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INSTRUGAO NORMATIVA CGE N° 002/2014

Disciplina a instauragdo, a organizagdo e o
processamento das Tomadas de Contas
Especiais no ambito do Poder Executivo do
Estado do Piaui, em observancia as normas do
Tribunal de Contas do Estado.

O CONTROLADOR-GERAL DO ESTADO DO PIAUI, no uso das atribuicdes
que lhe confere o artigo 28, 1ll, do Decreto n° 11.392, de 24 de maio de 2004

CONSIDERANDO o mandamento contido na Constituicdo Federal em seu art.
70, paragrafo unico, combinado com o dispositivo equivalente reproduzido na
Constituicdo do Estado do Piaui, no art. 85, § 1°, que determina a sujeicdo a
prestacdo de contas de todo aquele que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou
administre dinheiros, bens e valores publicos;

CONSIDERANDO os dispositivos contidos na Lei n° 5.888, de 19 de agosto
de 2009 (Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Piaui), especialmente
seu art. 68, que disciplina a obrigatoriedade de instauragdo de Tomada de Contas
Especial para apuracado de fatos, identificacdo de responsaveis e quantificacdo de
danos ocasionados ao erario estadual;

CONSIDERANDO a instituicdo do Cadastro Geral de Inadimplentes do Piaui
— CAGIN pela Lei n® 5.859, de 01 de julho de 2009, que contempla a relagdo das
pessoas fisicas e juridicas que estejam em situagao de inadimpléncia em relagao a
Administracédo Publica direta e indireta;

CONSIDERANDO as diretrizes e procedimentos previstos para instauragao
do procedimento de Tomada de Contas Especial referente a execu¢cdo de convénio
pelos 6rgéos ou entidades da Administracdo Publica Estadual, previstos no Decreto
Estadual n° 13.860 de 22 de setembro de 2009 e na Instrugdo Normativa Conjunta
SEPLAN/SEFAZ/CGE n° 01/2009, de 04 de Dezembro de 2009;

CONSIDERANDO, ainda, as regras que devem ser observadas na condugao
dos processos administrativos, previstas na Lei Federal n°® 9.784, de 29 de Janeiro
de 1999, a fim de se assegurar a ampla defesa e o contraditério, em respeito ao
principio constitucional do devido processo legal (art. 5° LIV, da Constituicdo
Federal), bem como os principios regentes da Administragao Publica.
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RESOLVE:
TiTULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa disciplina, no ambito do Poder Executivo do
Estado do Piaui, os procedimentos para instaurag&o, organizagdo e processamento
das Tomadas de Contas Especiais, observadas as disposicoes da Lei Estadual n°
5.888/2009, bem como as demais normas e orientagdes emanadas do Tribunal de
Contas do Estado.

Art. 2° A Tomada de Contas Especial € um processo administrativo
devidamente formalizado, dotado de rito proprio, que objetiva apurar a
responsabilidade daqueles que derem causa a perda, extravio ou outra
irregularidade de que resulte prejuizo ao erario.

Paragrafo unico. A instauracdo de Tomada de Contas Especial € medida de
excecgao, devendo ocorrer somente apds esgotadas as providéncias administrativas
visando a regularizacdo e ao ressarcimento pretendidos, na forma desta Instrugéo
Normativa.

Art. 3° Subordinam-se as regras desta Instrucdo Normativa todos os 6rgéaos
da Administragao direta, as autarquias, fundacdes, empresas publicas e sociedade
de economia mista estaduais, os fundos especiais e qualquer outra entidade que
gerencie recursos estaduais, independentemente de sua natureza juridica.

Art. 4° Deve prestar 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 do Piaui responda, ou que, em nome
deste, assuma obrigagdes de natureza pecuniaria.

§ 1° O dever de prestar contas implica sujeicdo a Tomada de Contas
Especial e impde a atuagéo dos 6rgaos de controle.

§ 2° O dever de prestar contas constitui encargo indisponivel, inafastavel sob
qualquer pretexto, insuscetivel de anistia ou remissdo, indissociavel das
responsabilidades relativas ao desempenho de fungdes e cargos publicos e é
inerente as relagdes juridicas estabelecidas entre a Administragdo e quem quer que
realize as condutas descritas no caput.

