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INSTRUCAO NORMATIVA N° 45, DE 09 DE AGOSTO DE 2017.

Aprova a 4* edigdo do Manual de Procedimentos de Tomada
de Contas Especial.

O SECRETARIO DE ESTADO-CHEFE DA CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO,
no uso de suas atribui¢Ges legais, em especial do disposto no art. 7°, § 1°, inc. XII da Lei n® 17.257, de 26 de
janeiro de 2011,

RESOLVE baixar a seguinte Instru¢do Normativa:

Art. 1° Aprovar a 4* edigdo do Manual de Procedimentos de Tomada de Contas Especial na
forma do Anexo desta Instru¢do Normativa.

Art. 2° Os Procedimentos de Tomada de Contas Especial devem ser realizados conforme a
Resolucao Normativa n°® 016/2016 do Tribunal de Contas do Estado de Goias, e demais normas aplicaveis;
para tanto o Manual de Procedimentos de Tomada de Contas Especial estabelece procedimentos a serem
observados pelos orgaos e entidades da Administragdo Publica Estadual.

Paragrafo Unico. O Manual de Procedimentos de Tomada de Contas Especial estara
disponivel em meio eletronico, no sitio www.cge.go.gov.br, se¢do: Biblioteca, subsecdo: Manuais CGE, cuja
gestdo fica a cargo da Controladoria-Geral do Estado (CGE).

Art. 3° Os autos conclusos pela Comissdo de TCE que nos termos da Resolucdo Normativa
n° 016/2016 estdo sujeitos a manifestacdo da CGE, deverdo ser enviados a Controladoria em até 120 (cento e
vinte dias), a contar da data de instauragado, para analise e emissao do Relatorio e Certificado de Auditoria.

Paragrafo unico. O descumprimento do prazo fixado na Resolugdo Normativa n° 016/2016
de 180 (cento e oitenta dias) para a conclusdao da Tomada de Contas Especial e envio ao Tribunal de Contas
do Estado de Goias, decorrente do atraso no encaminhamento do processo ou de informagdes para a CGE ¢
de inteira responsabilidade do 6rgdo/entidade.

Art. 4° Fica a Superintendéncia Central de Controle Interno responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizacdo do cumprimento desta Instru¢do Normativa e atualizagdo do Manual.

Art. 5° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, ficando revogada
a Instrugdo Normativa n° 30, de 28 de margo de 2016.
PUBLIQUE-SE, DE-SE CIENCIA E CUMPRA-SE.
GABINETE DO SECRETARIO DE ESTADO DA CONTROLADORIA-GERAL DO

ESTADO, em Goiania, aos 09 dias do més de agosto de 2017.

ADAUTO BARBOSA JUNIOR

Secretario de Estado-Chefe



Sumario

INSTRUCAO NORMATIVA N2 45, DE 09 DE AGOSTO DE 2017....ccosummmrsmrsesssssssssssssssessssssssens 5
INTRODUGAOQ ...oocuueueeseessesssesssesssessssssssssesssessssssssssssssesssesssessssssesssesssesssesssessssessssesssesssssssssesssesssesssesssessssass 8
APRESENTACAQD DO TEMA.....ocoiiusisssssssessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssasanes 9
I.  DISPOSICOES PRELIMINARES ......cecvsmmimssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssanes 10
0 T T = 1o - T N 10
1.2. AMDBIt0 0 APIICAGHD ..covevereieriiteieieietererese e sessesseseesessessessesessessessessesessessessessssessessesssessessessasessessessessssessensans 10
R TR W] e =T T e T =Y - L3RRS 10
II.  INFORMACOES GERAIS......cccesersirnssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssasssanes 13
2.1. Medidas Administrativas Anteriores @ TCE ........ccccceiiiiieiiiinieiniiieeiinineiniiseesssssssessssssesssssssessssssssssssssessssssssssssans 13
2.2. Tomada de CoNtas ESPECIAl......cccerrrriririiiiiiiiiissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnse 17
2.2.1. Distingao entre Processo Administrativo Disciplinar, Sindicancia @ TCE ..........cccceeerrrrrrsssssssssssssssssssssssssssssssnnes 17
2.3. Fatos ensejadores da TCE.........ccccceerririsissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnne 18
2.4 Dispensa da INSEAUIAGA0 ......ccceiiiiiiiiiiiiiiiiiiisissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 19
2.5. Responsavel pela Instauragdo da TCE e a Solidariedade ..........cccccverrrrrrrccrcscssssnnnnnnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 20
2.6. Outras Responsabilidades.........ccceciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiiinisssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnss 21
2.7. Valor de Algada................. teeeeesessssessssssssssssssssssssssssssssssssssstsrtrrtrrrtrtrttrrrr__ttartrrrrrrrrtrrtrrrtrrrsrsssrssrrrrrrsrrrrrnne 21
2.8. Tomadas de Contas Especial SImplificada ........cccceeiiiiiiiiiiiiiiiiisiiiisiinnnnnnnsnnnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 22
III.  FORMALIZACAO DOS AUTOS DE TCE ....vceserersmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssanes 23
3.1. Tempestividade da TCE.........ccccceiiiiiiiiiiisiisiisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 23
3.2. Ato de INStauraga@o da TCE .......ccccceeiiiiiiiiiissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnes 23
3.3. Prazo para FiNalizagao da TCE ........cccceeiiiiiiiiiiississssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 24
0 IO [VE: T4 Y Tor-Tof To 3« [0 30 0 11 5 Vo 2N 25
3.5. Processamento da Tomada de Contas ESPeCial........cccccevrrriiiiiiiiissssisssssnnnnnnnnsnsnnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 25

3.6. Notificagoes Na Fase INternNa de TCE..........ccccieeiiiiiriissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 28



3.7 Da analise da Tomada de Contas Especial pela Controladoria..........cccceeeerrrnnnnnee. tereeessseseeeseeseeessessssssssssannns 30

3.8. Encaminhamento ou Comunicagao da TCE ao Tribunal de CoNntas .........ccceeerrrirsissssssssssssssnnssssssssssssssssssssssssssssnes 32
IV. DA FASE EXTERNA ... cccctissiisssnssssesssssssssmsssssssssssssssssssss smssssssessmsssnssmssns ssnssmssss smssanssnssmsnsns 33
4.1. Andlise dos Autos pelo Tribunal de Contas ......cciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiirirrrrrrrrrrrrrrrrsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 33
4.2. Julgamento da TCE pelo Tribunal de Contas.......ccciiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiisssssssssssssssssssssssssssssssssssssas 33
4.3. SangGes aos Agentes Publicos cujas Contas forem Julgadas Irregulares........ccccviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiniininnnnssssssssssssnns 34
V. MODELOS ..cocciiiiitiimisnismississcsssiss s s s s s s ssss s sssssss s s ssssessssssssssssns snsssssss ssnssssssnesnsssnssansnsssnsanns 36
5 N0 €0 36
PORTARIA DE INSTAURACAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL ......oeoremrerressesssesssesssesees 36
5 N0 €0 38
ATA DE INICIO DOS TRABALHOS .....ccoseuirmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 38
4 N 0 0 0 40
ATA DE REUNIADQ ..cocevuuersssessssesssssssssssssssssssssssssssssasssssassssssssssssasssssassssssasssasassssssssssssssssassssssssssssssasssass 40
4 N 0 0 41
TERMO DE JUNTADA ... criciissssimsssssmsssssssssmsssssssssmssssssssass sssssssss ssmssssssessmssssssmssnsssnssassss ssmssanssnssasssns 41
4 N 0 42
10 1 3 (00X 00 X 42
1- Notificagdo para apresentar defesa ou quitar débito - Tomada de Contas Especial ........cccceeeeerrcnnnneennennneennneennnnnns 42
2 - Intimagao a autoridades solicitando declinar local, dia e hora para prestar depoimento ...........cccceevcvrrrnnenennnnns 43
3 - Notificagdo para Comparecimento de TEeStEMUNNA ..........cccviiririiirrrsrrssssssnnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnes 44
4 N 0 T 45

SOLICITACAQ DE TECNICOS ....couieruimssisssessssssssesssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssasssssassans 45



TERMO DE OITIVA ... sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasassssssasans 46
ANEXO VIILsosssssinnsisssssmssssssssssssss s s ss s s s ss s s s s s s ss s s s sasss s sssasassnsmsasas s sasas s s 48
TERMO DE VISTA EM PROCESSO ....cccoimnmmmmmmmmmsmmsssmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasass 48
2 10109, 0 49
TERMO DE REVELIA DO NOTIFICADQO.......counmmmmmmmmmnmsmnsmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssas 49
211109, 0 . 50

o N 2 N 0 50
41110, 0 . 51
COMUNICADO AO TITULAR DA PASTA ACERCA DO RESSARCIMENTO DO DANO.............. 51
4 101 0, 0 . € 52

........................................................................................................................................................................ 52
ANEXO XIIL.vuureevuuureesssseesssseessssesesssesssssessssssesssssesssssssssassesssssssssasessssssesssssesessssesssasessssssessassesssssesssasssssssasssass 58
CIENTIFICACAO SOBRE O RESULTADO DA TCE ....cosmeerusmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 58
REFERENCIAS .....ovuueeuseesssessssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessasessssssssssessasessasssssssssssssssasessasssssssessssessanes 59

LISTA DE CONCEITUACOES .....cosirersessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssasssanes 60



Anexo da Instrugdo Normativa n° 45/2017 - CGE/GO
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

INTRODUCAO

A Controladoria-Geral do Estado apresenta a 4* edicdo do Manual de Procedimentos
de Tomada de Contas Especial trazendo procedimentos a serem observados pelos oOrgios e
entidades da Administracdo Publica Estadual quando da realizagdo de Tomada de Contas Especial.

Esta edi¢ao tem como referéncia os fundamentos legais e regimentais relacionados
no item 1.3 Fundamentos Legais, em especial a Resolu¢do Normativa n° 016/2016 do Tribunal de
Contas do Estado de Goiés.

Nao se pretende esgotar os assuntos aqui abordados, mas, estar abertos a uma
comunicacdo com os leitores que se tornam parceiros no processo de melhoria continua e

atualizagdo face as alteracdes na legislacao.

A versao eletronica do Manual estard disponivel na pagina da Internet desta CGE
(www.cge.go.gov.br, secdo: Biblioteca, subsecdo: Manuais CGE).

Espera-se, com a edi¢do e publicagdo deste exemplar, orientar e auxiliar os 6rgaos e
entidades da Administracdo na realizagdo de Tomada de Contas Especial, para que ocorra em
conformidade com os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia.

O Manual de Procedimentos de Tomada de Contas Especial foi elaborado para
utilizacdo por todos os agentes/servidores, tanto os que atuam na Controladoria-Geral do Estado,
quanto para os demais agentes/servidores da Administracdo Publica Estadual.
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APRESENTACAO DO TEMA

A Administra¢dao Publica compete proteger seu patrimonio, devendo o administrador
publico, além de cumprir as disposi¢des legais sob seu encargo, atuar em conformidade com os

principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Em face da constatacdo de dano ao erario ¢ dever do dirigente maximo do 6rgao ou

entidade tomar medidas administrativas iniciais com a seguinte finalidade:

a) comprovar sua ocorréncia;

b) identificar as pessoas fisicas ou juridicas que deram causa ou concorreram para

ele;
¢) caracterizar o nexo causal entre a conduta dos agentes e a ocorréncia do dano;

d) buscar a restitui¢do do valor aos cofres publicos.

Nao tendo logrado sucesso na busca da restitui¢ao ao erario, devera o administrador
publico determinar a instauragdo da Tomada de Contas Especial; que ¢ o instrumento legal para
identificar eventuais prejuizos na guarda e na aplicacdo de recursos publicos, com vistas ao
ressarcimento do erario, bem como na omissdo do dever de prestar contas. Os procedimentos para
tanto estdo regulamentados no Estado de Goids pela Resolucdo Normativa n.° 016/2016, do

Tribunal de Contas.
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I. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. Finalidade

O presente manual retine informagdes pertinentes ao instituto da Tomada de Contas
Especial — TCE e objetiva orientar os agentes publicos envolvidos na fase de medidas
administrativas voltadas a apuracdo e recuperacao do dano, bem como, aqueles designados para
compor comissdes de TCE, e, ainda a Administragdo em geral, quanto aos atos e a forma de
proceder para cumprimento da Resolugdo Normativa n.° 016/2016 do Tribunal de Contas do Estado
de Goids. A versdao sempre atualizada deste manual estara disponibilizada no site da GGE -

WWW.Cge.g0.gov.br.

