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GABINETE DO PREFEITO

DECRETO MUNICIPAL N° 010. DE 23 MAIO DE 2025.

Disciplina a instauragao ¢ a organizagdo da
fase interna do procedimento de tomada de
contas especial ¢ estabelece  outras

providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE DAVINOPOLIS - MA, no uso das atribuigoes

que lhe sdo conferidas pelo da Lei Orgéanica do Municipio:

DECRETA:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Se¢ao 1
Do Objetivo e das Defini¢des

cedimento de tomada de contas

Art. 1° A instauragdo e a organizacdo do pro
ndireta municipal, observarao o

especial, no &mbito da administragio publica direta e i
disposto neste Decreto.

Paragrafo tnico. Para fins do disposto neste Decreto, considera-se:

I — autoridade administrativa: Secretario Municipal, gestor ou dirigente de orgdo
ou fundo que for considerado unidade orgamentaria, ou dirigente de entidade da

administra¢do indireta;

11 — erario: conjunto dos recursos financeiros, bens e direitos do Municipio;

III — unidade de controle interno: unidade administrativa no ambito do Controle
Interno, cabendo-lhe, entre outras fungdes, a de verificagdo da consisténcia e qualidade
dos controles do érgdo ou da entidade;

IV — responsavel pelo controle interno: titular da unidade de controle interno dos

orgios com competéncia pela emissdo e assinatura do Relatorio de Controle Interno;

V — fase interna da tomada de contas especial: procedimento no aAmbito dos 6rgaos
e das entidades do Poder Executivo que se inicia com a publicagdo da portaria de

designagdo de servidor ou comissao;
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VI — fase externa da tomada de contas especial: fase em que serdo garantidos o
contraditorio e a ampla defesa e se inicia com o recebimento dos autos pelo Tribunal de
Contas;

VII — providéncias administrativas: medidas administrativas que precedem 2
tomada de contas especial, consistindo em diligéncias, notificagdes, comunicagdes ou
outras providéncias devidamente formalizadas pela autoridade administrativa, visando a
apuragio dos fatos, identificagdo dos responsaveis, quantificagdo do dano e obtengdo do
ressarcimento ao erario;

VIII — responsavel(is): pessoa fisica ou juridica, devidamente identificada nas
providéncias administrativas ou no procedimento de tomada de contas especial que,
conforme manifestagdo conclusiva do servidor ou da comissio designada, tenha dado
causa a dano ao erario.

Art. 2° A tomada de contas especial € o procedimento devidamente formalizado
por orgéo ou entidade competente, que visa a apuragdo dos fatos, identificagdo dos
responsavels € quantificagio do dano, quando constatada:

I — Omissdo no dever de prestar contas;

1I - Nio comprovagdo da boa e regular aplicagdo dos recursos repassados
mediante auxilios, subvengdes, convénios, acordos, ajustes ou outros instrumentos
congéneres que envolvam a transferéncia de recursos financeiros; Nessas situages,
também se presumird o valor devido pelo total dos recursos transferidos € ndo
comprovados, conforme art. 7°, §1°, da IN TCE/MA n° 50/2017 (dano presumido).
Exemplos: impugnagao total ou parcial das despesas realizadas; ndo execucdo total ou
parcial do objeto pactuado.

I11.- Desfalque, alcance, desvio ou desaparecimento de dinheiros, bens ou valores
publicos; ou

IV- Pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte dano ao erario,
inclusive o decorrente de concessdo irregular de beneficios fiscais ou de rendncia de
receitas. Além dos motivos expostos, a ocorréncia de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou
antiecondmico que implique prejuizo ao erario pode ensejar a instauragao de tomada de
contas especial.

Paragrafo tinico. O exame de regularidade da aplicagdo de recursos concedidos
a titulo de adiantamento, subvengéo, auxilio e contribuigdo sera realizado no processo
especifico de prestagdo de contas quando esta for apresentada, ainda que parcialmente,
sendo vedada a sua conversao em tomada de contas especial.
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Art. 3° No caso de omissdo no dever de prestar contas de uma Ou mais parcelas,
todas as eventuais prestagdes de contas de parcelas repassadas pelo concedente deverao
ser objeto de analise conjunta nas providéncias administrativas ou no procedimento de
tomada de contas especial, conforme o €aso, € deverdo, juntamente com O processo de
concessio dos recursos, compor os autos para encaminhamento a0 Tribunal de Contas.

Secdo 11
Da Comunica¢io das Irregularidades ou Tlegalidades

Art. 4° Todo agente publico deverd dar ciéncia imediata € formal 4 autoridade
administrativa ¢ a0 responsavel pelo controle interno sobre a ocorréncia de irregularidade
ou ilegalidade que dé ensejo a adogdo de providéncias administrativas ou instauragdo de
tomada de contas especial, conforme o caso.

§1°0 responsavel pelo controle interno, ao tomar conhecimento da ocorréncia da
irregularidade ou ilegalidade de que tratam 08 incisos I, I1, Il e IV do art. 2° deste Decreto,

dara ciéncia mediata e formal & autoridade administrativa, indicando as providéncias a
serem adotadas, sob pena de responsabilidade solidaria.

§2°A comunicagdo a autoridade administrativa devera ser autuada em processo
especifico, ao qual serdio juntados, oportunamente, 0S documentos que comprovem a

adogdo das providencias administrativas e, quando for o caso, da tomada de contas
especial.