Art. 5° Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:
| - erario: conjunto dos recursos financeiros, bens e direitos do Estado do
Piaui;
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Il - Administragdo: 6rgao ou entidade integrante da estrutura administrativa do
Estado do Piaui;

lIl - responsavel: qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, cuja
conduta esteja sob apuracdo em sede de Tomada de Contas Especial;

IV - autoridade administrativa competente: dirigente do 6rgdo ou entidade
onde ocorreu o fato ensejador da apuragdo a quem incumbe o dever de instaurar o
processo de Tomada de Contas Especial bem como a determinacdo de medidas
objetivando o ressarcimento do dano ou a regularizagao da situagao;

V - instauragdo: ordem legal, consubstanciada num ato administrativo
ordinatério e que determina o inicio dos trabalhos de apuracdo do processo de
Tomada de Contas Especial;

VI - dirigente: autoridade investida no cargo maximo de comando da
Secretaria de Estado, da autarquia, da fundacéo, da empresa publica, da sociedade
de economia mista ou de nivel hierarquico equivalente, bem como membros de seus
respectivos conselhos superiores, quando houver;

VIl - comissdo tomadora das contas: grupo de servidores ou de empregados
formalmente designados para conduzir um procedimento de Tomada de Contas
Especial;

VIl - fase interna da Tomada de Contas Especial: etapa que agrega os
procedimentos compreendidos entre a instauracdo da Tomada de Contas Especial e
a remessa do processo ao Tribunal de Contas do Estado;

IX - fase externa da Tomada de Contas Especial: etapa de natureza
processual que tem inicio no Tribunal de Contas do Estado, regulando-se por
normativo daquela Corte, culminando com o julgamento das contas;

X - fato ensejador de Tomada de Contas Especial: circunstancia fatica cuja
ocorréncia e, em face da previsao legal, impde a instauragdo de Tomada de Contas
Especial;

XI - terceiro ndo vinculado a Administracdo Publica: particular ndo obrigado ao
dever de prestar contas e ndo submetido ao processo de Tomada de Contas
Especial;

Xl - érgéo ou setor juridico competente: no &mbito da Administracdo direta, a
Procuradoria Geral do Estado do Piaui ou, tratando-se da Administracéo indireta, a
estrutura organizacional responsavel pela area juridica da respectiva entidade;

Xl - ato ilegal: ato praticado ou procedimento administrativo adotado em
desconformidade com o estabelecido em lei ou normas legais que o regem;

XIV - ato ilegitimo: ato praticado por autoridade incompetente, ou a qual falte
formalidade ou requisito essenciais;

XV - ato antieconémico: ato praticado, mesmo que de forma legal e legitima,
mas caracterizado como inoportuno e inadequado, sob o ponto de vista econémico;
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XVI - desvio: emprego do recurso em finalidade diversa da prevista em lei,
mesmo que o agente publico ndo tire qualquer vantagem pessoal e vise, no ato
praticado, o interesse publico;

XVII - desfalque: redugdo ou diminuigdo registrada no valor ou pre¢o de
algum bem;

XVIII - processo administrativo disciplinar: € o processo por meio do qual séo
apuradas as responsabilidades administrativas de servidores publicos, por
atos/omissodes passiveis, por lei, da aplicagcao de penalidades administrativas;

XIX - concedente: 6rgdo ou entidade da Administragcdo Publica direta ou
indireta do Estado responsavel pela transferéncia de recursos destinados a
execugao do objeto de convénio; e

XX - convenente: pessoa juridica de direito publico ou privado sem fins
lucrativos que se responsabiliza pela execugdo do programa, projeto ou atividade
formalizado mediante a celebracdo de convénio com 6érgédo ou entidade da
Administracdo Estadual direta ou indireta.