Este manual trata das medidas administrativas anteriores a instauragdo da TCE, visto
que sua nao adogdo pelo ordenador de despesas implica em responsabilidade solidéria, a partir da
entrada em vigor da Resolugdo n.° 016/2016-TCE/GO, bem como da instru¢ao do procedimento da

Tomada de Contas Especial propriamente dita.

1.2. Ambito de aplicacio

O Presente manual aplica-se aos 6rgaos e entidades do Poder Executivo do Estado de
Goias, inclusive suas autarquias, fundacdes, empresas publicas e sociedades de economia mista,
bem como a quaisquer pessoas fisicas ou juridicas destinatarias de recursos publicos provenientes

desse Poder.

1.3. Fundamentos Legais

NORMAS CONSTITUCIONAIS

* Constitui¢ao da Republica Federativa do Brasil, 1988
Art. 70. A fiscaliza¢do contabil, financeira, or¢camentaria, operacional e patrimonial da Unido e
das entidades da administragdo direta e indireta, quanto a legalidade, legitimidade,

economicidade, aplica¢do das subvengées e renuncia de receitas, serda exercida pelo Congresso

Nacional, mediante controle externo, e pelo sistema de controle interno de cada Poder.

10
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Paragrafo unico. Prestara contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que
utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais
a Unido responda, ou que, em nome desta, assuma obriga¢oes de natureza pecuniaria. (Redacdo

dada pela Emenda Constitucional n.° 19, de 1998)

* Constitui¢ao do Estado de Goias, 1989

Art. 25 - A fiscalizag¢do contabil, financeira, or¢amentaria, operacional e patrimonial do Estado e
das entidades da administragdo direta e indireta, no que se refere a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplica¢do das subvengoes e renuncia de receitas, serd exercida pela Assembléia
Legislativa mediante controle externo e pelo sistema de controle interno de cada Poder.

§ 1?9 - O controle externo, a cargo da Assembléia, sera exercido com o auxilio do Tribunal de
Contas do Estado.

$ 29 Prestara contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade,
guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais o Estado
responda, ou que, em nome deste, assuma obrigacdes de natureza pecunidaria.
- Redacdo dada pela Emenda Constitucional n.° 46, de 09-09-2010, D.A. de 09-09-2010.
- Vide Lei n.° 16.168, de 11-12-2007, (Lei Orgdnica do Tribunal de Contas do Estado de Goids).

LEIS FEDERAIS

* Lein.® 4.320, de 17/03/1964

Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracdo e controle dos
or¢amentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito
Federal.

Art. 78. Além da prestagdo ou tomada de contas anual, quando instituida em lei, ou por fim de
gestdo, poderd haver, a qualquer tempo, levantamento, prestagdo ou tomada de contas de todos os

responsaveis por bens ou valores publicos.

* Lei n.® 8.666, de 21/06/1993

Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para
licitagdes e contratos da Administragdo Publica e da outras providéncias.

* Lei n.° 10.406, de 10/01/2002
Institui o Codigo Civil.

* Lein.” 13.105, de 16/05/2015

Regulamenta o Cédigo de Processo Civil.

* Decreto-Lei n.° 2.848, de 07/12/1940

Institui o Codigo Penal.

11
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* Lei Complementar n.° 200, de 18/05/1990

Estabelece, de acordo com o art. 14, § 9° da Constitui¢do Federal, casos de
inelegibilidade, prazos de cessacdo, e determina outras providéncias.

* Lein.® 8.429, de 02/06/1992

Dispde sobre as sangdes aplicdveis aos agentes publicos nos casos de
enriquecimento ilicito no exercicio de mandato, cargo, emprego ou fun¢do na
Administragdo publica direta, indireta ou fundacional e da outras providéncias.

NORMAS ESTADUAIS

* Lein. 16.168, de 11/12/2007

Dispde sobre a Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Goias.

* Lein.® 17.928, de 27/12/2012

Dispde sobre normas suplementares de licitagdes e contratos pertinentes a obras,
compras € servicos, bem como convénios, outros ajustes e demais atos
administrativos negociais no ambito do Estado de Goias.

* Lein.® 18.672, de 13/11/2014

Dispde sobre a responsabilizagdo administrativa e civil de pessoas juridicas pela
pratica de atos contra a Administracao publica estadual, e da outras providéncias.

* Lein.” 13.800, de 18/01/2001

Regula o processo administrativo no ambito da Administracao Publica do Estado
de Goias.

* Decreto n.® 7.501, de 30/11/2011

Dispde sobre a auditoria, a cargo da Controladoria-Geral do Estado, nas contas
anuais dos administradores e responsaveis dos 6rgaos e das entidades do Poder
Executivo.

» Decreto n° 8.508, de 17/12/2015
Dispde sobre as prestagdes de contas em convénios celebrados por entes publicos,

em que ha transferéncia de recursos financeiros.

* Resolucao n.® 22, de 04/09/2008

Dispde sobre Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado.
* Resolucao Normativa n.° 016 — Tribunal de Contas do Estado, de 14/12/2016.

Regulamenta a Instauragdo e Organizagdo de Processos de Tomada de Contas
Especial.

12



Anexo da Instrugdo Normativa n° 45/2017 - CGE/GO
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

[I. INFORMACOES GERAIS

2.1. Medidas Administrativas Anteriores a TCE

Medidas administrativas sdo as providéncias internas, devidamente formalizadas e
documentadas, determinadas pela autoridade administrativa competente (dirigente méaximo) do
orgdo ou entidade lesado. Sdo tomadas perante o suposto agente causador do dano ao erdrio e aos

que com ele concorreu (pessoa fisica ou juridica).

As medidas administrativas devem ser tomadas a partir do conhecimento do fato que
tenha causado dano ao erario ou apos expirado o prazo para a apresentacdo da prestacdo de contas.
O ato ou fato que enseja dano ¢ todo aquele omissivo ou comissivo que tenha sido praticado de
forma ilegal, ilegitima ou antiecondmica e corresponderd a um dos pressupostos de instauragao de
TCE, previstos no art. 3° da Resolu¢ao Normativa n.° 016/2016-TCE/GO. O ato de determinagao da
apuracdo do fato danoso deve compor o conjunto documental relacionado as medidas

administrativas.

Exemplificativamente podemos ter as seguintes causas de medidas administrativas

voltadas a apuracao de fatos danosos:

a) a omissdo do dever de prestar contas de recursos transferidos pelo 6rgdo ou

entidade; ou rejeicdo das contas correspondentes;
b) impugnacao de despesas;
c¢) danos causados a bens e instalagdes publicas;
d) desfalques, desaparecimento de dinheiros, bens ou valores publicos;
e) desvio de finalidade na aplicag@o de recursos;

f) agdes ou omissoes culposas ou dolosas, causadoras de prejuizo ao erario.
Entre os exemplos de medidas administrativas, que podem ser adotadas de forma
isolada ou em conjunto, dependendo da natureza e circunstancias do dano que se apura, estdo:

a) realizacdo de diligéncias e circularizagdes (confirmagdes com terceiros), com

vistas a obter a verdade material sobre os fatos;

13



Anexo da Instrugdo Normativa n° 45/2017 - CGE/GO
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

b) realizagdo de inspeg¢des fisicas, podendo haver material fotografico ou outro de

natureza documental, que demonstrem a materialidade de fatos danosos;

¢) aplicacao das sangdes previstas em instrumento de repasse de recursos (se for o

caso);

d) instauracdo de procedimento administrativo, processo disciplinar, inquérito
policial militar ou comunicacdo a autoridade competente para o ajuizamento de acgdo de

improbidade administrativa com base na Lei n.° 8.429/1992; -Alterado pela IN 50/2018

e) atos de cobranca do valor do dano por parte da Administracao ou de parcelamento

administrativo da divida por solicitagdo do responsavel;

f) auditorias internas especificas, que apontem a irregularidade infringida, quem as

infringiu, e qual o dano causado;

g) ato decisorio do dirigente maximo, baseado em parecer de area técnica, ou em
relatorios de setor de convénios, manifestando sobre a ndo aprovagdo ou aprovagdo parcial de

prestacdo de contas;
h) pareceres emitidos por areas juridicas.
As medidas administrativas objetivam:

a) levantar e caracterizar os pressupostos que autorizam a imputa¢do de
responsabilidade por irregularidade danosa ao erdrio, bem como constatar a omissdo no dever de

prestar contas (dano presumido), com vistas a eventual instauragao da TCE;

b) realizar cobrangas ao agente responsavel no sentido de sanear as irregularidades

subsistentes ou de ressarcir o dano qualificado e quantificado.

Em suma, ¢ nesta fase que informagdes sdo coletadas; os agentes sao identificados;
os valores sdao apurados; as normas infringidas sdo verificadas; e os agentes responsabilizados sdo
notificados a restituir o erario, sendo imprescindivel demonstrar em procedimentos administrativos
especificos o fato lesivo (irregularidade) ao patrimonio publico, o valor pecuniario do prejuizo

decorrente e qual o agente publico ou privado responsavel.
A forma de se realizar tais medidas ndo estad plenamente definida sob o ponto de vista

legal. Cabe ao administrador utilizar os instrumentos mais adequados, caso a caso, cuidando sempre

de pautar-se nos principios norteadores dos processos administrativos. E importante a
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documentacdo comprobatoria estar sistematizada, sempre que possivel em ordem cronoldgica,

devidamente arquivada para adequada compreensao das medidas administrativas tomadas.

Ademais, ¢ relevante a elaboracao de relatorio acerca das medidas administrativas
adotadas, por meio do qual as acdes devem ser descritas de forma sucinta, clara, objetiva, devendo

este instrumento compor os autos de Tomada de Contas Especial, se for o caso. Ressalta-se que,

independentemente do procedimento adotado, o agente responsabilizado deve ser notificado a

defender-se ou quitar o débito atualizado.

Para a fase de medidas administrativas, o prazo a ser concedido para defesa ou
quitacao do débito por parte do agente responsabilizado, inexistindo rito legal especifico, ¢ de dez
dias, observadas as demais disposi¢cdes nessa matéria, constantes da Lei n.° 13.800/2001. A
Administragdo, ao seu juizo, podera prorrogar o prazo de defesa por mais dez dias, a partir de pleito
devidamente fundamentado. Havendo necessidade de comparecimento de envolvido no processo de
apuracdo do dano, esse deve ser programado com o minimo de trés dias uteis de antecedéncia,

conforme previsao do art. 26 da Lei n.° 13.800/2001.

As notificacdes da fase administrativa devem conter o prazo para que sejam sanadas
as irregularidades, em quais destas o agente incorreu, e o valor do dano. Ainda, devem ser entregues
ao destinatario, preferencialmente por meio de Aviso de Recebimento, sendo obrigatério constar

neste documento a data de recebimento do oficio ou documento similar.

Caso seja apresentada uma defesa, esta deve ser analisada pela Administragdo, que,
por fim, deve cientificar o agente do resultado final, inclusive acerca da instauragdo da Tomada de
Contas Especial, se for o caso. Esse documento deve conter sucintamente os motivos da defesa ndo
ter sido acatada e quais as normas infringidas. Registra-se que a cientificacao deve apenas informar
o resultado e comunicar da instauragio da TCE e NAO abrir novo prazo para defesa, o que sera

feito durante a propria TCE.
Os documentos gerados na fase de adog¢do das medidas administrativas devem

compor o processo de Tomada de Contas Especial, em conformidade com o inciso III do art. 12 da

Resolucdo Normativa n.° 016/2016-TCE/GO.

15



Anexo da Instrugdo Normativa n° 45/2017 - CGE/GO
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Com o advento da Resolucdo em tela passou a existir prazo para adocdo destas
medidas, com previsdo de sangdes por sua ndo adogdo em tempo habil, e ainda prazo para a sua
conclusdo, conforme paragrafos 1° e 2° do art. 4°, daquela Resolugao, transcritos a seguir:

§ 1° A auséncia de adogdo das medidas administrativas mencionadas no caput deste artigo, no

prazo maximo de 60 (sessenta) dias, caracteriza grave infracdo a norma legal e sujeita a

autoridade administrativa competente a responsabilizacio solidaria e as san¢oes cabiveis.

§ 2° As medidas administrativas adotadas para o ressarcimento do dano devem estar concluidas no

prazo maximo de 180 dias.

Ressalta-se que no prazo total para conclusdo de 180 (cento e oitenta) dias, inclui-se
0 prazo para serem impulsionadas as medidas em até 60 (sessenta) dias. Se a autoridade esgotar,
sem promover qualquer ato, o prazo previsto no § 1° tera apenas os 120 (cento e vinte) dias

restantes para concluir a etapa administrativa de ressarcimento ao erario.