) CAPITULO 1T
DAS PROVIDENCIAS ADMINISTRATIVAS PRELIMINARES A
INSTAURACAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Art. 5° A autoridade administrativa deveré adotar as providéncias administrativas,

quando constatada qualquer das hipoteses previstas nos incisos I 11, Il e IV do art. 2°
deste Decreto.

§1° A autoridade administrativa dara inicio as providéncias administrativas no
prazo de 5 (cinco) dias, a contar da data:

I — em que deveria ter sido apresentada a prestagdo de contas;

II — do conhecimento das hipdteses previstas nos incisos I1I e IV do art. 2° deste
Decreto;

III — do recebimento da comunicagao da determinagdo do Tribunal de Contas; ou

IV — do recebimento de recomendagdo do Controle Interno.
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2° As providéncias administrativas deverdo ser concluidas no prazo
improrrogavel de 60 (sessenta) dias, contados da data dos fatos previstos no § 1° deste
artigo.

§3° A autoridade administrativa podera designar um ou mais servidores para
adogao das providéncias previstas no capul deste artigo.

§ 4° O servidor ou servidores designados deverdo, preferencialmente, Ser
ocupantes de cargo efetivo e ter afinidade com 0 objeto em andlise, de modo a conferir
celeridade e seguranga aos trabalhos.

§ 5° O servidor ou servidores designados ndo poderdo estar envolvidos com 08
fatos a serem apurados nem possuir qualquer interesse no resultado, devendo declarar 08
motivos de suspei¢do ou impedimento que obstem sua atuagao.

§ 6° Constatado suposto pagamento indevido em folha de pagamento de pessoal,
deveré ser instaurado processo administrativo especifico, visando a reposigdo do erario
por meio de desconto em folha de pagamento, assegurado o direito ao contraditorio e a
ampla defesa aos beneficiarios.

§ 7° Constatado dano ao erario e nio sendo possivel obter o ressarcimento na
forma prevista no § 6° deste artigo, devem ser adotadas as providéncias administrativas
previstas no caput deste artigo e, quando for o caso, instaurada a tomada de contas
especial.

8° O responsavel pelo controle interno controlara os prazos previstos nos §§ 1°¢e
2° deste artigo, devendo comunicar a0 gestor, por meio de Relatorio de Controle Interno
Especifico, se descumpridos.

§ 9° Constatado o descumprimento do prazo previsto no § 1° deste artigo, o Gestor
determinard 4 autoridade administrativa a imediata adogdo de providéncias
administrativas, sob pena de representagao ao Tribunal de Contas.

§ 10° A auséncia de adogdo das providéncias de que trata o caput deste artigo
caracteriza grave infragdo a norma legal, sujeitando a autoridade administrativa omissa a
responsabilizagdo solidéria as sangdes cabiveis.

Art. 6° Cabem ao servidor ou aos servidores designados todos os atos necessarios
3 instrucio das providéncias administrativas, especialmente:

I — reunir provas e realizar diligéncias necessarias 4 comprovagdo dos fatos €
identificacio dos responsdveis, tais como documentos, comprovantes de despesas,
comunicacdes, pareceres e depoimentos que devem ser disponibilizados irrestritamente
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para eventual analise de processos administrativos, inclusive de sindicancias ¢
disciplinares;

11 — apurar o dano detalhando o valor original, 0 valor atualizado acompanhado
de meméria de calculo, indicando o fator de atualizagdo e a sua base legal e, se for o caso,
os valores das parcelas recolhidas ¢ a data do recolhimento, com 0S Tespectivos
acréscimos legais;

111 — qualificar os responséaveis;

IV — emitir notificagdo aos supostos responsaveis, conforme 0 modelo constante
no Anexo I deste Decreto, para que opte, em até 15 (quinze) dias, pela:

a) reposi¢do do bem ou indenizagdo do valor integral do débito imputado por
meio de deposito identificado na conta de arrecadacio do 6rgdo ou da entidade, anexando
0 respectivo comprovante;

b) autorizagdo do desconto do valor do débito em seus vencimentos, no caso de
servidor publico;

¢) comprovagio da adogdo de medidas saneadoras da irregularidade ou
ilegalidade que resultaram em ressarcimento ao erario; e

d) impugnagio dos fatos apurados, do valor do débito e/ou da imputagdo da
responsabilidade, acompanhada de eventuais razoes de defesa;

V — emitir relatorio conclusivo das providéncias administrativas com os elementos
obtidos, nos termos do inciso VII do art. 12 deste Decreto, assinado por todos o0s
servidores designados;

VI — dar ciéncia do relatério conclusivo das providéncias administrativas aos
responsaveis e, quando se tratar de recursos concedidos a titulo de subvengao, auxilio e

contribuigdo, também ao 6rgdo oua entidade beneficidria na pessoa do seu atual dirigente;
e

V11 — encaminhar os autos & autoridade administrativa, antes de expirado o prazo
previsto no § 2° do art. 5°, para o pronunciamento de que trata o art. 8° deste Decreto.

§ 1° Nio localizado o responséavel, devera ele ser notificado por edital publicado
no Diario Oficial do Municipio (DOM) em até 5 (cinco) dias apés a devolugdo do Aviso
de Recebimento (AR).
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§ 2° Nos procedimentos de investigagao relacionados & apuragao de atos ou fatos
ilegais, as solicitagdes de gsclarecimentos, informagdes ¢€ documentos devem Se€r

atendidas com celeridade.

§ 3 £ vedado aos servidores obterem acesso a informacdes ou documentos que
ndo tenham pertinéncia com as. providéncias administrativas, sob pena de
responsabilidade civil, penal ou administrativa na forma da lei.