TiTULO I
DOS DIREITOS E DOS DEVERES DOS RESPONSAVEIS

Art. 6° No curso do procedimento de Tomada de Contas Especial serdo
garantidos aos responsaveis:
| - a ciéncia sobre a Tomada de Contas Especial que Ihe possa apurar a
conduta e imputar débito ou sancéo;
Il - o pleno acesso aos autos, ter vista deles e obter cépias de documentos;
e
[l - a manifestagdo sobre as irregularidades apuradas, a produgdo de
provas, o requerimento de juntada de documentos e a apreciagao racional de suas
alegacdes de defesa ou razdes de justificativa pela comissao tomadora das contas
ou, quando for o caso, pelo 6rgao de controle interno.
Paragrafo unico. Incumbe a comissdo tomadora das contas avaliar a
pertinéncia e o carater protelatério dos pedidos a ela formulados, em decorréncia
das garantias previstas neste artigo.

Art. 7° Sao deveres dos responsaveis em processo de Tomada de Contas
Especial:

| - proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;

Il - n&o agir de modo temerario, nem protelatério;

[l - prestar as informagdes que Ihe forem pertinentes, inclusive dados
pessoais atualizados e colaborar para o esclarecimento dos fatos; e
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IV - realizar o recolhimento de débitos que forem objeto de apuragao na fase
interna da Tomada de Contas Especial.

TiTULO 1Nl
DAS PROVIDENCIAS PRELIMINARES A INSTAURAGAO DE
TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

CAPITULO |
DOS PROCEDIMENTOS DE COMPOSICAO E REGULARIZACAO

Art. 8° A autoridade administrativa competente que tomar conhecimento de
qualquer fato ensejador de Tomada de Contas Especial devera, preliminarmente,
adotar medidas objetivando o ressarcimento do dano ou a regularizagao da situagao,
por meio das seguintes providéncias:

| - autuagao de processo especifico;

Il — quantificagdo e atualizagdo do dano, segundo as normas aplicaveis;

[Il — obtencéo de provas e documentos;

IV — envio de notificagdo e, quando for o caso, colheita da manifestagao do(s)
responsavel (is), com assinatura de prazo de, no maximo, 30 (trinta) dias para que
o(s) mesmo(s) regularize(m) o fato, conforme modelo constante do Anexo I;

V — formacéo de juizo preliminar acerca dos fatos e da responsabilidade;

VI — adogao das providéncias necessarias visando a recomposi¢ao do dano ao
erario; e

VIl — avaliagdo das circunstancias e elaboragcdo de relatério objetivo e
conclusivo.

Paragrafo unico. Constatado o fato ensejador de Tomada de Contas
Especial, a autoridade administrativa competente adotara, conforme o caso
especifico, as seguintes medidas acautelatorias:

| — suspensdo imediata da liberacdo de parcela de recursos, ainda nao
transferida, tais como as oriundas de convénios, subvencdo, auxilio, contribuicéo,
contrato de gestao, suprimento de fundos, diarias, dentre outros;

Il — suspensdo da assinatura de novos convénios com o(s) responsavel (is)
pelo fato; e

lIl — registro imediato da inadimpléncia no SISCON, ou no sistema que venha
a substitui-lo, quando se tratar de convénio.

Art. 9° Havendo manifestacéo por parte do (s) responsavel (is) em realizar a
recomposi¢cao do dano e/ou regularizagao, sera celebrado Termo Circunstanciado
de Regularizagao - TCR, na forma do Anexo Il.
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§ 1° Comprovada a boa-fé e a imediata reparacdo do dano pelo(s)
responsavel(is), fica dispensada a instauragao da Tomada de Contas Especial.

§ 2° A Administracdo podera autorizar o ressarcimento parcelado dos débitos
na forma da lei, sendo-lhe proibido transigir acerca do seu montante atualizado e
integral, salvo quando reconhecer a existéncia de erro que justifique a alteragao.

§ 3° Cabera a entidade ou o6rgdo em que ocorreu o fato ensejador o
acompanhamento da quitagdo ou da regularizagao, segundo o registro constante do
Termo Circunstanciado de Regularizagao - TCR, ficando suspensa a instauragao do
processo de Tomada de Contas Especial enquanto n&do forem integralmente
cumpridas as obrigagdes constantes daquele documento.