Finalizada essa etapa, nao obtendo sucesso, a Administragdo deverd instaurar
imediatamente o procedimento de Tomada de Contas Especial, conforme art. 6° da Resolucdo de
TCE devendo, para tanto, constituir Comissdo de TCE; que ndo deve ser composta pelos mesmos
membros da equipe que atuou no ambito das medidas administrativas, em observancia ao principio
da segregacao de funcdes decorrente do principio da moralidade (art. 37, da CF/88). Este principio
consiste na necessidade de a Administragdo repartir fungdes entre os agentes publicos, cuidando
para que ndo exercam atividades incompativeis umas com as outras, especialmente aquelas que

envolvam a pratica de atos e, posteriormente, sua fiscalizagdo ou analise.

A Tomada de Contas Especial, que também pode ser entendida como tomada de
contas em circunstancias especiais, ¢ o instrumento legal destinado a identificar eventuais prejuizos
na guarda e na aplicacdo de recursos publicos, com vistas ao ressarcimento do Eradrio, bem como na

omissao do dever de prestar contas.

Diferentemente das Contas Anuais, cuja periodicidade é obrigatéria e tem como
finalidade demonstrar a movimentagdo dos bens e recursos geridos pelo Orgdo ou Entidade, a TCE
objetiva apurar os fatos, identificar o(s) responsavel (eis) e quantificar o dano quando ocorrer

algumas das situacdes elencadas no item 2.3 deste Manual.
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2.2. Tomada de Contas Especial

A Tomada de Contas Especial definida no art. 1° da Resolugdo Normativa
n.° 016/2016-TCE/GO ¢ o processo administrativo de natureza excepcional, devidamente
formalizado, com rito proprio, destinado a apurar a responsabilidade pela ocorréncia de dano a
Administragdo publica estadual, com apuragdo de fatos, quantificacdo do dano, identificacdo dos

responsaveis e a obtencao do respectivo ressarcimento ao erario.

Como medida excepcional deve ser instaurada em processo especifico, somente
depois de esgotadas as medidas administrativas visando a recomposi¢ao ao erario. O seu julgamento
¢ proferido pelo Tribunal de Contas do Estado de Goids. Os débitos ou multas imputados aos

agentes responsabilizados pelo Tribunal de Contas tém forca de titulo executivo.

2.2.1. Distin¢ao entre Processo Administrativo Disciplinar, Sindicancia e TCE

Cumpre ressaltar que o Processo de Tomada de Contas Especial ¢ distinto da
Sindicancia e do Processo Administrativo Disciplinar (PAD), uma vez que possuem objetos

diversos.

A Tomada de Contas Especial tem como objetivo resguardar a integridade dos
recursos publicos, conduzido no ambito do orgdo/entidade o seu julgamento ¢ realizado pelo

Tribunal de Contas do Estado de Goias.

A Sindicancia e o Processo Administrativo Disciplinar sdo instrumentos destinados
ao exercicio do Poder Disciplinar da Administragdo Publica, de punir internamente as violagdes

funcionais praticadas por servidores publicos.

A Sindicancia tem carater preliminar e visa apurar indicios da autoria e materialidade
delitivas dos servidores. O Processo Administrativo Disciplinar, por seu turno, mediante instauracao
de devido processo legal e observando os principios constitucionais do contraditério e ampla defesa,
permite a aplicagdo das sancdes as transgressoes disciplinares previstas no Estatuto dos

Funcionarios Publicos Civis do Estado de Goias e suas Autarquias (Lei n.° 10.460/1988).
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O julgamento do Processo Administrativo Disciplinar, que ¢ de competéncia da
autoridade instauradora ou do Chefe do Poder Executivo, dependendo da penalidade a ser aplicada,
terd como resultado a absolvigdo ou condenagdo do servidor nas penalidades previstas na Lei n.°
10.460/1988 e ndo tem objetivo de promoter o ressarcimento no caso da pratica de atos que

resultem danos a Administragao.

2.3. Fatos ensejadores da TCE

A Tomada de Contas Especial deve ser instaurada, conforme previsto no art. 62°, da
Lei n.° 16.168, de 11 de dezembro de 2007 (Lei Organica do TCE) e no art. 3° da Resolugao

Normativa n.° 016/2016-TCE/GO, quando se configurarem as seguintes irregularidades:
[ — omissao no dever de prestar contas;
II — ndo for comprovada a aplicag@o dos recursos repassados pelo Estado de Goiés;
IIT — ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou valores publicos;

IV — pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconomico de que resulte dano

ao erario.

O paragrafo tnico do art. 3° da Resolugdo Normativa n.° 016/2016-TCE/GO inova ao
elencar os requisitos essenciais para instauracdo da TCE, isto ¢, os pressupostos de constituigao,

quais sejam:

a) a comprovacdo da ocorréncia do dano ao erario, isto significa que ndo basta uma
suposicao de sua existéncia, o dano deve estar devidamente caracterizado, devendo ser comprovado

por meio de documentos;

b) a identificagdo de pessoas fisicas ou juridicas que deram causa ou concorreram
para a ocorréncia do dano, o que quer dizer que cada agente que contribuiu pra existéncia do dano,

quer por acdo ou omissdo, deve estar devidamente identificado, e;

¢) a caracteriza¢ao do nexo causal entre a conduta dos agentes e a ocorréncia do dano
ao erario. Assim, ndo basta ter um dano e o(s) agente(s) responsavel(eis) estarem identificados,
todos os atos que acarretaram na existéncia do dano devem estar especificados e embasados em

documentos probatdrios anexados aos autos. A conduta dos agentes (acdes/omissdes) deve estar
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relacionada a causa do dano, devendo, se for o caso, serem especificadas inclusive quais legislacdes

foram infringidas pelos agentes responsabilizados.

Nota-se que o pardgrafo unico do artigo 3° da Resolugdo em tela reforca o
entendimento de que todos os fatos relacionados ao dano devem ser devidamente apurados antes da

instaura¢ao da TCE.

A Tomada de Contas Especial difere-se das medidas adotadas na fase administrativa
por ter um rito proprio a ser seguido que culmina com o julgamento pelo Tribunal de Contas, que
podera converter o débito em titulo executivo. E uma medida excepcional que deve ser adotada

unica e exclusivamente nos casos de insucesso das medidas administrativas.

Portanto, o ideal ¢ que tais medidas alcancem o resultado esperado, isto €, o retorno
para os cofres estaduais dos valores correspondentes ao dano. Isto proporciona efetividade,
celeridade e economia para o Estado visto que seu tramite envolve apenas o érgao/entidade onde se
deu o prejuizo ao erario, buscando conferir maior agilidade e probabilidade de sucesso na

recuperagao dos recursos.

O Tribunal de Contas poderd, ainda, a qualquer tempo, determinar a instauragao de
TCE, independentemente das medidas administrativas internas e judiciais adotadas, se
entender que o fato motivador se enquadra nas situagdes previstas no art. 3° da Resolucdo

Normativa n.° 016/2016-TCE/GO.

2.4 Dispensa da Instauracio

A vigente Resolugdo de TCE traz em seu artigo 5° importante alteragdo quanto a

dispensa de instauracdo de Tomada de Contas Especial:
Art. 5° - Na ocorréncia de perda, extravio ou outra irregularidade sem que caracterize ma-fé de
quem lhe deu causa, se o dano for imediatamente ressarcido, a autoridade administrativa

competente deverd, em sua tomada ou prestagdo de contas anual, comunicar o fato ao Tribunal,

ficando dispensada desde logo a instaurag@o de tomada de contas especial.

Tal previsao ja constava na Lei n.° 16.168/2007, no § 2° do art. 62, transcrito a

seguir:
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§ 2° 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 prestagdo de contas, comunicar o fato ao Tribunal, ficando

dispensada a instauragdo de tomada de contas especial.

Assim, restando demonstrada a ma-fé, mesmo que o dano tenha sido ressarcido

prontamente, ndo ha que se falar em dispensa de instaurag¢do de TCE.

2.5. Responsavel pela Instauracio da TCE e a Solidariedade

Esgotadas as medidas saneadoras, sem a reparacdo do dano, a autoridade
administrativa competente (dirigente maximo) deve instaurar imediatamente a Tomada de Contas

Especial por meio de processo especifico, sob pena de responsabilidade solidaria.

A responsabilidade solidaria do dirigente que nao adotar as medidas administrativas
em tempo habil, ou que nao instaurar a Tomada de Contas Especial, estd prevista no art. 62 da Lei

n.° 16.168/2007, e na Resolugao n.° 016/2016-TCE/GO, § 1° do art. 4° e art. 25.

Ja o § 2° do art. 59 da Lei n.° 16.168/2007 dispde que pode ser solidario pelo dano
causado ao erario, juntamente com agente subordinado, em area de sua competéncia, o ordenador
de despesas e o dirigente de entidade, por agdo direta, conivéncia, negligéncia ou omissdo,

respeitando os limites da responsabilidade apurada.

A responsabilidade solidaria pode se estender também ao ordenador de despesas e ao
dirigente de entidade sucessor que, restando pendéncias da gestdo anterior, ndo adotar as

providéncias durante a sua gestao.

Ademais, o Tribunal pode ainda responsabilizar os agentes publicos por outras
irregularidades conexas a omissdao do dever de prestar contas, a auséncia de comprovacido de
aplicacdo dos recursos publicos e ao dano ao erario; se assim o entender, conforme art. 9° da vigente

Resolugao de TCE:

Art. 9° A ndo instauragdo de tomada de contas especial ndo impede a responsabilizagdo dos
agentes publicos, perante o Tribunal, por outras irregularidades conexas a omissdo do dever de

prestar contas, a auséncia da comprovagdo de aplicagdo de recursos publicos e ao dano ao erério.
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Como se vé pelos dispositivos legais supramencionados, o tema da responsabilizagdo
solidaria do dirigente ¢ muito abrangente na legislagdo goiana e requer o maximo de atengdo e

eficacia dos agentes publicos envolvidos em apuracao de danos ao erario.

2.6. Outras Responsabilidades

A CGE, por sua vez, tem o dever de dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado,
sob pena de responsabilidade solidaria, de qualquer irregularidade ou ilegalidade de que tome
conhecimento, conforme dispde a Constitui¢ao Federal no § 1°, art. 74, e a Constituicao Estadual no

§ 1°, art. 29, também ressaltado no art. 43, da Lei n.° 16.168/2007.

Ja o art. 26°, da Resolugao Normativa TCE n.° 016/2016-TCE/GO dispde sobre a
obrigatoriedade do controle interno de, ao tomar conhecimento de qualquer dos fatos passiveis de
instauracdo de Tomada de Contas Especial (elencados no art. 3° da Resolugdo Normativa), alertar a
autoridade administrativa competente para a adogao das medidas cabiveis, sob pena de aplicagdo de

sancao pelo TCE/GO.

2.7. Valor de Alcada

O valor de algada, isto €, o valor minimo para que a Tomada de Contas Especial
completa seja encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado de Goias, apdés devidamente
concluida, nos termos da Resolu¢do Normativa n.° 016/2016-TCE/GO, passou de R$ 30.000,00

(trinta mil reais) para R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais), conforme previsto em seu art. 16.

Inovando, a Resolugdo, em seu art. 17, traz uma excecao a regra supracitada, quando
obriga que os processos instaurados por determinacdo do Tribunal de Contas de Goias,
independentemente do valor de algada, devem obrigatoriamente ser encaminhados ao Tribunal para
a realizacdo da fase externa. Também devem ser encaminhados ao Tribunal os processos de
qualquer valor, desde que caracterizada a ma-f¢ do agente responsabilizado, conforme §2° do art.

15, da Resolugao.
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2.8. Tomadas de Contas Especial Simplificada

Os processos de Tomadas de Contas Especial, de valor corrigido inferior
a R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais), serdo processadas conforme o art. 14 da Resolugdo
n.° 016/2016-TCE/GO, néo sendo encaminhados em processo especifico a CGE para emissdo de
Relatorio e Certificado de Auditoria e ao TCE/GO para a realizagdo da fase externa (caput do art.
16). Ressalte-se que terd que ser comunicada ao Tribunal em item especifico do relatério de tomada
ou prestacao de contas anuais (paragrafo unico do art. 16), com individualizagdo de cada processo,
de modo a facilitar sua rapida compreensao e a permitir a requisi¢ao dos autos pela Corte de Contas.
O ¢6rgao ou entidade devera manter tais processos em seus arquivos, a disposi¢do do Tribunal.