§ 4° No caso de reposi¢io do bem ou a indenizacdo correspondente a0 dano
causado, sera lavrado Termo de Responsabilidade e Composigao, na forma do Anexo 11
deste Decreto, com copia a autoridade administrativa, a0 responsével e, conforme o ¢aso,
a0s setores especificos para 0s registros contabil, financeiro ¢ patrimonial.

§ 5° Os documentos que comprovam a adogao das providéncias administrativas e
seus resultados deverao ser numerados na ordem cronologica dos procedimentos €
juntados aos autos mencionados no § 2° do art. 4° deste Decreto.

Art. 7° Apés as providéncias administrativas, o responsavel pelo controle interno
devera emitir Parecer de Controle Interno, na forma prevista no inciso VIII do art. 12
deste Decreto, nos casos em que:

I — houver o recolhimento do débito no ambito interno, apresentagao € aprovagao
da prestagdo de contas, ou outra situagdo em que © débito seja descaracterizado;

1 — o valor do dano, atualizado monetariamente, for igual ou inferior ao valor

adotado pela respectiva fazenda piblica para dispensa do ajuizamento de agao de
cobranga de divida ativa; ou

III — o servidor ou os servidores designados tenham concluido pela inexisténcia
de dano.

Art. 8° A autoridade administrativa emitird pronunciamento por meio do qual
atestara ciéncia em relagao aos fatos apurados, indicara as medidas a serem adotadas para
o saneamento das deficiéncias e irregularidades e, quando for o caso, determinara a
instauracio de tomada de contas especial e os registros de que trata 0 art. 17 deste Decreto.

§ 3° Decorrido o prazo pard conclusdo das providéncias administrativas ou
esgotado o procedimento, 0S autos deverdo ser encaminhados ao responsavel pelo
controle interno para cumprimento do disposto no § 2° do art. 18 deste Decreto.

CAPITULO IIT
DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Secdo I
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Da Instaurag¢io

Art. 9° Esgotadas as providéncias administrativas sem a apresentagdo da
prestagdo de contas, sem 2 restitui¢do de recurso repassado € nao aplicado, ou sem a
reparagdo do dano ao eréario, a autoridade administrativa, sob pena de responsabi\idade
solidaria, devera providenciar, no prazo de 10 (dez) dias, a instauracdo de tomada de
contas especial.

§ 1° Considera-se instaurada a tomada de contas especial a partir da publicagdo da
portaria de instauracdo e designagdo de servidor ou comissido de tomada de contas
especial na forma do Anexo 111 deste Decreto, contendo 0s seguintes elementos:

1 — fato ensejador da tomada de contas especial, em descrigdo sucinta e clara;

II — nimero do processo preexistente ou previamente constituido especificamente
para a finalidade;

TIT — nome e matricula do servidor ou dos servidores membros da comissao que
instruird a tomada de contas especial; e

VI — prazo de até 60 (sessenta) dias para instrugdo e remessa da tomada de contas
especial ao orgdo de controle interno.

§ 2° O servidor ou 0s servidores membros da comissao designada deverdo ser
aqueles indicados para adogdo das providéncias administrativas, salvo justo motivo
devidamente fundamentado nos autos, aos quais se aplicam o disposto nos §8 4°¢ 5° do
art, 5° deste Decreto.

§ 3° A tomada de contas especial serd realizada com independéncia e
imparcialidade, assegurado o sigilo exigido no interesse da administragio publica.

§ 4° O processamento da tomada de contas especial independe da instauragdo dos
procedimentos disciplinares eventualmente instaurados.

§ 5° O servidor ou a comissio designada deve dar conhecimento da abertura da
tomada de contas especial ao Tribunal de Contas e a0 responsével pelo controle interno.

§ 6° O responsavel pelo controle interno dara ciéncia imediata ao Gestor, por meio
de Relatorio de Controle Interno Especifico, quando constatar a omissao da autoridade

administrativa em instaurar a tomada de contas especial no prazo previsto no caput deste
artigo.

§ 7° Constatado o descumprimento do prazo previsto no caput deste artigo, 0
Gestor afastar a autoridade administrativa das suas fungoes.
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Secao 11
Dos Prazos e Procedimentos

Art. 10. A fase interna do procedimento de tomada de contas especial deverd ser
concluida em até 60(sessenta) dias, contados da data de sua instauragdo, exceto quando
houver outro prazo previsto em decisio do Tribunal de Contas, devendo ser observado o
seguinte:

1 - 30 (trinta) dias para:

a) reunir novas provas e realizar novas diligéncias necessarias & comprovagao de
fatos, identificagdo dos responséaveis e quantificagdo do dano;

b) expedir novas notificacdes, na forma do Anexo I deste Decreto, a critério do
servidor ou da comissdo, ou quando forem identificados outros responsaveis, quando
houver alteraciio dos fatos ou alteracdo do valor do débito, apurados nas providéncias
administrativas;

¢) analisar as razdes de defesa, caso forem expedidas novas notificagoes;

d) emitir relatério conclusivo da tomada de contas especial na forma do inciso VII
do art. 12 deste Decreto e dar ciéncia do relatério ao responsével, sendo que, em se
tratando de recursos concedidos a titulo de subvencdo, auxilio ¢ contribuig@o, e néo
estando mais no cargo o responsavel, também ao 6rgdo ou a entidade beneficiria, na
pessoa de seu atual dirigente; €

) encaminhar os autos ao responsavel pelo controle interno;

11— 15 (quinze) dias para emissdo de Parecer de Controle Interno pelo responsavel
pelo controle interno, ou emissao de Relatério e Certificado de Auditoria pela Comissdo,

conforme o caso, e encaminhamento a autoridade administrativa, ou para expedi¢do das
determinacdes previstas no § 3° deste arfigo; e

III — 15 (quinze) dias para emissao do pronunciamento mencionado no art. 8°,
com determinacéo dos registros previstos no art. 17 deste Decreto, e encaminhamento dos
autos ao Tribunal de Contas do Estado.