§ 4° Em qualquer hipotese, verificados indicios de ma-fé por parte do
responsavel, poderdo ser adotadas providéncias de natureza disciplinar, tais como
sindicancia, processo administrativo disciplinar e, suscitados indicios da pratica de
crime, a autoridade administrativa competente devera comunicar o fato ao Ministério
Publico.

Art. 10. Em caso de descumprimento do acordado no Termo Circunstanciado
de Regularizagdo — TCR, a autoridade administrativa competente € obrigada, sob
pena de responsabilidade solidaria, a instaurar Tomada de Contas Especial, sem
prejuizo da manutengdo das medidas acautelatorias referidas no art. 8°, paragrafo
unico, eventualmente adotadas.

Paragrafo unico. Na hipétese em que for autorizado o parcelamento do
débito, a auséncia de pagamento de 3 (trés) parcelas, consecutivas ou n&o, ou de
qualquer parcela por mais de 90 (noventa) dias, acarretara o cancelamento, de
oficio, do parcelamento, bem como implicara na instauracado da Tomada de Contas
Especial.

Art. 11. As providéncias previstas no art. 8° desta Instrugdo Normativa
deverao ser ultimadas impreterivelmente no prazo maximo de 60 (sessenta) dias.

Art. 12. Nas hipoteses de competéncia de instauracdo de Tomada de Contas
Especial por parte da Controladoria-Geral do Estado - CGE, previstas no Titulo V
desta Instrugdo Normativa, os procedimentos de composigao e regularizagao serao
realizados no 6rgéo ou entidade em que tiver ocorrido o fato ensejador, sendo os
respectivos autos, apos a finalizagao dos trabalhos, remetidos a CGE para que seja
dado seguimento ao processo.
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CAPITULO Il
DOS CASOS DE NAO INSTAURACAO

Art. 13. Nao sera instaurada Tomada de Contas Especial quando, da
avaliacao preliminar do fato, restarem configuradas as seguintes situagdes:

| - inexisténcia de danos ao erario;

Il - responsabilidade exclusiva de terceiro sem vinculo com a Administragao
Publica, ndo sujeito ao dever de prestar contas;

[l - dano decorrente de pagamentos indevidos realizados a servidores ou
empregados publicos, por erro unilateral da Administragdo, em razao de falhas nos
procedimentos administrativos de rotina;

IV - quando houver o recolhimento do débito ao erario ou a apresentacéo e
aprovacao da prestacdo de contas, por ocasido das providéncias preliminares a
instauracgao;

V - ocorréncia de perda, extravio ou outra irregularidade em que nao fique
caracterizada ma-fé de quem lhe deu causa e o dano tenha sido imediatamente
ressarcido; e

VI - transcurso de prazo superior a 10 (dez) anos entre a data provavel de
ocorréncia do fato ensejador e a primeira notificagdo dos responsaveis pela
autoridade administrativa competente, sem prejuizo da apuragdo da
responsabilidade daquele (s) que tiver (em) dado causa ao atraso, salvo expressa
determinacao do Tribunal de Contas do Estado.

§ 1° No caso do inciso Il, cabera a autoridade administrativa competente a
remessa de informagbes e documentos a Procuradoria-Geral do Estado, para
adocao de providéncias cabiveis visando o ressarcimento ao erario.

§ 2° Na situacgéo do inciso lll, a restituicdo se processara de oficio, por meio
de descontos na folha de pagamento, obedecidos os limites legais e
independentemente da anuéncia do beneficiario, observada a comunicagao prévia
pela Administracéo.

§ 3° A hipotese referida no inciso Il é inaplicavel quando for constatado que
houve erro grosseiro de procedimento ou quando se presume que O servidor
concorreu ativamente para a percepgao indevida de valores, em proveito proprio ou
de outrem.