Excetuam-se de tal regra:

- O previsto no § 2° do art. 15, quando ocorrer o ressarcimento integral do dano e
auséncia de ma-fé do agente, estando a Tomada de Contas Especial ainda na fase interna do 6rgdo

ou entidade, esta podera ser arquivada e o fato comunicado ao TCE/GO;

- O previsto no art. 17, para os casos nos quais a Tomada de Contas Especial foi
instaurada por determinagdo do TCE/GO que deverd ser conduzida no rito ordinario e
obrigatoriamente encaminhada para a realizacdo da fase externa no prazo de até 180 (cento e

oitenta) dias.
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[1I. FORMALIZACAO DOS AUTOS DE TCE

3.1. Tempestividade da TCE

Esgotadas as medidas administrativas anteriores a instauracdo, a Tomada de Contas
Especial cujo valor atualizado for superior a R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais), as de qualquer
valor que foram determinadas pelo Tribunal de Contas, e aquelas em que se deu o ressarcimento
integral do dano na fase interna, mas restou comprovada a ma-f¢ do agente responsabilizado,

deverao ser encaminhadas ao Tribunal no prazo de até 180 (cento e oitenta) dias.

Este prazo abarca ndo s6 a instru¢do da TCE pelo 6rgdo ou entidade, como também
sua andlise pela Controladoria-Geral do Estado para certificacdo, devendo ainda ser considerada

pela Administragao a possibilidade de remessa dos autos a origem para possiveis correcoes.

As pegas que compdem os autos de TCE, conforme previsto no art. 64 da Lei n.°
16.168/2007, deverdo conter, sem prejuizo de outras pecas que permitam apurar a responsabilidade
pelo dano verificado, os elementos especificados em ato normativo, o qual corresponde, atualmente,

a Resolugao Normativa n.° 016/2016-TCE/GO.

3.2. Ato de Instauracio da TCE

A Tomada de Contas Especial devera ser materializada por meio de ato
administrativo ordinatério (art. 8° da Resolu¢do de TCE) assinado pela autoridade competente,

publicado no 6rgao de imprensa oficial, contendo as seguintes informagdes:

a) qualificagao dos membros da Comissao e seu respectivo presidente, com indicagao
dos respectivos cargos e matriculas. Os integrantes da Comissdo de TCE, em sua maioria, devem
ser servidores efetivos do 6rgdo ou entidade, além de serem alheios aos fatos apurados; os membros
a serem indicados para a Comissdo de TCE sdo distintos daqueles que estiveram envolvidos nas
medidas administrativas que antecederam a Tomada de Contas Especial, pelas razdes explicitadas

no item 2.1;
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b) indicagdo dos fatos a serem apurados; e,

¢) fixagdo de prazo para a conclusdo dos trabalhos, limitado a 120 dias.

Visando a padronizagdo e melhor organizacdo processual, diversos documentos
foram elaborados para nortear & Administracdo nos procedimentos que objetivam o ressarcimento
ao erario, sendo que modelo de Portaria de Instauragdo de Tomada de Contas Especial pode ser

encontrado no Anexo I deste Manual.

3.3. Prazo para Finalizacdo da TCE

A Resolucao Normativa n.® 016/2016-TCE/GO fixa o prazo de 180 dias para que a
Tomada de Contas Especial seja enviada pelo 6rgdo ou entidade ao Tribunal, ja com o Relatorio e
Certificado de Auditoria da CGE. Observe-se que, conforme art. 15, § 1° da Resolugdo, pedido de
prorrogagdo de prazo deverd ser formulado pelo dirigente méximo devidamente fundamentado
diretamente ao Tribunal de Contas. Para tanto, a Comissao deve justificar ao seu dirigente maximo
os motivos da prorrogacao por meio de memorando, conforme Anexo X. A Controladoria-Geral do

Estado deve ser tdo somente informada do novo prazo concedido.

O prazo de 120 dias para envio dos autos conclusos pela Comissdo de TCE a CGE,
previsto no art. 3° da Instrucdo Normativa n.° 45/2017 - CGE/GO, que aprova este Manual,
permitird que o tempo residual de 60 dias fique reservado para a emissdo do Relatério e Certificado

de Auditoria e eventuais providéncias de informagdes complementares (diligéncias) requeridas.

A CGE, no momento de sua andlise, na hipotese de solicitacdo de informagdes
complementares, fixara uma unica vez prazo para retorno dos autos, prorrogavel por igual periodo,
desde que devidamente justificado, com vistas a emissdo do Relatorio e Certificado de Auditoria

sobre a TCE.

Nao tendo sido apresentadas as informacgdes solicitadas, ou sendo estas insuficientes,

a CGE emitira Relatorio e Certificado de Auditoria sobre a TCE informando que a Resolucao nao
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foi atendida e os autos serdo devolvidos ao drgao/entidade para as providéncias e envio ao

TCE/GO.

Ressalte-se que qualquer descumprimento do prazo para a conclusao da Tomada de
Contas Especial por atraso no encaminhamento do processo ou de informagdes para a CGE ¢ de

inteira responsabilidade do 6rgao/entidade.

3.4. Quantificacdo do Dano

A valoracao do dano far-se-a nos moldes do art. 10 da Resolugdo pela verificacao de
seu valor real, quando for possivel quantificd-lo com exatiddo, ou, por estimativa, quando existir

meios confiaveis de mensurar o dano, sem exceder o valor devido.

O art. 11 da Resolugdo Normativa n.° 016/2016-TCE/GO traz as regras para
atualizacdo monetaria do valor do dano; que deverdo incidir a partir da data de sua ocorréncia,
devendo para tanto ser utilizada metodologia de calculo do proprio Tribunal de Contas do Estado de

Goias, sendo:

a) aprovada por meio de Resolugdo, no prazo de 120 dias; e suprida até sua

aprovacao por meio da Ordem de Servico N.° 001/2017-SEC/GERAL,;

b) disponibilizada em sua pagina na rede mundial de computadores, no endereco

www.tce.go.go.br.

3.5. Processamento da Tomada de Contas Especial

A Comissdao de TCE deve iniciar seus trabalhos a partir da andlise de toda
documentagao produzida na fase administrativa, por meio da qual obtera as informagdes necessarias
para subsidiar suas ag¢des, devendo inaugurar formalmente seus trabalhos com registro em ata. Esta
ata deve demonstrar de forma resumida agoes diretivas da atuacdo da Comissao, isto é, o motivo do

trabalho, como este serd realizado, bem como as divisdes de tarefas e responsabilidades para cada
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membro da equipe (Anexo II). Toda e qualquer reunido de trabalho da Comissao deve ser registrada

em ata (Anexo III).

As pecas devem ser juntadas aos autos observando o preconizado na Instrugdo
Normativa n.° 11/2012-SEGPLAN e alteracdes subsequentes. Referida Instru¢do regulamenta os
procedimentos para abertura de processos, juntada, copia e demais rotinas de tramitagdo de
processos € documentos no ambito do Poder Executivo; consta no Anexo IV modelo de termo de

juntada.

Com estrita observancia de sequéncia logica da documentacdo, para facil
compreensao, os autos de TCE serdo constituidos pelas pecas definidas pelo art. 12 da Resolugao

Normativa n.° 016/2016-TCE/GO, quais sejam:

a) expediente de encaminhamento assinado pelo titular do 6rgdo ou entidade;
b) ato de instauragdo, conforme detalhado no item 3.2;

¢) documentos comprobatorios das medidas administrativas tomadas antes da

instauracao da tomada de contas especial;

d) copias dos comprovantes de despesas, comunicagdes, pareceres, depoimentos
colhidos e, quando houver, do termo de formalizacdo da avenca com respectiva aprovagdo e

aditivos, da prestagdo de contas, bem como de outros elementos necessarios a apreciacao do fato;

e) copias das notificacdes de cobrangas, acompanhadas de aviso de recebimento ou
de qualquer outra forma que assegure a ciéncia do notificado, bem como de suas manifestacdes,

quando houver;

f) copias do ato de designagdo de comissdo de processo administrativo disciplinar ou
sindicancia e dos respectivos relatorios conclusivos, bem como relatério final de inquérito policial,

e de decisdes em processos administrativos e agdes judiciais, se houver;

g) Relatorio Conclusivo da Comissdao de TCE, assinado por todos os membros da
Comissdo, que deve ser direto, sucinto, imparcial, redigido em linguagem clara, coerente e concisa,
refletindo a boa organizagdo das idéias. Esse documento constitui a base de informacdes sobre a
qual o Tribunal de Contas tomara as medidas pertinentes. Modelo de Relatorio ¢ sugerido no Anexo

XII deste Manual e deve conter os seguintes elementos:

26



Anexo da Instrugdo Normativa n° 45/2017 - CGE/GO
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

- descri¢do cronologica dos fatos apurados, incluindo as medidas administrativas

adotadas, a origem e a data da ocorréncia e/ou da ciéncia do conhecimento do fato pela

Administragao;

- indica¢do das normas eventualmente infringidas;

- especificacdo do motivo determinante de sua instauracao;

- descricdo do nexo causal entre cada fato apurado e a conduta do agente
responsavel;

- relacdo dos documentos e instrumentos que foram decisivos para a conclusao do
referido relatdrio pela Comissdo. Tais documentos devem ser preferencialmente listados na ordem
de sua juntada aos autos, atentando-se aos incisos do art. 12, principalmente ao descrito nos incisos

1V e XI;

- qualificacdo dos responsaveis, com indicagdo do nome, CPF, endereco e, se
servidor publico, cargo, matricula e periodo de exercicio. O periodo de exercicio também deve ser
indicado no caso de administradores de outras instituicdes, tais como prefeitos,
diretores/presidentes/gerentes de entidades privadas e outros, visto que o periodo de ocupacdo de

um cargo, publico ou privado, pode estar diretamente relacionado a culpabilidade ou ndo do agente;

- demonstrativo financeiro do débito contendo o valor original, valor atualizado e, se
for o caso, valores, parcelas e datas de recolhimento, com a respectiva atualizagdo monetéria; em

anexo ao relatorio devera constar a memoria dos calculos;

- recomendacdo de providéncias a serem adotadas pela autoridade administrativa

competente, para que se possa evitar a reincidéncia da irregularidade danosa constatada na TCE.

h) relatério do orgdo de controle interno contendo manifestacdes acerca das
apuracoes realizadas, na forma das alineas do inciso VIII do art. 12 da Resolu¢do Normativa n.°

016/2016-TCE/GO;

1) certificado do titular do orgdo de controle interno competente acerca da

conformidade das apuragdes realizadas;

j) pronunciamento do titular do oOrgdo, dirigente méaximo da entidade ou de
autoridade de nivel hierdrquico equivalente, no qual atestard haver tomado conhecimento dos fatos
apurados e indicara as medidas adotadas para o saneamento das deficiéncias e irregularidades. Este
dispositivo inova em relagdo ao previsto na Resolug¢do n.® 011/2001, visto que traz expressamente
as informacgdes que devem constar no documento exarado pelo ordenador de despesas. O dirigente

deve nao so6 ter conhecimento dos fatos apontados na TCE, mas deve indicar as medidas
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saneadoras, ndo podendo posteriormente alegar desconhecimento dos fatos. Tais medidas visam nao
somente 0 saneamento ora apontado, mas também, evitar a reincidéncia das irregularidades

danosas;

k) outros documentos que possam subsidiar o julgamento do Tribunal de Contas.

Apoiada no inciso XI do art. 12 da Resolugdo Normativa n.° 016/2016-TCE/GO,
visando auxiliar a apuracao dos fatos, se a Comissao entender pertinente a necessidade de parecer
técnico de areas especificas, pode solicita-los formalmente utilizando para esse fim o modelo

previsto no anexo VI.

Deve a Comissdao entender que todo e qualquer documento que embase a
responsabilizacdo e o valor do dano deve ser juntado aos autos, ndo devendo ficar adstrita ao listado

nos incisos do art. 12 da Resolucao de TCE.

Registre-se que a auséncia de qualquer um dos elementos citados acima
(pressupostos de desenvolvimento) enseja a restitui¢do do processo pela Controladoria-Geral do
Estado a origem para sua complementagdo. A restitui¢do também pode ser feita pelo Tribunal na

fase externa, se este verificar tal necessidade apds analise formal e material dos autos.

3.6. Notificacoes na Fase Interna de TCE -Alterado pela IN 50/2018

Inexistindo norma especifica para notificagdo, essa se dara nos moldes do art. 26 da
Lei n.° 13.800/2001, que regula o processo administrativo no ambito da Administracdo Publica do
Estado de Goias. Para atendimento ao disposto, a Comissdo pode adotar os modelos constantes no

Anexo V. A notifica¢ao deve conter:
a) identificagdo do notificado e nome do 6rgao ou entidade administrativa;
b) a finalidade da notifica¢do, contendo o valor do dano apurado;

c) a data, hora e local em que deve comparecer, informando se o notificado deve
comparecer pessoalmente, fazer-se representar, ou defender-se por meio de documentos

encaminhados via correio;

d) informacdo da continuidade do processo independentemente do seu

comparecimento;
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e) indicagdo dos fatos e fundamentos legais pertinentes.