§ 1° No caso de tomada de contas especial instaurada em face da omissdo no dever
de prestar contas, os prazos deste artigo ficam reduzidos a metade.

§ 2° Aplica-se ao procedimento de tomada de contas especial o disposto nos §§ 1*
a 5° do art. 6° deste Decreto.
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§ 3° A ocorréncia de falhas ou irregularidades no procedimento, sem a devida

justificativa, gnsejara a sua devolucdo ao servidor ou 3 comissdo para corregdo ou
complementagao.

§ 4° O prazo mencionado no caput deste artigo fica suspenso pelo periodo
concedido para corre¢do ou complementagao previsto no § 30 até o limite de 30 (trinta)
dias.

§ 5°No caso da devolugdo prevista no § 3° deste artigo, devera ser emitido Parecer
de Controle Interno ou Relatorio e Certificado de Auditoria, conforme o caso, em ate 30
(trinta) dias, contados do retorno dos autos.

§ 6° O responsavel pelo controle interno controlard os prazos estabelecidos nos
incisos I e III do caput, devendo comunicar 2 Comissdo, por meio de Relatorio de
Controle Interno Especifico, quando constatar a nao conclusio da tomada de contas

especial no prazo estabelecido no caput deste artigo.

§ 7° A Comisséo ao tomar conhecimento da ndo conclusdo da tomada de contas
especial no prazo previsto no caput deste artigo, devera representar ao Tribunal de Contas
sobre o ocorrido.

§ 8° Nio se aplica o disposto no § 7° apds o encaminhamento dos autos para
emissdo do Parecer de Controle Interno ou para emissio do Certificado de Auditoria,
salvo quando verificado, sem justo motivo, 0 ndo atendimento das recomendagdes para
saneamento das falhas ou irregularidades a que se refere o § 3° deste artigo.

Art. 11. No procedimento de tomada de contas especial, a Comissao deverd emitir
Relatorio nos ¢asos em que:

1 — a Comissio concluir pela inexisténcia de dano;

II — houver o recolhimento do débito no Ambito interno;

III - A apresentagdo e aprovagio da prestagio de contas ou outra situagdo em que
o débito seja descaracterizado; ou

Secéo 111
Da Instrucao

Art. 12. Os autos da tomada de contas especial deverdo ser instruidos com 08
seguintes documentos:

1 — decisio do Tribunal de Contas, caso a tomada de contas especial tenha sido
por ele determinada, relatério de auditoria e outros documentos que possam subsidiar o
julgamento pelo Tribunal;
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S

II — documento emitido pela Comissio quando a tomada de contas especial tenha
sido por ela recomendada ou determinada;

TIT — copia da publicagido do ato de instauragdo da tomada de contas especial do
ato de designagdo de servidor ou comissao;

1V — comprovantes de despesas, comunicagdes, pareceres, depoimentos colhidos
e outros elementos necessarios 3 apuragdo dos fatos;

V — notificacdes, acompanhadas de AR ou de qualquer outra forma que assegure
a ciéncia do notificado, bem como de suas manifestagdes, defesa ou de documentos que
COmprovem a reparagao do dano ao erario, quando houver;

VI — copia dos relatorios conclusivos, do relatorio final de inquérito policial, das
decisdes em processos administrativos e das agdes judiciais, se houver;

VII — relatorio conclusivo da tomada de contas especial, na forma do Anexo 1V
deste Decreto, assinado por todos o0s membros da comisso ou pelo servidor designado,
abrangendo os seguintes elementos:

a) descrigdo cronologica dos fatos apurados, especificando o motivo determinante
da instauragdo, origem ¢ data da ocorréncia ou do conhecimento do fato, com a indicagao
das normas ou dos regulamentos eventualmente infringidos;

b) referéncia a documentos € instrumentos que respaldaram a conclusdo do
relatorio de que trata este inciso pelo servidor designado ou pela comissao;

¢) qualificagdo dos responsdveis indicando, entre outros dados, nome, CPF,
endereco completo com CEP e, se agente publico, cargo ou emprego e matricula;

d) demonstrativo financeiro do débito contendo o valor original, valor atualizado
acompanhado de memoria de caleulo, indicando o fator de atualizagio e a sua base legal,
e, se for o caso, 0s valores das parcelas recolhidas e a data do recolhimento, com 0s
respectivos acréscimos legais;

¢) anélise conclusiva em torno das informagcdes colhidas nos elementos do inciso
IV do caput deste artigo, devendo ser demonstrada a conduta do agente, o resultado
danoso, o nexo de causalidade entre a conduta e o resultado, bem como a culpabilidade e
eventuais circunstincias que excluam a responsabilidade;

f) recomendagio de providéncias a serem adotadas pela autoridade administrativa;
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g) identificagdo de a¢do judicial e indicagdo da fase processual em que 8¢ encontra,
caso o fato consignado também seja objeto de demanda no Poder Judiciario;