§ 4° A contagem do prazo, no caso do inciso VI, deve ser feita:

| - nos casos de ocorréncia de omissao no dever de prestar contas e da nao
comprovacao da aplicagdo de recursos repassados, a partir da data fixada para
apresentacao da prestacao de contas;

Il - nos demais casos, a partir da data do evento, quando conhecido, ou da
data da ciéncia do fato pela Administragao.
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Art. 14. Quando a Controladoria-Geral do Estado, no ambito de sua
competéncia para conduzir as providéncias preliminares, concluir pela auséncia de
prejuizo, pela impossibilidade de identificagdo da autoria ou por caso fortuito ou
forca maior, observados os principios da razoabilidade e da economicidade,
comunicara o fato a autoridade administrativa competente mediante parecer
conclusivo.

TiTULO IV
DA INSTAURACAO DO PROCESSO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Art. 15. S3o fatos que impdem a instauragdo de Tomada de Contas Especial:

| - omissédo no dever de prestar contas;

Il - ndo comprovagao da aplicacdo de recursos concedidos na forma de
suprimentos de fundos, diarias ou que sejam transferidos pelo Estado do Piaui
mediante convénio, acordo, ajuste ou outros instrumentos congéneres, bem como a
titulo de subvencéo, auxilio ou contribui¢ao;

[l - ocorréncia de indicios de desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou
valores publicos;

IV - pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconédmico de que resulte
dano ao erario; e

V - reconhecimento de dano ao erario constatado ao término de processo
administrativo disciplinar, em que tenham sido assegurados o contraditério e a ampla
defesa.

Art. 16. O processo de Tomada de Contas Especial sera iniciado pela
autoridade administrativa competente, sob pena de responsabilidade solidaria, nos
termos desta Instrucdo Normativa, observados os prazos nela fixados.

§ 1° Nao atendido o disposto no caput, a Controladoria-Geral do Estado,
tomando conhecimento do fato ensejador da Tomada de Contas Especial, ira
recomendar a instauragc&o do respectivo processo ao 6rgao ou entidade competente.

§ 2° Nao atendido o disposto no paragrafo anterior, a Controladoria-Geral do
Estado oficiara ao Tribunal de Contas do Estado para que este determine a
instauracdo da Tomada de Contas Especial ao 6rgao ou entidade em que se
verificou o fato ensejador, fixando prazo para cumprimento dessa decisado, sob pena
de responsabilidade, conforme art. 68, paragrafo unico da Lei Estadual n°
5.888/2009 (Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Piaui).

§ 3° Tratando-se de fato relacionado a convénios, devera ser feito registro do
ato de abertura do procedimento de Tomada de Contas Especial no Sistema de
Gestao de Convénios Estaduais — SISCON, ou outro sistema que venha substitui-lo.
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Art. 17. O ato de instauracdo de Tomada de Contas Especial, elaborado de
acordo com o modelo constante do Anexo lll, devera ser publicado no Diario Oficial
do Estado, dele devendo constar, no minimo, a identificagdo do 6rgao ou entidade
em que se verificou o fato ensejador, a descri¢gao sintética do objeto de apuracéo e
os membros da comissdo tomadora das contas, designada, por portaria, na forma do
art. 20, conforme Anexo IV.

Paragrafo unico. Considera-se instaurada a Tomada de Contas Especial a
partir da publicacdo do ato administrativo que determinar o inicio das apuracgoes.

TiTULO V
DA COMPETENCIA

Art. 18. Uma vez constatada a existéncia de fato ensejador da Tomada de
Contas Especial, o respectivo processo sera autorizado:

| — por determinag¢ao do Governador do Estado:

a) em circunstancias cujos fatos implicarem a apuragao de responsabilidade
de Secretarios de Estado, dirigente de autarquias, fundagbes publicas, empresas
publicas e sociedades de economia mista estaduais bem como ex-dirigentes; e

b) quando, independentemente do agente publico ou particular responsavel,
entender necessaria a interveniéncia.

Il — por determinagdo da autoridade administrativa competente de 6rgdo ou
entidade estadual, quando o fato sob apuragéo envolver agentes publicos vinculados
a estes;

[l — por recomendacgao da Controladoria-Geral do Estado, nos casos do art.
19; e

IV — pelo Tribunal de Contas do Estado, nos casos estabelecidos em lei.