A comunicacdo pode se dar por via postal com aviso de recebimento, por telegrama
ou outro meio que assegure a certeza da ciéncia do interessado e ainda por ciéncia no proprio
processo (vide Anexo VIII). Nos casos de agentes ndo localizados ou com domicilio indefinido, a

notificacdo deve ser efetuada por meio de publicagdo oficial.

Caso a Comissao de TCE queira ouvir determinada pessoa (agente responsabilizado
ou testemunha) em audiéncia, esta deve ser convocada com a antecedéncia minima de trés dias uteis

da data para comparecimento.

Durante a oitiva, seja do agente responsabilizado, ou de testemunha, a Comissao
deve consignar o depoimento em documento proprio. Para tanto ¢ sugerido o modelo constante no

Anexo VIL

Serdo consideradas nulas as notificagdes feitas sem observancia das prescri¢des

legais, mas o comparecimento do agente ou de seu procurador supre irregularidade eventual.

O prazo concedido na notificacdo serd de dez dias, prorrogavel por igual periodo,

desde que devidamente justificado, em conformidade com o § 2° do art. 59 da Lei n.° 13.800/2001.

O nao comparecimento ou ndo apresentacao de defesa por parte do agente notificado
(revelia) deve ser consignado nos autos pela Comissdao por meio de documento especifico, o qual

pode ser elaborado conforme modelo constante no Anexo IX.

Ressalte-se que os efeitos da revelia na Tomada de Contas Especial ¢ da
continuidade do tramite do processo, diferente dos efeitos previstos no Codigo de Processo Civil, a
respeito de tais efeitos e suas diferencas, esclarecedor ¢ o acordao 309/2017-Plenério, Processo de

Tomada de Contas Especial, Relator Vital do Régo, do qual do voto do relator extraimos que:

A revelia da responsédvel ndo impede o seguimento do feito. Ao ndo apresentar sua defesa,
deixou ela de produzir prova da regular aplicagdo dos recursos sob sua responsabilidade,
em afronta as normas que impdem a ela a obrigacédo legal de, sempre que demandada pelos
orgaos de controle, apresentar os documentos que demonstrem a correta utilizagdo das
verbas publicas, a teor do que dispdem o art. 93 do Decreto-Lei 200/67 e o art. 70,

paragrafo tinico, da CF/1988.
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Nao seria demais mencionar que os efeitos da revelia de responsavel no ambito desta Corte
diferem daqueles emprestados a esse mesmo instituto pelo Codigo de Processo Civil. No
ambito civil, o siléncio do responsavel gera a presungdo de veracidade dos fatos a ela
imputados, de sorte que sua inércia prospera contra sua defesa. Nesta Corte, a nao
apresentacdo de defesa pela responsavel apenas ndo inviabiliza a normal tramitacdo do
processo que deve seguir seu fluxo ordinario de apuracdo. Em razdo dessa consequéncia, a
condenagdo de responsavel revel pelo TCU deve estar devidamente embasada em provas

robustas e contundentes que caracterizem sua conduta irregular.

Caso seja apresentada defesa, esta deve ser apreciada pela Comissdo de TCE, que,

por fim, deve cientificar o agente do resultado final desta analise.

Nao acatada a defesa, a Comissdo de TCE deve cientificar o agente por meio de
documento, que deve conter sucintamente os motivos de sua ndo adog¢do e as normas por ele
infringidas, com o objetivo Unico e exclusivo de informar o resultado alcancado. Deve ser deixado
claro ao agente responsabilizado que a TCE serd encaminhada ao Tribunal de Contas, que
oportunizara novo prazo para defesa ja na fase externa da TCE. Assim, esta cientificagio NAO
pode abrir novo prazo para defesa. Para os casos da defesa ser acatada ou de arquivamento do
processo, o agente devera ser igualmente cientificado. Para tanto, a Comissao de TCE pode adotar o
modelo previsto no Anexo XIII. Tais documentos devem ser juntados aos autos de TCE sempre que

possivel.

3.7 Da analise da Tomada de Contas Especial pela Controladoria

Apds a manifestagdo conclusiva da Comissdao de TCE, as Tomadas de Contas
Especiais que seguirdo para a fase externa deverdo ser encaminhadas a Controladoria-Geral do
Estado para emissao do Relatorio e Certificado nos termos da Resolucao Normativa do Tribunal de

Contas do Estado n.° 016/2016.

Cabera a Geréncia de Auditoria de Pessoal e Tomada de Contas Especial da CGE
verificar se constam dos autos todos os documentos exigidos no art. 12 da mencionada Resolugao,
bem como, analisar se tais documentos, juntamente com os elaborados pela Comissdao de TCE,

atendem ao requisitado na Norma.
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O ndo atendimento a norma implica em restituicdo dos autos a origem, uma unica

vez por meio de diligéncia, para as correcdes legais e técnicas cabiveis.

Apos reandlise da CGE, sera emitido o Relatorio de Auditoria de TCE, no qual estara
expresso, se for o caso, o ndo cumprimento pela Comissdo de TCE das recomendagdes

anteriormente proferidas pela CGE.

Nos casos em que os autos atenderam a Resolucdo, sera providenciado o Relatorio

que devera conter manifestacdo expressa em relacdo aos seguintes quesitos:

a) Identificagdo dos responsadveis, indicando, inclusive, as normas ou
regulamentos eventualmente inobservados;

b) Quantificac¢ao do dano, das parcelas eventualmente recolhidas e critérios para
atualiza¢do do valor do débito;

C) Medidas adotadas pela autoridade administrativa competente.

Ressalta-se que a andlise do processo de tomada de contas especial pela Geréncia de
Auditoria de Pessoal e Tomada de Contas Especial da CGE seré realizada em ordem cronologica,

ou seja, obedecera a ordem de chegada destes processos na Geréncia.

O prazo para emissao do Relatorio sera de 05 (cinco) dias uteis contados a partir do
primeiro dia util seguinte ao recebimento fisico pelo responsavel pela anélise, prorrogavel por igual
periodo, salvo por motivo de diligéncia para complementacdo de informagdo ou apresentacdo de
esclarecimentos, conforme § Unico do Art. 12, da Instrucio Normativa n® 31/2016-CGE/GAB, de
09 de maio de 2016.

Apds a emissdo do Relatério, o qual serd adotado e aprovado pela Superintendéncia
Central de Controle Interno, o Secretario-Chefe da Controladoria Geral do Estado expedira o
Certificado e encaminhara os autos ao 6rgao para pronunciamento de seu Titular, conforme inciso

X, do art. 12, da referida Resolugao.
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3.8. Encaminhamento ou Comunica¢ao da TCE ao Tribunal de Contas

No caso de ressarcimento do dano durante a fase interna e¢ ausente a ma-fé do
responsavel, a Tomada de Contas Especial poderd ser arquivada no 6rgdo ou entidade, contudo o
Tribunal de Contas devera ser comunicado de imediato, conforme § 2° do art. 15 da Resolucao
Normativa ° 016/2016-TCE/GO. Cabe a Comissao de TCE cientificar o titular da Pasta acerca desse

ressarcimento, podendo para tanto utilizar o modelo sugerido no Anexo XI.

Nos demais casos, conclusa a fase interna da Tomada de Contas Especial, os autos
serdo encaminhados pelo dirigente do 6rgao ou entidade ao Tribunal de Contas em até 180 (cento e
oitenta) dias, a contar da data em que fora instaurada, conforme previsto no art. 15 da Resolucao

Normativa n.° 016/2016-TCE/GO.
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IV. DA FASE EXTERNA

4.1. Analise dos Autos pelo Tribunal de Contas

Ap6s verificagdo formal e material dos autos, sanadas as irregularidades, se houver, o
Tribunal de Contas promovera a citagao dos responsaveis pelo débito apurado nos moldes do art. 20

da Resolucao Normativa n.° 016/2016-TCE/GO.

Por conseguinte, conforme art. 21 da mesma Resolugdo atentara o Tribunal para a
analise da validade da citagdo promovida, da ocorréncia do recolhimento do débito, da apresentacao

das alegacdes de defesa e de sua tempestividade.

Possuindo os elementos necessarios, o Tribunal promovera o julgamento da TCE.

4.2. Julgamento da TCE pelo Tribunal de Contas

A Resolugdo Normativa n.° 016/2016-TCE/GO inova também quanto ao julgamento
da Tomada de Contas Especial, trazendo expressamente os tipos de decisdo possiveis, conforme
incisos do art. 22, transcritos a seguir:

I — Preliminar ¢ a decisdo pela qual o Relator ou o Tribunal, antes de pronunciar-se quanto ao
mérito da tomada de contas especial, resolve sobrestar o julgamento, ordenar a citacdo dos

responsaveis, rejeitar as alegagdes de defesa e fixar novo e improrrogével prazo para recolhimento

do débito ou, ainda, determinar outras diligéncias necessarias ao saneamento do processo.

IT — Definitiva é a decisdo pela qual o Tribunal julga a tomada de contas especial regular, regular

com ressalva ou irregular.

III — Terminativa € a decisdo pela qual o Tribunal ordena o trancamento da tomada de contas
especial que for considerada iliquidavel, ou determina seu arquivamento pela auséncia de
pressupostos de constituigdo e de desenvolvimento valido e regular do processo ou por

racionalizagdo administrativa e economia processual.

Nos termos do caput do art. 23 "O Tribunal determinard o arquivamento do processo de

tomada de contas especial, sem julgamento do mérito, quando verificar a auséncia de pressupostos de
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constitui¢do e de desenvolvimento vdlido e regular do processo". Verificando a existéncia de novos
elementos que considere suficientes, pode o Tribunal autorizar o desarquivamento dentro do prazo
de cinco anos desta decisdo, sendo considerado encerrados os processos que nao forem

desarquivados neste prazo, com baixa nas responsabilidades.

A multa ou débito imputado ao agente responsabilizado, apds julgamento da Tomada
de Contas Especial pelo Tribunal, tera eficacia de titulo executivo, conforme art. 26, §3° da

Constituicao Estadual e art.71, §3° da Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil.

Ser4d mantido pelo Tribunal cadastro especifico do rol de responsaveis pelos débitos

apurados em tomada de contas especial.

4.3. Sancodes aos Agentes Publicos cujas Contas forem Julgadas Irregulares

Havendo débito, o Tribunal de Contas condenara o responsavel ao seu pagamento,
acrescido dos encargos legais, podendo ainda ser aplicada multa de até 2 (duas) vezes o valor

atualizado do dano causado ao erario (inciso I do art. 75 ¢/c art. 111 da Lei n.° 16.168/2007).

Ainda sobre responsaveis solidarios vale ressaltar:

a) a obrigacdo com relacdo ao débito ¢ indivisivel, ou seja, a quitagdo individual
depende de que o valor total da divida seja pago (art. 264, do Coédigo Civil), mesmo que aceita pelo

Tribunal a cotizacdo do montante pelos envolvidos;

b) a quitacao do débito ndo implica, necessariamente, que as contas deixem de ser

consideradas irregulares; e

c) a multa poderd, a critério do Tribunal, ser aplicada para cada responsavel, sem

solidariedade.
Nao havendo débito, mas comprovada qualquer das ocorréncias previstas nos incisos
I, II e III do caput do art. 74, bem como no seu § 3°, da Lei n.° 16.168/2007, o Tribunal aplicara

multa ao responsavel, conforme estabelece o inciso I, do art. 112, dessa mesma Lei.

Expirado o prazo de resposta da notificagdo e ndo havendo manifestagdo do

responsavel, o Tribunal podera:
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a) determinar o desconto integral ou parcelado da divida nos vencimentos, subsidios,
salarios ou proventos do responsavel, observado os limites previstos na legislacao pertinente (art.

83, inciso II, da Lei n.° 16.168/2007);

b) autorizar a cobranca judicial da divida, na forma prevista no inciso III, do art. 83,

da Lein.” 16.168/2007;

c) providenciar a inclusdo do nome do responsavel no cadastro informativo de

créditos ndo quitados do poder publico estadual (art. 83, inciso IV, da Lei n.° 16.168/2007).

Os responsaveis que tiverem suas contas julgadas irregulares terdo seus nomes
encaminhados ao Ministério Publico Eleitoral, depois de esgotados os prazos de interposi¢ao de
recursos, para fins de Declaracao de Inelegibilidade, conforme disposi¢cdo contida no art. 1°, inciso

I, alinea g da Lei Complementar n.° 64/90.

N&o ¢é o Tribunal de Contas quem declara o responsavel inelegivel. A Corte de
Contas compete tdo somente, de oficio, encaminhar ao Ministério Publico Eleitoral a relagao de

responsaveis que tiveram suas contas julgadas irregulares.