VIII — Parecer de Controle Interno ou Relatério e Certificado de Auditoria,
conforme o caso, contendo manifestacio acerca das apuragdes realizadas, especialmente
quanto a:

a) adequada apuragao dos fatos, com a indicag@o das normas ou dos regulamentos
eventualmente infringidos;

b) correta identificagdo dos responsaveis;

¢) precisa quantificagao do dano, das parcelas eventualmente recolhidas e dos
critérios para atualizagdo do valor do debito;

d) conclusdo sobre a regularidade, regularidade com ressalva, ou irregularidade
das contas tomadas;

¢) informagoes individualizadas sobre as agoes realizadas no Ambito da unidade
gestora e 0s respectivos resultados, relativas as decisdes do Tribunal de Contas que

tenham determinado a autoridade administrativa a adogdo de providéncias relacionadas
ao objeto da tomada de contas em analise;

IX — pronunciamento do titular do 6rgdo, dirigente maximo da entidade ou de
autoridade de nivel hierarquico equivalente, no qual atestara ciéncia dos fatos apurados e
indicara as medidas adotadas para o sancamento das deficiéncias ¢ irregularidades;

X — comunicagio dando ciéncia do relatorio conclusivo ao responsavel e, quando
se tratar de recursos concedidos a titulo de subvencdo, auxilio e contribuigdo e, nao
estando mais no cargo o responsavel, também ao drgdo ou a entidade beneficiaria, na
pessoa do seu dirigente atual;

XI — comprovantes de que foram realizados os registros mencionados no art. 17
deste Decreto.

§ 1° Todos os documentos deverdo conter as assinaturas e as qualificagdes dos
responsaveis, quando for o caso.

§ 2° Os documentos indicados neste Decreto deverdo ser encaminhados ao
Tribunal de Contas acompanhados da Nota de Conferéncia, na forma do Anexo V deste
Decreto. devidamente preenchida e assinada.
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Art. 13. A tomada de contas especial instaurada por omissdo no dever de prestar
contas de recursos concedidos a titulo de subvencdo, auxilio e contribui¢do, mediante
convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere, observara o seguinte:

1 — os autos deverdo conter, além dos documentos enumerados nos incisos do art.
12 deste Decreto:

a) procedimento administrativo que originou a concessdo dos Tecursos,
juntamente com todas as prestagdes de contas, quando for o caso;

b) comprovagio, pela unidade concedente, de cadastramento do termo no sistema
informatizado proprio, se houver;

¢) comprovagio de retengio, pelo concedente, das parcelas vincendas, se for o
caso;

d) comprovante de bloqueio e inclusao, em cadastro proprio. do beneficiado
inadimplente ou em situagao irregular, com vistas ao nao recebimento de novos repasses;

e) copia dos termos de adjudicagdo e homologagido dos processos licitatorios,
dispensas ou inexigibilidades e do respectivo contrato, quando for o caso;

f) comprovagéo de recebimento do objeto da avenga, se houver; €

11 — o Parecer de Controle Interno ou Relatoério e Certificado de Auditoria contera,
além das manifestagdes previstas no inciso VIII do art. 12 deste Decreto, pronunciamento
sobre a observancia 4s normas legais ¢ regulamentares, por parte do concedente,
referentes 4 celebragio do termo, avaliagio do plano de trabalho, fiscalizagdo do
cumprimento do objeto e instauragdo tempestiva da tomada de contas especial.

Art. 14. No caso de desfalque, desvio de bens. dinheiro ou valores publicos, a
tomada de contas especial deveré ser instruida com os seguintes documentos, além dos
enumerados no art. 12 deste Decreto:

I — comunicagdo formal do setor responsavel pelos bens, dinheiros ou valores
publicos;

11 — copia da nota fiscal de aquisi¢ao do bem ou servigo;

III — ficha individual de bem patrimonial ou ficha de movimento do material
contendo descri¢io do bem, nimero patrimonial, data e valor da aquisi¢do e sua
localizacéo;

TV — copia do contrato, convénio ou termo de cessio, quando se tratar de bens de
terceiros;
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V — orgamentos com valores atuais do bem ou similar; _
VI — copia do boletim de ocorréncia policial, caso o fato tenha sido comunicado

a autoridade policial;

VII — comprovagdo dos registros contabeis de baixa do bem e inscrigao na conta
de responsabilidade.

CAPITULO IV
DA REPRESENTACAO AO TRIBUNAL DE CONTAS

Art. 15. O 4rgio central do Sistema de Controle Interno representara ao Tribunal
de Contas nos casos de:

I — ndo cumprimento das determinagoes previstas no § 9° do art. 5°eno § 7°do
art. 9° deste Decreto; e

I — ndo conclusdo dos procedimentos de providéncias administrativas e de
tomada de contas especial nos prazos previstos no § 2° do art. 5° e no caput do art. 10
deste Decreto, respectivamente.

CAPITULOV
DO ENCAMINHAMENTO AO TRIBUNAL DE CONTAS

Art. 16. A autoridade administrativa competente fica dispensada de proceder ao
encaminhamento da TCE a Corte de Contas nas hipéteses de:

I - Quando ndo comprovada a ocorréncia do dano imputado aos responsaveis;

11 - Quando houver o recolhimento integral do débito atualizado monetariamente
ou, em se tratando de bens, a reposigdo ou restitui¢io de importancia equivalente; ou

III - Quando decorrer mais de 5 (cinco) anos entre a data do evento ou, quando
desconhecida, da ciéncia do fato pela autoridade administrativa competente € a
instauracdio da tomada de contas especial (caso de decadéncia da atuacdo administrativa
do Tribunal de Contas, conforme art. 22 da IN TCE/MA n° 50/2017).

