II-  Quando se tratar de glosa em virtude de impugnagdo de despesas indevidamente efetuadas, a
incidéncia de juros de mora e atualiza¢do monetdria dar-se-a a contar da data do pagamento.

Art.24°. Instaurada a Tomada de Contas Especial e havendo a apresentagdo embora intempestiva da
prestacdo de contas ou recolhimento do débito imputado, inclusive gravames legais, poderdo ocorrer as
seguintes hipoteses:

I-  Sendo aprovadas as contas ou comprovado o recolhimento do débito durante o processo de
tomada de contas. devera ser dada baixa da inadimpléncia;

[I-  Naio sendo aprovadas as contas pela comissdo ou por servidor designado, devera ser mantida a
inadimpléncia, no caso da Tomada de Contas Especial referir-se ao atual administrador, tendo
em vista a sua permanéncia a frente da administra¢do da entidade convenente.

Art.25°. Finalizando o processo de Tomada de Contas Especial, e ndo sendo aprovadas as contas e nem
devolvido o saldo apurado, o processo devera ser encaminhado a Procuradoria do DAE/VG para as

providencias legais.

Art.26°. A Tomada de Contas Especial também podera ser instaurada para apurar fato praticado pelo
administrador anterior, mediante solicitagio do convenente e apresentaciio dos documentos necessarios a

apuracio do fato.

Art.27°. Havendo omissdo no dever de prestar contas, o processamento da Tomada de Contas Especial
seguira o preceituado na Instrugdo Normativa — TCU n° 71 de 28 de Novembro de 2012, alterada pela

Instrugdo Normativa — TCU n°® 76 de 23 de Novembro de 2016.
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Art.28°. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicag¢do.

Varzea Grande, 08 de Janeiro de 2019.
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ILA GARCIA NEVES

CONTROLADORA INTERNA

VEDO ARAUJO

PIRETOR PRESIDENTE
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