No caso de contas julgadas irregulares em razao de “dano ao erario, decorrente de ato
ilegitimo ou antiecondmico” ou de “desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou valores publicos”

(art. 74, Il e IV, da Lei n.° 16.168/2007), o Tribunal de Contas, em funcdo do caso:

a) determinara a remessa de copia da documentagdo pertinente ao Ministério Publico

do Estado para ajuizamento das agdes cabiveis (§ 5°, do art. 74, da Lei n.° 16.168 /2007);

b) verificada a ocorréncia de fraude comprovada a licitagdo, declarara a inidoneidade
do licitante fraudador para participar, por até cinco anos, de licitagdo na Administragdo Publica

Estadual, sem prejuizo das sangdes cabiveis (art. 115, da Lei n.° 16.168/2007);

c) por maioria absoluta de seus membros, considerando grave a infragdo cometida, os
responsaveis ficardao inabilitados, por um periodo que variard de cinco a oito anos, para o exercicio
de Cargo em Comissao ou Fun¢do de Confianga no ambito da Administracdo Publica (art. 114, da

Lein.® 16.168/2007).
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V. MODELOS

Seguem modelos dos principais documentos de um processo de Tomada de Contas
Especial, de carater orientativo, devendo ser adaptados a realidade e a critério de cada 6rgao ou

entidade.

ANEXO1

Portaria de Instauracio de Tomada de Contas Especial

PORTARIA N.° 00/GAB, DD de MM de AA.

O/A ... ( titular do orgdao ou entidade) usando das atribui¢des que lhe
conferem o Decreto n.° (...), de (...), e considerando o que dispde o art. 62, caput, da Lei Organica
do TCE/GO, Lei n.° 16.168, de 11 de dezembro de 2007, c/c os artigos 6° e 8°, da Resolucao
Normativa n.° 016/2016, do Tribunal de Contas do Estado de Goias, resolve:

Art.1°- Instaurar Tomada de Contas Especial, com a finalidade de apurar os fatos
pertinentes as irregularidades ............. (indicar circunstancialmente as irregularidades (fatos) a
serem apuradas, sem emissdo de prejulgamento (em relagdo aos agentes envolvidos), sob pena de
nulidade) contidas no ... n.° ... da Superintendéncia ... (fazer referéncia a outros documentos, que

poderdo ser juntados ou anexados ao processo, onde constem o fato e os indicios de autoria).

Art.2° - Designar os servidores, abaixo nomeados, para comporem a Comissdo de
Tomada de Contas Especial, que serda presidida pelo primeiro, substituido pelo segundo, nas

auséncias e nos impedimentos; e, secretariado pelo terceiro:

(indicar o nome, o cargo e¢ a matricula dos membros da Comissao. Ressaltando que devem ser, em
sua maioria, servidores efetivos; o nimero de membros fica a critério de cada 6rgdo ou entidade.)

Cargo/Mat. n.° ...
Presidente da Comissao de TCE

Cargo/Mat. n.° ...
Membro

Cargo/Mat. n.° ...
Secretario
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Art.3° A Comissao ficard desde logo autorizada a praticar todos os atos necessarios

e pertinentes ao desempenho de suas fungoes.

Art.4°- Os membros da Comissdo desenvolverdo os trabalhos sem prejuizo de suas
atribui¢des rotineiras (conforme o nivel de complexidade, os membros da Comissao poderao ficar
liberados do desempenho de suas fungoes normais) e conforme for deliberado pelo presidente da

mesma.

Art.5° - Fica concedido o prazo de 180 (cento e oitenta) dias para a conclusao dos
trabalhos e envio dos autos ao Tribunal de Contas do Estado de Goias, a contar da data da
instauracdo da TCE, sendo que em 120 (cento e vinte) dias os autos serdo submetidos a

Controladoria Geral do Estado. -Alterado pela IN 50/2018
Art.6°- Esta portaria entrara em vigor na data de sua publicacao.

Goiania, ....

Cargo do titular da Pasta
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ATAS

Em uma ata de reunido nao podem faltar as seguintes informacdes basicas:

o Data, local, horario de inicio e fim da reunido (€ preciso que as pessoas saibam onde e

quando as decisdes foram tomadas);

o Pessoas presentes e seus cargos (todos devem saber por quem as decisdes foram

tomadas);

o Pauta da reunido (saber o propdsito para o qual as pessoas se reuniram ¢ um dos

principais interesses ao se ler uma ata de reunido);

o Discussodes (essa ¢ a parte onde se registra porque as decisdes foram tomadas e certas

idéias foram abandonadas, evitando-se que a mesma discussao ocorra outras vezes);
o Registro das decisdes (o que de fato foi acordado entre os participantes);

o Compromissos (onde sdo registrados os prazos para execu¢do de tarefas e € estabelecido

o dia, horario, local e participantes da proxima reuniao).

E importante lembrar que a ata deve ser um documento sucinto, de facil leitura e
identificacao das decisdes tomadas. Uma ata que nao abranja todos estes itens ficard incompleta,

deixando os leitores com duvidas sobre algum aspecto da reuniao.

ANEXO I1
Ata de Inicio dos Trabalhos

GOVERNO DE GOIAS

ORGAO OU ENTIDADE

PROCESSO N.°:

OBJETIVO: TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

ATA DA REUNIAO INICIAL DA COMISSAO DA TCE

Aos ..., as ... horas, instalou-se na sala ..., do 6rgdo ou entidade ..., no Edificio Sede,

sito a Av. ..., Setor ... — Goiadnia - GO, CEP ..., a Comissao de Tomadores de Contas, instituida pela
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Portaria n.° .../GAB, de ..., tendo, apds amplas discussdes, deliberado a adog¢ao das seguintes linhas

de acao:
* Preparar os trabalhos com base na Portaria de designa¢do da Comissao de Tomadores de Contas;

» Preparar e remeter documento informando ao (setor disciplinar do 6rgdo ou entidade) sobre a
instauracao de TCE solicitando remessa de copias da Sindicancia ou Processo Administrativo,

caso houver;

* (outras informagdes pertinentes a reuniao).

Goiania - GO, ...

Cargo/Mat. n.° ...
Presidente da Comissdo de TCE

Cargo/Mat. n.° ...
Membro

Cargo/Mat. n.° ...
Secretario
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ANEXO III

Ata de Reuniao

GOVERNO DE GOIAS

ORGAO OU ENTIDADE

PROCESSO N.*:

OBJETIVO: TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

ATA DA REUNIAO DO DIA

Aos ..., as ... horas, na sala ..., do 6rgao ou entidade ..., no Edificio Sede, sito a Av.
..., Setor ... — Goiania - GO, CEP ..., a Comissdo de Tomadores de Contas, instituida pela Portaria

n.°.../GAB, de ..., iniciou a reunido tendo como fim:

1. Assunto 1

Decisao:
2. Assunto 2

Decisao:
3. Assunto 3

Decisao:

Nada mais havendo, as ... horas foi declarada encerrada a reunido e, para constar,

lavrou-se a presente ata que ap6s lida pelo Secretdrio, serd assinada pelos presentes.

Goiania - GO, ...

Cargo/Mat. n.° ...
Presidente da Comissao de TCE

Cargo/Mat. n.° ...
Membro

Cargo/Mat. n.° ...
Secretario

40



Anexo da Instrugdo Normativa n° 45/2017 - CGE/GO
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Termo de Juntada de Documentos em Processos Administrativos
conforme Instrucao Normativa n.’ 11/2012-SEGPLAN

Observacoes:

1 — Indicar sucintamente de que se trata. Por exemplo: termo de depoimento prestado pelo Sr. ...,
laudo pericial relativo ao acidente de veiculo ocorrido no dia..., copia da ficha de combustivel do

trator...
2 — A fim de agilizar os trabalhos pode ser usado um carimbo confeccionado para este fim;

3 — O Termo podera ser feito no verso de folha, que ndo seja documento juntado anteriormente, a

fim de evitar excesso de folhas em branco ou lacunas.

ANEXO 1V

Termo de Juntada

Aos ... dias do més de ... do ano de ..., fiz juntar ao processo n.° ... os documentos

abaixo, que passam a constituir as fls. dos autos.

NOME DO DOCUMENTO FOLHAS
01 .. 05

02 ... 06-15

03 .. 16-17

(Nome e assinatura do Secretario da Comissao de TCE)
Secretario da Comissao de TCE
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Notificagio

Face ao principio da ampla defesa e do contraditorio qualquer ato processual que
possa resultar em obrigagdo, Onus, san¢do ou restrigdo de direitos ou atividades, ou que
simplesmente existam interessados, deve ser objeto de intimagdo as partes envolvidas sob pena de
nulidade. Portanto, sempre que for necessaria a prestacdo de informagdes ou a apresentacao de

provas pelos interessados ou terceiros esta deve ser feita através de notificagoes.

A notificagdo ¢ o ato pelo qual se comunica a determinada pessoa a imputacao de
algo e a convida para, querendo, se defender. Por notificagdo chamam-se também outros sujeitos

interessados no tema.

Pode ser feita por via postal com aviso de recebimento, por telegrama ou outro meio
que assegure a certeza da ciéncia do interessado, bem como, frustrados os outros meios, podera ser

por meio de publicagdo oficial, nos termos do art. 26, § 4°, da Lei Estadual n.° 13.800/2001.

Importante ressaltar que notificacdes consideradas nulas em razdo de terem sido
feitas em desacordo com as prescricoes legais poderdo ser supridas com o comparecimento do

interessado.

ANEXOV

Notificacao

1- Notificacdo para apresentar defesa ou quitar débito - Tomada de Contas Especial

PROCESSO DE TCE N.°
INTERESSADO:
CNPJ/CPF:
ENDERECO:

Notificamos V. Sa. do débito apurado no valor original de RS ...... (especificar o valor
original no dano, inclusive por extenso), que atualizado até ... (especificar até qual data o débito foi
atualizado) corresponde a RS ... (especificar o valor do dano atualizado, inclusive por extenso), referente
ao dano apurado em face da irregularidade ... (especificar qual irregularidade foi cometida, apontando a
norma infringida), concernente ao processo de TCE n.° ..., para, no prazo de ... dias, contados da data
do recebimento (ou da publicagio desta notificacdo no Diario Oficial) apresentar defesa ou efetuar o

pagamento do débito, devidamente atualizado ou ainda requerer parcelamento.
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Informamos que, caso ndo seja efetuado o pagamento, ndo requerido o parcelamento
do débito ou nao seja apresentada defesa, esta TCE terd continuidade, sendo V. Sa. considerada

REVEL na fase interna do procedimento.

Goiania, ...

(Nome e assinatura do Presidente da Comissdo de TCE)
Presidente da Comissao de TCE

2 - Intimacio a autoridades solicitando declinar local, dia e hora para prestar depoimento
(para definicdo de quais sdo as autoridades, aplica-se subsidiariamente as autoridades previstas no art. 221

do Cddigo de Processo Penal)

Ao Exmo. Sr.

CARGO

Na condi¢do de Presidente da Comissdao de Tomada de Contas Especial designada
pelo ... (identificacdo da autoridade instauradora), por meio da Portaria n.° ..., de ..., publicada no
DO n.° ... de ..., INFORMO que a Comissao julga necessario obter depoimento de V. Exa. sobre os
fatos em apuragdo no processo n.° ..., face a irregularidade ... (especificar sucintamente a
irregularidade que deu causa ao dano), para o que solicito se digne a declinar local, dia e hora para a

realizag¢ao do referido depoimento.

Goiania, ...

(Nome e assinatura do Presidente da Comissdo de TCE)
Presidente da Comissao de TCE

43



Anexo da Instrugdo Normativa n° 45/2017 - CGE/GO
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

3 - Notificacao para Comparecimento de Testemunha

Ao Sr. ...
Cargo ...

Na condi¢do de Presidente da Comissdo de Tomada de Contas Especial designado
pelo ... (identificacdo da autoridade instauradora (titular da pasta)), por meio da Portarian.® ..., de ...,
publicada no DO n.° ... de ..., e tendo em vista o disposto no art. 26 da Lei n.° 13.800/2001,
INTIMO V. Sa. a comparecer perante esta Comissdo, que se encontra instalada na ..., as ... horas do

dia ... (respeitar o prazo minimo de trés dias Uteis quanto a data de comparecimento), a fim de prestar

depoimento sobre os fatos em apuragdo na TCE n.° ..., na condicao de testemunha arrolada por ...

Goiania, ...

(Nome e assinatura do Presidente da Comissdo de TCE)
Presidente da Comissao de TCE
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ANEXO VI

Solicitacao de Técnicos

(Modelo destinado a solicitacdo de técnicos lotados no mesmo érgéo ou entidade na qual a TCE foi instaurada.
Havendo necessidade de solicitar técnicos de outros érgaos ou entidades, a Comissdo de TCE deve adaptar este
modelo para solicitar que o titular de sua Pasta oficie formalmente o titular do 6rgdo ou entidade na qual se encontra
o técnico de interesse).