CAPITULO VI
DOS REGISTROS

Art. 17. A autoridade administrativa devera determinar o lancamento contabil do
valor do débito apurado nas providéncias administrativas ou na tomada de contas especial
em nome do responsavel ¢ a correspondente inclusio no cadastro de inadimplentes.
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§ 1° O registro de que trata caput deste artigo devera ser excluido quan_do houver
o recolhimento do débito, com 08 devidos acréscimos legais, no ambito administrativo
interno, ou quando o Tribunal de Contas:

T — julgar a tomada de contas especial regular ou regular com ressalva;

II — excluir a responsabilidade do agente; '
111 — afastar o débito, ainda que julgadas irregulares as contas do responsével;

1V — considerar iliquidaveis as contas;
V — der quitagdo ao responsavel pelo recolhimento do débito; e

VI — deferir parcelamento do débito & ficar comprovado o pagamento da primeira
parcela.

§ 2° No caso de exclusdo em razdo de parcelamento de débito, o inadimplemento

de qualquer parcela ensejard a reinclusio do nome do responsavel pela autoridade
administrativa.

Art. 18. As irregularidades ou ilegalidades que resultem prejuizo ao erdrio
deverdo ser registradas, bem como as providéncias adotadas visando a regularizagdo da
situacio ou obtengdo do ressarcimento ao erario.

§ 1° O registro mencionado no caput deste artigo devera permitir o controle dos
prazos previstos neste Decreto, bem como o conhecimento pelo Tribunal de Contas das
tomadas de contas especiais instauradas e seus respectivos resultados.

§ 2° Cabe ao responsével pelo controle interno o registro de informagdes
referentes as providéncias administrativas adotadas ou sua omissdo.

§ 3° Cabe ao servidor ou a comissao designada pela autoridade administrativa o
registro de informagdes sobre o procedimento de tomada de contas especial, desde a
instauracdo até a emissdo do relatorio conclusivo.

§ 4° Cabe ao responsavel pelo controle interno, conforme o caso, o registro das
informacdes e dos documentos de sua competéncia emitidos no procedimento.

cariTuLovl
DA ATUALIZACAO MONETARIA

Art. 19. Sobre o valor do dano apurado nas providéncias administrativas e na
tomada de contas especial incidir atualizagéo monetéria e juros de mora de 1% (um por
cento) ao més, contados da data do evento danoso, ou, se desconhecida, da data do
conhecimento do fato ensejador da tomada de contas especial pela administragdo publica.
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§ 1° A atualizagdo monetaria se dard com base nos indices fixados pela
Corregedoria Geral da Justica (CGJ) do Poder Judiciério estadual.

§ 2° Os débitos decorrentes de inadimplemento de obrigagdes contratuais serdo
apurados na forma prevista no respectivo instrumento &, quando este for Omisso, serd

aplicado o disposto no caput deste artigo, salvo disposi¢do legal contraria.

§ 3° Nos casos de recursos de adiantamento ou recursos concedidos, o débito serd
apurado na forma convencionada e, na auséncia de disposi¢do, a atualizagdo monetéria
ser4 apurada desde a data de seu recebimento, incidindo juros de mora apos o decurso do
prazo da execugdo do objeto, na forma deste artigo.

§ 4° Sobre os valores decorrentes de aplicagdo de clausula penal incide atualizagdo
monetaria a partir do decurso do prazo para execucio do objeto.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. Na hipotese de extingao, transformagdo ou incorporagdo de orgdo ou
entidade, a tomada de contas especial serd instaurada pela autoridade administrativa do
orgdo ou da entidade que absorver as competéncias relacionadas ao objeto da tomada de
contas especial.

Art. 21. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, aplicando-se desde
logo aos processos em andamento, respeitados os atos ja consumados.

Art. 22. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de DAVINOPOLIS/MA, em 23 de MAIO de
2025.
JOSE GONCALVES ESess st

, CN=JOSE GONCALVES LIMA:33626200353
Raziio: Eu sou 0 autcr daste documento

LIMA:33626200353 axgZnuures,
JOSE GONCALVES LIMA
Prefeito Municipal
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ANEXO I
NOTIFICACAO N° /

1- NOTIFICADO (IDENTIFICACAO DO RESPONSAVEL)

Nome: CPF:
Cargo/Fungao:

Matricula (servidor/empregado piblico):

Local de trabalho ou domicilio: Telefone ¢/DDD:
Nome da entidade beneficiada (se for o caso): CNPI:

2 - DESCRICAO SUCINTA DOS FATOS

Centro Administrativo da Prefeitura Municipal
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[3_DANO ATRIBUIDO AO RESPONSAVEL
RS (e por extenso)

4 - NOTIFICANTE

Orgao/Fundo/Entidade:

Processo (SPG-¢):

Nome do Notificante: Matricula:

Local de trabalho: Telefone ¢/DDD:
Endereco (com CEP) para recebimento de manifestagoes:

IMA, Aok

Nome /Assinatura do Notificante

5 _ ESPECIFICACAO DA NOTIFICACAO

Fica NOTIFICADO, por (nome do servidor), designado por meio (Portaria n® xx), para instrugao

das (descricdo das providéncias administrativas ou tomada de contas especial), o responsavel

acima identificado, para que opte, em até 15 (quinze) dias, pela:

a) reposi¢do do bem ou indenizagdo do valor integral do débito imputado por meio de deposito

identificado na conta de arrecadagdo do Orgdo ou da entidade, anexando o respectivo

comprovante;

b) autorizagio do desconto do valor do débito em seus vencimentos, no caso de servidor publico;

¢) comprovagdo da adogio de medidas saneadoras da irregularidade ou ilegalidade que

resultaram em ressarcimento ao erario; ¢

d) impugnacdo dos fatos apurados, do valor do débito e/ou da imputagdo da responsabilidade,
acompanhada de eventuais razoes de defesa

MA, £
.
Nome e Assinatura do Notificado (1)
Nome/Matricula/Assinatura da Nome/Matricula/Assinatura da Testemunha (2)
Testemunha (2)

(1) A notificagdo podera ocorrer por meio de Aviso de Recebimento (AR) a ser anexado aos
autos do processo.