Ao Exmo. Sr.

CARGO

O Presidente da Comissdao de TCE designada pelo ... (identificagdo da autoridade
instauradora) por meio da Portaria n.° ..., de ..., publicada no DO n.° ..., de ..., no uso das suas
atribui¢des e tendo em vista a complexidade do caso, RESOLVE solicitar os Srs. ... e ... (indicar o
nome dos peritos; se for servidor indicar também o cargo, matricula e lotagdo) para atuarem como
técnicos ... (especificar se pessoalmente ou por meio de expedi¢do de relatério técnico) a fim de auxiliar
esta comissao no entendimento quanto ao ... (por ex.: inventario, exame contabil, conferéncia de

valores, avaliacdo de bens, etc.) objeto da TCE n.° ...

Goiania, ...

(Nome e assinatura do Presidente da Comissdo de TCE)
Presidente da Comissao de TCE
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ANEXO VII

Termo de Oitiva

(Serve para registro de depoimento de testemunha e para o agente notificado pela Comissao de TCE)

PROCESSO DE TCE N.°
INTERESSADO:
CNPJ/CPF:
ENDERECO:

Aos ..., as ... horas, na ... (indicar o endereco: prédio, rua, n.2, andar, sala onde se encontra instalada a
Comissdo), presentes ..., ... € ..., respectivamente presidente ¢ membros da Comissdo de Tomada de
Contas Especial designada pelo ... (identificacdo da autoridade instauradora) por meio da Portaria n.°
..., de ..., publicada no DO n.° ... de ..., COMPARECEU o Sr. ... (Nome da testemunha — em caixa
alta ou negrito — enderego, documento de identidade, CPF, cargo e lugar onde exerce a sua
atividade), para prestar depoimento sobre fatos relacionados com a referida TCE. Prestado o
compromisso legal, foi advertido de que se faltar com a verdade incorre no crime de falso
testemunho, nos termos do art. 342 do Cddigo Penal. Testemunha sem contradita (ou havendo
contradita: a testemunha ............. (negou ou confirmou) a alegacdo e ........... (ratificou ou nao ratificou) sua
isencdo para depor). Confirma-se (ou ndo se confirma) o compromisso legal. Questionado pelo Sr.
Presidente quanto aos fatos, declarou: que ...; que ...; que ... Perguntado por intermédio do Sr.
Presidente, pelo membro Sr. ... (outros membros da Comissdo de TCE ou terceiros participantes da oitiva)
sobre ..., respondeu que .... Indagado pelo Sr. Presidente, disse que ... e que .... Franqueada a
palavra ao agente (ou ao seu procurador, nos casos de inquiricdo de testemunha) para reinquirir a
testemunha, perguntou, por intermédio do Sr. Presidente, ... , ao que foi respondido que ... (ou: disse
ndo ter nada a perguntar ou a acrescentar ao presente depoimento). Ao final, foi franqueada a palavra a
testemunha para aduzir, querendo, algo mais que se relacione com o assunto objeto do processo.
Usando da palavra acrescentou que ... (ou: ndo quis fazer uso da faculdade concedida). Nada mais disse
e nem lhe foi perguntado. A seguir foi feita a leitura do presente termo para que o depoente, se
desejasse, indicasse as retificagdes que entendesse necessarias, de modo a registrar expressamente a
espontaneidade de suas declaragdes, que foram prestadas sem nenhuma forma de coagdo, ao que
disse ndo ter retificacdes a fazer, por estar de inteiro acordo com o seu teor. Nada mais havendo a

tratar, mandou o Sr. Presidente encerrar o presente termo que, lido e achado conforme, vai assinado
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pelo depoente, pelos membros da Comissdo e demais que se fizeram presentes. Eu, ..., na condigao

de Secretario da Comissao, lavrei este termo.

(Nome e assinatura do depoente (agente ou testemunha))

Cargo/Mat. n.° ...
Presidente da Comissdo de TCE

Cargo/Mat. n.° ...
Membro

Cargo/Mat. n.° ...
Secretério
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ANEXO VIII

Termo de Vista em Processo

(ou de fornecimento de copia)

Aos ..., ABRO VISTA das pecas (ou fornecimento de cépia de fls. ........ A ) do processo n.° ... ao
interessado (ou seu procurador. Nestes casos, deve a Comissdo de TCE juntar aos autos cépia da

procurac¢do).

Do que para constar, na condi¢cdo de Secretario da Comissao de TCE, lavrei o presente termo que

vai por mim assinado.

Nome e assinatura do membro da Comissdo de TCE
Membro da Comissdo de TCE

Declaro que, nesta data, na sala ... (indicar o enderego: prédio, rua, n.°, andar, sala onde se encontra
instalada a Comissdo de TCE), tive vista dos autos do processo n.° ..., constituido de ... volumes e ...
folhas, manuseando a vontade todas as suas pecas, sob vistas do ... (especificar o nome do membro da
Comissdo de TCE que acompanhou o solicitante) da respectiva Comissdo (ou recebi copia digitalizada de

fls. ... a.... do processo de Tomada de Contas Especial n.° ...), durante o horario de ... as ... horas.

(Nome e assinatura do interessado que solicitou cépia ou vista do processo)
Interessado
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ANEXO IX

Termo de Revelia do Notificado

(Deve ser necessariamente preparado nos casos do agente notificado ndo comparecer ou deixar de
apresentar defesa)

PROCESSO DE TCE N.°

Na condi¢do de Presidente da Comissao de TCE designada pelo ... (identificacdo da autoridade
instauradora (titular da Pasta)), por meio da Portaria n.° ..., de ..., publicada no DO n.° ..., de ..
DECLARO a revelia do agente (Especificar nome e cargo. No caso de servidor publico, indicar também a
matricula e lotacdo), parte no presente processo de n.° ..., tendo em vista que regularmente notificado,
conforme comprovam os documentos de fls. ... a ... (indicar os documentos utilizados para dar ciéncia
ao agente), ndo apresentou defesa no prazo legal e ndo nomeou procurador para fazé-la.

e

Goiania, ....

(Nome e assinatura do Presidente da Comissdo de TCE)
Presidente da Comissdo de TCE
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ANEXO X

Memorando do Presidente da Comissao solicitando prorrogacao do

prazo para a TCE
MEMORANDO N.°.../20...
TCEN.® oo
....... de ...cooovvviviiii. de 20
Exmo Sr. ..o (identificacdo da autoridade instauradora da TCE)

Na condi¢ao de Presidente da Comissdo de TCE designada por V. Ex?, por meio da
Portaria n.° ... de ... publicada no DO n.° ... de ... e, tendo em vista que o prazo para conclusdo dos
trabalhos e encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado, nos termos do art. 15 da RN n.°
016/2016-TCE/GO, encerra-se no proximo dia ..., respeitosamente, SOLICITO que V. Ex*
providencie a PRORROGACAO do prazo para conclusdo dos trabalhos conforme § 1° do referido
artigo, por ... dias, pelos motivos expostos em relatorio anexo, em que também se informam os atos
praticados pela Comissdo, até a presente data (ou descrever os motivos neste documento. Neste caso
informar também quais atos praticados, até o presente momento, pela Comissao de TCE).

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do Presidente da Comissao de TCE)
Presidente da Comissao de TCE
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ANEXO XI
Comunicado ao Titular da Pasta acerca do Ressarcimento do Dano

(Mensagem alternativa, para casos em que o ressarcimento se deu sem ma-fé. A mensagem pode ser
registrada em despacho orientando pelo arquivamento, desde que o titular da Pasta tenha conhecimento
do fato e o comunique imediatamente ao Tribunal)

MEMORANDO N.° ..../20...
Goiania,....... de ..o de 20......
Exmo Sr.
Assunto: PROCESSO DE TCE N.°
INTERESSADO:
Tendo em vista que o ..., responsabilizado no processo de Tomada de Contas

Especial n.° ..., instaurado por V. Ex® por meio da Portaria n.° ..., de ... publicada no DO n.° ... de ...,
ressarciu integralmente o dano apurado no valor de R$ ... (informar também por extenso) e
considerando ainda que nao foi comprovada a ma-fé por parte do agente, esta Comissdo solicita
que, nos termos do art. 15, § 2° da RN n.° 016/2016-TCE/GO, seja encaminhada imediatamente ao
Tribunal de Contas comunicacdo deste fato. (quem informa ao Tribunal de Contas é a autoridade

instauradora. Cépia do oficio deve ser juntada aos autos do processo, antes de seu arquivamento)

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do Presidente da Comissdo de TCE)
Presidente da Comissao de TCE
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ANEXO XII
MODELO DE RELATORIO CONCLUSIVO DA COMISSAO DE
TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

(Trata-se de roteiro para ser adaptado a cada situacdo. A comissdo de TCE é livre para elaborar seu
relatorio, mas informacdes indicadas neste modelo devem ser contempladas)

RELATORIO DE TCE N.° ...../20..

DADOS DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

PROCESSO DE TCE

ATO DA AUTORIDADE COMPETENTE Documento n.® XX, emitido pelo/a ...
DETERMINANDO A INSTAURACAO DA (titular do drgdo ou entidade), do
TCE orgao/entidade ... (fl. ...)

Fulano de Tal — Matricula n.°
COMISSAO DA TCE (servidores designados) | Fulano de Tal — Matricula n.°
Fulano de Tal — Matricula n.°

ATO DE CONSTITUICAO DA COMISSAO | Portarian.® ..., datada de ... (fls. ...),
DE TCE publicada no DOE em ... (fls. ...)

RESPONSAVEL (PELO DANO) (caso haja mais de .
um responsavel, informar cada um deles, indicando individualmente o Fulano de Tal ou entldade

nome, CPF ou CNPJ) tal/CPF/CNPJ

MOTIVO/CONSTATACAO (O motivo deve ser aquele

que melhor representa a situacdo em andlise. Entre as possiveis
irregularidades que motivam a instauragdo de tomada de contas especial
estdo:

1 - Omissdo no dever de prestar contas.Fundamento legal: inciso | do
artigo 32 da Resolugdo Normativa n.° 016/2016 TCE/GO.

2 — Nao comprovagdo de aplicagdo dos recursos repassados pelo - X .
Estado de Goias. Fundamento legal: inciso Il do artigo 32 da Resolugdo Execugao par01a1 do Ob_]etO pactuado;
Normativa n.° 016/2016 TCE/GO.
descumprimento de cldusula do
3 - Ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou valores contrato...

publicos.Fundamento legal: inciso Il do artigo 32 da Resolugdo
Normativa n.° 016/2016 TCE/GO.

4 - Pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que
resulte dano ao erario. Fundamento legal: inciso IV do artigo 32 da
Resolugdo Normativa n.° 016/2016 TCE/GO).
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VALOR ORIGINAL DO DEBITO (vziororiznsl | g

do débito apurado)

VALOR ATUALIZADO DO DEBITO (valor RS ..

corrigido do débito apurado)

O presente processo de Tomada de Contas Especial foi autuado em .../.../20.., portanto, logo
apos o término das medidas administrativas, em conformidade com o preconizado no art. 6° da
Resolugao Normativa n.° 016/2016, do Tribunal de Contas (ou, se for o caso, demonstrar que o prazo
previsto ndo foi cumprido e descrever sucintamente quais motivos). Sua motivagdo se deu em face das
irregularidades ... (descrever sucintamente acerca das irregularidades que ensejaram a instauragdo da
TCE) praticadas pelos agentes acima identificados, em atendimento as disposigdes contidas no art. 62
da Lei n.° 16.168/2007 (Lei Organica do TCE-GO). A instru¢do ocorreu em consonancia com as
disposi¢des contidas na Resolucao supracitada.

I - DA DOCUMENTACAO QUE RESPALDOU OS TRABALHOS (Neste tépico devem ser apontados

os documentos que respaldam os trabalhos da comissdo, tais como: ajuste (convénio, contrato de repasse, contrato
de gestdo, termo de cooperacdo), procedimento licitatorio, PAD, procedimento de sindicancia, relatdrios, etc., em
atencdo a letra c, do inciso VII, do art. 12)

As fls. ..-... consta copia do Parecer n.° ..., de ../.../20.., emitido pela 4rea juridica do
orgdo/entidade, com aprovacdo da minuta do ajuste e respectivos aditivos, se houver ou do
procedimento licitatorio (fls. ...-..). Constam, as fls. ...-.., copia do Termo de Ajuste e, as fls. ...-...,
copia(s) do(s) termo(s) aditivo(s) (se houver) ou copia do procedimento licitatério, com respectiva
adjudica¢do e homologacdo. As fls. ...-... consta o relatorio emitido pela area técnica acerca das
irregularidades contatadas. (juntamente com esse relatério, em caso de convénios, contratos de repasse,

contratos de gestdo ou outros ajustes similares, a Comissdao deve juntar aos autos copia da prestacdo de contas e de
sua ndo aprovacgao pelo ordenador de despesas)

I — DAS MEDIDAS ADMINISTRATIVAS ANTERIORES A TCE (A Comissio deve mostrar de forma

clara e com base nos documentos apresentados se as medidas administrativas adotadas pela Administragdao foram
suficientes para: apuracdo do dano, identificacdo do agente e estabelecimento do nexo causal; bem como relatar
sucintamente se foram apresentadas defesas, se estas foram suficientes para afastar a responsabilidade do agente)

Em ... (especificar a data, o nome e cargo do titular da pasta) tomou conhecimento de possivel
irregularidade causadora de dano por meio do ................... (especificar o meio de recebimento da noticia do
dano e sua origem: memorando, da drea tal; noticia veiculada na midia por meio do programa tal; relatério de érgaos
de controle, entre outros. Ex documento n.2 ../...(Ano)), exarado pelo/a ..., tendo determinado em ... as
seguintes medidas administrativas: ... (elencar as medidas administrativas adotadas), as quais foram
concluidas em .... Assim, restou demonstrado que o ordenador de despesas atendeu (ou nZo atendeu)
aos prazos preconizados no § 1° do art. 4° da Resolugdo Normativa n.° 016/2016-TCE/GO.
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III - DAS IRREGULARIDADES MOTIVADORAS DA TCE (Neste item devem ser feitas a descri¢do do

motivo que fundamenta o processo de Tomada de Contas Especial, ja citado no cabecalho do relatdrio, e a indicagdo

das pecas técnicas nas quais estejam identificadas as irregularidades que deram origem ao dano; se houve processo

administrativo/sindicancia; se julgado, citar e juntar a decisdo, inclusive sanc¢do disciplinar, se for o caso; se foi por

determinagdo do Tribunal de Contas)

IV - DO NEXO CAUSAL (0 nexo causal entre a conduta do agente e a consecucdo de dano tem que ficar
devidamente demonstrado, devendo ser juntados nos autos todas as provas pertinentes, isto é, os documentos que

comprovam a culpabilidade do agente; inclusive prova de seu ingresso no cargo em que ocupa)

V — DA QUANTIFICACAO DO DANO (Descrever neste item, com base na documentacio presente no

processo, o prejuizo causado ao erario, discriminando, tanto quanto possivel, o valor original do débito na moeda

vigente a época, o fato que deu origem ao débito e seu valor atualizado)

Valor Periodo de atualizacio
Origem do Débito . Valor
Original tualizad
atualizado Data Inicial | Data Final
(descrigdo resumida de cada débito de forma RS RS XX/XX/20XX | XX/XX/20XX

individualizada)

Totais

Vide anexo I — da memoria de calculo (A meméria de calculo deve ser juntada ao final do relatério sob forma

de anexo)
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VI — DAS NOTIFICAC()ES EXPEDIDAS VISANDO A REGULARIZACAO E O
RESSARCIMENTO DO DANO (Este tépico deve relatar todos os expedientes de notificacdo ao responsével
na fase de TCE, dando conhecimento das irregularidades a ele imputadas e do valor a ser ressarcido ao Erdrio. No
guadro devem ser inseridos os numeros dos expedientes, as respectivas datas de expedi¢do, os destinatdrios e o
resumo da comunicagdo. Em ultimo caso, se o responsavel ndo for localizado, apds esgotadas as providéncias para
tanto, ele devera ser citado/notificado por edital, fato que devera ser informado no relatério. Tratando-se de pessoa
juridica, a citagdo/notificagcdo devera ser dirigida a empresa ou ente juridico, na pessoa do seu representante legal.
Todas essas informacgdes relatadas pela Comissdo deverdao encontrar suporte em cépias de documentos contidos no
processo, com citagdo das respectivas folhas onde se encontrem. Devem constar neste item também as folhas dos
avisos de recebimento (AR) ou outra forma de comprovagado de que o expediente tenha chegado ao destinatario)

Foram expedidas as seguintes notificagdes para conhecimento da instauragdo do processo,
para a apresentacao de informagdes, justificativas ou defesa e para a cobranca do débito:

Documento Data Fls. Destinatario Cargo Resumo
i ti . finalidade d
(mencionar PO Xx/xX/20XX XX Fulano de Tal (especificar) (finalidade do
€ numero) documento)

VII — DO RESUMO DAS ANALISES SOBRE AS JUSTIFICATIVAS E SOBRE AS DEFESAS
APRESENTADAS (Neste item deverio ser incluidas as consideracdes e as conclusdes da Comissdo de TCE sobre
os documentos e as respostas ou defesas apresentadas pelo responsavel ou, se for o caso, sobre o ndo atendimento
das notificagdes, manifestando-se sucinta e objetivamente sobre o saneamento ou ndo das irregularidades
determinantes da TCE)

Apos as devidas citagdes/notificacdes por meio das quais foi dada ao(s) interessado(s) a

oportunidade de se manifestar com relagdo a(s) irregularidade(s), concluimos, resumidamente, que

. (inserir informacgGes sobre as justificativas ou defesas apresentadas pelos interessados e a respectiva andlise da
Comissdao de Tomada de Contas Especial ou da area técnica).
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VIII - QUALIFICACAO DOS AGENTES RESPONSABILIZADOS

1 —=NOME: . oo CPF:

Cargo/Funcao/Periodo Matricula

(Periodo em que o agente ocupou
o cargo no qual Ihe foi atribuido o
dano (ordenadores de despesas,
diretores, gerentes, presidentes);
ou data do ingresso  no
orgdo/entidade em caso de
servidor publico, e, se houver a
respectiva saida)

Endereco Endereco

Residencial/telefone Comercial/telefone
2 —NOME: ... oo CNPJ

Endereco Telefones

IX — DO PARECER DA COMISSAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

(Aqui deverdo estar sucintamente descritos os atos praticados pela comissdo de tomada de contas especial e o
resultado das anadlises realizadas. Devera ser apresentadas as informacdes que embasaram a convic¢do da comissao
de TCE sobre o prejuizo apurado. Em seguida deverd ser indicado o responsavel e esclarecida a relagdo dele com o
prejuizo ao erario, com mencdo da norma por ele ndo observada (nexo causal). Caso sejam varios os responsaveis,
devera ser indicado se estes sdo solidarios ou ndo, bem como os valores a eles imputados, em conjunto e/ou

individualmente)

Na opinido desta Comissao, os fatos apurados no processo indicam a ocorréncia de prejuizo
ao Erario oriundo de ... (inserir o motivo que gerou o prejuizo), 0 que motivou a instauragdo do processo
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de Tomada de Contas Especial, conforme previsto ... (indicar o dispositivo da Resolugio em que estd

fundamentado o processo de Tomada de Contas Especial)
O dano original corresponde a R$, conforme exposto no item V deste Relatério de TCE.
Com relacao a responsabilidade, ....

Por fim, comprovada a ciéncia dos agentes responsaveis, conforme fls. ..., bem como da(s)
resposta(s) encaminhada(s) pelo(s) agente(s) responsavel(is), consideramos que foram concedidos
os direitos relativos a ampla defesa e ao contraditorio, atendendo ao art. 5°, inciso LV da
Constitui¢ao Federal.

X — CONCLUSAO

(Neste tépico devera constar a conclusdo da comissdo quanto ao dano, em valores originais e atualizados. Havendo
responsaveis solidarios, nesse item devera constar o valor da responsabilidade atribuida conjuntamente a eles, bem
como os valores individuais, se houver, seguidos da indicagdo dos nomes dos agentes)

Diante do exposto e com base nos documentos anteriormente citados, constantes deste
processo, entende esta Comissdo de Tomada de Contas Especial que o dano ao Erario apurado foi
de RS ... (especificar o valor, inclusive por extenso), cujo valor atualizado até ... é de RS ... (especificar o
valor, inclusive por extenso), sob a responsabilidade do(s) Senhor(es) ....

Diante do exposto esta Comissdo, recomenda ao ... (providéncias a serem adotadas pela autoridade

competente conforme cada caso).

... (local e data)

[Assinatura de todos os integrantes da Comissao de TCE]
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ANEXO XIII
CIENTIFICACAO SOBRE O RESULTADO DA TCE

Cientiﬁcagﬁo n.°... (indicar o ato de expediente utilizado para a cientificagio dos agentes responséveis).

PROCESSOn.° ...

Prezado Senhor,

Encaminhamos, para conhecimento de V. Sa., copia do Relatorio Conclusivo da TCE

Informamos que, em cumprimento ao art. 15 da IN n.® 016/2016-TCE/GO, o referido
processo serd encaminhado ao Tribunal de Contas do Estado e qualquer recurso a ser interposto
deverd ser apresentado aquela Corte quando de sua intimagao (ou: tendo em vista o ressarcimento do dano

e a auséncia de ma-fé o presente processo serd arquivado).

Atenciosamente.

(Nome e assinatura do Presidente da Comissdao de TCE)
Presidente da Comissao de TCE
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LISTA DE CONCEITUACOES

Neste Manual, os termos, a seguir, t€ém o significado ao lado anotados.

Algada: limite da competéncia de um juiz ou tribunal para, de acordo com o valor de
uma causa, conhecé-la e julga-la sem recorrer a outro 6rgao.

Ampla Defesa: consiste na possibilidade de utiliza¢ao pelas partes de todos os meios
e recursos legais previstos para a defesa de seus interesses e direitos postos em juizo.

Autoridade Administrativa competente: ¢ o Secretédrio ou Presidente.

Autos do Processo: Processo e Caderno Processual sdo sindnimos. E o instrumento
fisico no qual sdo registrados e/ou ordenadas as etapas de qualquer procedimento administrativo ou
juridico.

Avenga: ¢ o acordo ou ajuste entre litigantes.

Contraditorio: por ele se possibilita, as partes, a oportunidade de manifestagdo a cada
fato novo surgido no processo.

Conduta: ¢ a materializagdo da vontade humana, que pode ser executada por um
unico ou por varios atos.

Dolo: ¢ o induzimento malicioso a pratica de um ato, prejudicial sobre quem se
pratica, mas proveitoso ao autor do dolo ou terceiro.

Diligéncia: atuagdo que se da para diversos fins. E a requisi¢io de informacdes ou
documentos complementares a fim de formar sua convicg¢do acerca de determinado fato que nao
ficou totalmente comprovado, ou para dirimir algumas davidas sobre algum ponto relevante do
processo. E a realizagéo de algum ato de oficio tais como vistorias, avaliagdes, etc.

Domicilio: ¢ a sede juridica da pessoa, onde ela se presume presente para efeitos de
direito. E onde a pessoa pratica habitualmente seus atos e negocios juridicos.

Formas de Conduta: podem exteriorizar-se através de:

1. Ag¢do — ¢ um comportamento positivo: fazer, realizar algo;

2. Omissao — ¢ um comportamento negativo: abstengdo, um nao fazer.

Ilicito: ¢ o ato contrario a moral e/ou ao Direito e/ou as normas vigentes.

Licito: ¢ o ato de conformidade com os preceitos legais.

Negligéncia: ¢ uma conduta negativa, uma omissao quando o caso impde uma acao

preventiva. E a auséncia de uma precaugdo que da causa ao resultado.
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Nexo Causal: € a relacdo natural de causa e efeito existente entre a conduta do agente
e o resultado dela decorrente.

Notificagdo: € a agdo praticada para prevenir e resguardar direitos. Pode ser judicial
ou extrajudicial. Informa ao agente, por meios formais, quais atos por ele praticados (omissivo ou
comissivo) e as normas por ele infringidas a fim de que possa apresentar defesa ou quitar o débito a
ele imputado. Pode ser usada também para solicitar apresentacao de testemunhos.

Procedimento: ¢ a forma como o processo se exterioriza e se materializa. E através
do procedimento que o processo age.

Processo: € o instrumento colocado a disposi¢ao dos cidaddos para a solugdo de seus
conflitos de interesses e pelo qual o Estado exerce a jurisdicao.

Publicidade: ¢ o principio pelo qual todos os atos praticados devem ser tornados
publicos como forma de controle pelas partes e garantia da lisura do procedimento.

Resultado: ¢ a modificagdo do mundo exterior provocada pela conduta do agente.

Revel: Parte que, citada legalmente, deixa de comparecer.

Sobrestar: ¢ suspender, sustar ou retardar.

Volume: ¢ a divisao fisica dos autos.
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