(2) Deverdo ser colhidas as assinaturas de duas testemunhas no caso de recusa de recebimento
do notificado.
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ANEXOTII
TERMO DE RESPONSABILIDADE E COMPOSICAO
Na presente data, comparece perante

o(a) (autoridade administrativa) o(a)
(indicar nome, CPF, ¢ a

matricula, se agente publico), notificado pela .
(discriminagdo do expediente de comunicacdo), que toma conhecimento da ocorréncia
(descri¢do da ocorréncia).

0] notificado esclarece que
(registro de explicagdes

motivos, ete.).
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E exclusivamente para efeitos civis, assume 2 responsabilidade pelo dano e se
compromete a repara-lo da forma
seguinte: (descrever os (ermos da composi¢do -
reposigao, indenizagdo com desconto em folha).

Local e data:

Nome ¢ assinatura da Autoridade

Nome e assinatura do Responsavel

Testemunhas:
1. Nome e assinatura:

2. Nome e assinatura:

Centro Administrativo da Prefeitura Municipal
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ANEXO III

Designacio de Servidor Tomador de Contas Especial ou
de Comissdo de Tomada de Contas

PORTARIA N° /

O PREFEITO MUNICIPAL de DAVINOPOLIS - MA, no uso das atribuigdes que lhe
s3o conferidas pelo da Lei Orgénica do Municipio;

RESOLVE:

Art. 1° - INSTAURAR Processo de Tomada de Contas Especial, com finalidade de
apurar os fatos referentes a atos ilegais ou antieconémicos praticados pelos ex-prefeitos
municipais personificados na pessoa do Sr. . por forga
de violacdo dos deveres legais de prestar conta do junto ao

Art. 2° - CONSTITUIR Comissio formada pelos servidores conforme nomeagéo abaixo
para, sob a presidéncia do primeiro, realizar a partir da publicagao deste Ato/Portatia no
prazo de 90 (noventa) dias, a Tomada de Contas Especial, em conformidade com o
DECRETO Municipal que regulamenta a TCE, visando & apuracdo dos fatos,
identificacdo dos responsaveis e quantificagao do dano decorrente e a consequente
responsabilizagdo dos envolvidos

TITULARES:

I- — Matricula n° — PRESIDENTE
II- — Matricula n° - MEMBRO
- — Matricula n° - MEMBRO

Art. 3° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as
disposigdes em contrério.
Centro Administrativo da Prefeitura Municipal
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Art. 4° - Registre-se ¢ Publique-se.

em de de .

JOSE GONCALVES LIMA
Prefeito Municipal
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ANEXO IV

RELATORIO CONCLUSIVO
(Das providéncias administrativas ou da Tomada de Contas Especial)

DADOS DO PROCESSO

Orgao/Entidade/Fundo: l

N° Processo: l
N° Decisdo do Tribunal de Contas:

N° Determinagio/Recomendagio Comissao:

N° ¢ data publicag@o da Portaria:

DADOS DA AUTORIDADE ADMINISTRATIVA

Administrador/Ordenador atual:

LJ_L_M.@

Administrador/Ordenador a época:

Telefone ¢/DDD:

CPF.

Identidade (n°/data/expedidor):

Endereco:

CEP:

Cidade/Estado:

Telefone ¢/DDD:

DADOS FINANCEIROS

Nota de Nota de Ordem Valor: Data Pagamento:
Empenho: Liquidag@o: Bancdria:

CADASTRO DE DADOS DO ORGAO OU DA ENTIDADE BENEFICIADA

Orgao/Entidade recebedor(a):

CNPJ:

Telefone ¢/DDD:

Endereco:

CEP:

Cidade/Estado:

Endereco eletrdnico (e-mail):

Dirigente atual:

TOTAL DO DEBITO APURADO

Valor original do dano: RS .... (e por extenso)

Data da ocorréncia do dano:

Centro Administrativo da Prefeitura Municipal
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[ Parcelas recolhidas: RS | Data: l

| Valor do dano atualizado: RS | Data: |

Memoria de célculo, indicando o fator de
atualizacio e a sua base legal, se for o caso.*

DADOS DOS RESPONSAVEIS

1° Responsavel:

CPF/CNPI:

mentidade (n°/data/expedidor):

Endereco domiciliar:

Bairro:

Cidade/Estado:

CEP:

Telefone ¢/DDD:

Endereco profissional:

Telefone ¢/DDD:

CEP:

Cidade/Estado:

Cargo, fungdo e matricula, se servidor publico:

Débito imputado ao 1° Responsavel:

Valor original do dano: RS$
Data da ocorréncia do dano:

Parcelas recolhidas (data): RS
Valor do dano atualizado (data): RS

Memoria de calculo, indicando o fator de
atualizagio ¢ a sua base legal, se for o caso.*

2° Responsavel: (se houver)

* A memoria de calculo podera constar em anexo ao relatorio.
1 DOS FATOS

1.1 DA COMUNICACAO
Relatar os fatos comunicados que resultaram em dano ao erario, fazendo referéncia a
datas e localizagio dos documentos nos autos.

1.2 DAS PROVIDENCIAS

Resumir todas as providéncias adotadas e 0s seus resultados, e manifestagdes ocorridas
até a emissio deste Relatorio em ordem cronolégica, fazendo referéncia a localizagdo nos
autos dos respectivos documentos.
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2 DA ANALISE

Relatar em ordem cronoldgica 08 fatos apurados, fazendo referéncia a localizagdo nos
autos dos documentos analisados, indicando as normas e os regulamentos eventualmente
infringidos, devendo ser demonstrada a conduta do agente, 0 resultado danoso, o nexo de
causalidade entre a conduta € 0 resultado, bem como o grau de culpabilidade de cada
agente e eventuais circunstancias que excluam a responsabilidade.

3 DA CONCLUSAO

3.1 Conclusdes da analise

a) concluir pela inexisténcia ou pela ocorréncia de dano a0 erério com referéncia ao valor;
b) identificar o(s) responsavel(is) pelo dano e indicar seu(s) respectivo(s) débito(s)
eventualmente recolhido(s) e/ou ainda existente(s), bem como as respectivas normas
infringidas.

3.2 Recomendacdes

Recomendar as providéncias a serem adotadas pela autoridade administrativa, visando
dar cumprimento ao disposto neste Decreto, € a evitar a ocorréncia de irregularidades,
ilegalidades ou de dano ao erario.

3.3 Identificacdio de acéio judicial

Quando houver, devera ser identificada a agdo judicial e indicada a fase processual em
que se encontra.

E o relatério.

Local e data:

Nome(s) e Assinatura(s) do Servidor e/ou da Comissdo designada
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ANEXO YV

NOTA DE CONFERENCIA

(dia/més/ano)

[Portaria n°, de

Item

Documentos integrantes da Tomada de Contas Especial (art. 13 deste
Decreto)

Fls.

I Ato de instauragio da tomada de contas especial e designagdo de servidor
ou comissdo, com copia da publicagdo no Didrio Oficial do Municipio
I Decisio do Tribunal de Contas, quando por ele determinada
I Copia documento emitido pela Diretoria de Auditoria Geral - DIAG,
quando por ela recomendada
1Y Copia dos documentos relativos as providéncias administrativas adotadas
(art. 1°, inciso X)
V Comprovantes de despesas
Comunicagdes
Pareceres
Depoimentos colhidos
Qutros elementos
VI Notificagdes de cobrangas
Aviso de Recebimento
Manifestacdes ou defesa dos responsaveis
Cépia da comprovagcdo da reparagéo do dano
Vil Comprovante de ciéncia ao 6rgao ou a entidade, quando os responsaveis
nio estiverem mais no cargo
VIII Cépia do ato de designagéo de comissdo de sindicincia ou de processo
administrativo e dos respectivos relatérios, quando houver
IX Copia de laudos periciais, relatorio final de inquérito policial ¢ de decisdes
em processos administrativos ¢ acdes judiciais, quando houver
X Copia do contrato, seus aditamentos, ¢ outros documentos pertinentes,
quando for o caso
X1 Nota de empenho

Av. Castelo Branco, S/N, Davinépolis’MA, CEP: 65.927-000 CNPJ:01.616.269/000 1-60.
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Ordem bancdria
Comprovantes de que foram realizados os registros contdbeis na conta
Diversos Responséveis em Apura 30

Documentos referentes a0 repasse de recursos (art. 14)

Notificagdo & entidade beneficiaria

Termo da avenga (contrato, convénio acordo)

111 Comprovante de cadastramento do termo €m sistema informatizado \
v Cépia do procedimento administrativo de concessdo dos recursos, quando \
necessério 4 apuragao dos fatos
Vv ‘ Comprovante de retengao, pelo concedente, das parcelas ndo repassadas \
( VI Comprovante de bloqueio do beneficiado ‘ J
Vil Cépia de processos licitatorios, dispensa ou inexigibilidade, quando for o J
caso
VIII ‘ Comprovagio de recebimento do objeto da avenga ‘ 4\
\7 Documentos referentes aos casos de desfalque, desvio de bens, dinheiro ou
valores publicos (art. 15)
1 Copia da nota fiscal de aquisigio do bem ou termo de doagdo
I Ficha individual do bem patrimonial ou ficha de movimento
1 Cépia de contrato, convénio ou termo de cessdo, quando for o caso
v Orcamentos com valores atuais do bem ou similar J
\Y% Cépia do boletim de ocorréncia policial, quando for o caso
VI Comprovagdo dos registros contabeis de baixa do bem

~ Justificativas da auséncia de eventuais documentos relacionados na presente Nota de Conferéncia:

Obs..
1. Escreva no campo “Fls.” o niimero das folhas em que se encontram os documentos relacionados,

9 Todos os documentos exigidos deverdo conter as assinaturas € qualificagéo dos responsaveis;

3. A Nota de Conferéncia deve ser devidamente preenchida ¢ assinada; e

4. No caso de convénios celebrados com entidades publicas, os comprovantes de despesas poderao ser
apresentados na versao copia.

Local e data,

Centro Administrativo da Prefeitura Municipal
Av. Castelo Branco, S/N, Davinopolis/MA, CEP: 65.927-000 CNPJ -01.616.269/0001-60.
www.davinopolis.ma.gov.br
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