§ 1° Salvo disposicdo em contrario, as tomadas de contas especiais
autorizadas na forma do inciso | serdo instauradas e processadas pela
Controladoria-Geral do Estado.

§ 2° A responsabilidade da autoridade administrativa competente para
instauracao do processo de Tomada de Contas Especial é aferida pela adogao ou
nao de providéncias que objetivem a reparagao do dano ao erario, podendo incorrer
nas sangdes cabiveis e ser responsabilizada solidariamente com o responsavel,
caso haja omisséo injustificada.

Art. 19. A Controladoria-Geral do Estado, ao constatar a ocorréncia de fato
ensejador de Tomada de Contas Especial, ira recomendar, com fundamento no art.
92, § 39 lll, da Lei 5.888/2009, a instauragao do respectivo processo ao 6rgao ou
entidade em que aquele se verificou, e ao Governador do Estado, quando for o caso.
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§ 1° A Controladoria-Geral do Estado podera instaurar o processo de Tomada
de Contas Especial caso verifique a inexisténcia de condigdes objetivas para sua
realizagdo no 6rgao ou entidade em que ocorreu o fato ensejador ou em face da
complexidade e relevancia da matéria a ser apurada.

§ 2° A Controladoria-Geral do Estado também sera competente para instaurar
processo de Tomada de Contas Especial para apurar fatos ocorridos no ambito de
entidades extintas, liquidadas, em processo de liquidacdo ou sob intervencgao,
independentemente do agente publico responsavel, salvo disposi¢do em contrario.

§ 3° Quando o fato ensejador estiver relacionado a entidades incorporadas, a
competéncia para instaurar e conduzir o processo de Tomada de Contas Especial
sera do 6rgéo ou entidade incorporadora.

TiTULO VI
DA COMISSAO TOMADORA DAS CONTAS

CAPITULO |
DA COMPOSICAO DA COMISSAO

Art. 20. O procedimento de Tomada de Contas Especial sera conduzido por
comissdo formalmente designada pela autoridade administrativa competente,
mediante portaria.

§ 1° A comissédo tomadora devera ser integrada por, no minimo, 2 (dois)
servidores ou empregados publicos, observada sua qualificagdo técnica especifica,
bem como a complexidade e a singularidade do objeto a ser investigado.

§ 2° A designagdo de membro integrante de comissdo tomadora das contas
constitui encargo obrigatorio, ressalvadas as hipéteses legais de impedimento e de
suspeicao.

§ 3° E impedido de integrar a comissdo que ird conduzir o procedimento de
Tomada de Contas Especial o servidor ou autoridade que:

| - tenha interesse direto ou indireto na matéria;

Il - tenha participado ou venha a participar como perito, testemunha ou
representante, ou se tais situagbes ocorrem quanto ao cdnjuge, companheiro ou
parente e afins até o terceiro grau; e

lIl - esteja litigando judicial ou administrativamente com o (s) responsavel (is)
ou respectivo (s) conjuge (s) ou companheiro (s).

§ 4° A autoridade ou servidor que incorrer em impedimento deve comunicar o
fato a autoridade competente, abstendo-se de atuar, sob pena de incorrer em falta
grave, para fins disciplinares.
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§ 5° Pode ser alegada a suspeicdo de membro da comissdo que tenha
amizade intima ou inimizade notéria com algum dos responsaveis ou com 0s
respectivos conjuges, companheiros, parentes e afins até o terceiro grau.

§ 6° Nos casos em que ficar comprovada a essencialidade da medida, a
comissao tomadora das contas podera solicitar a atuagao de peritos e assistentes
técnicos.

§ 7° Sempre que possivel, a Administragdo devera preferir a composigao
permanente da comissao tomadora das contas, a designagao eventual e aleatéria.

Art. 21. A Administragdo promovera a capacitacao periddica de servidores e
empregados visando a composigao de comissdes de Tomadas de Contas Especiais.

CAPIiTULO Il
DAS COMPETENCIAS DA COMISSAO

Art. 22. Compete a comissao tomadora das contas realizar todos os atos
necessarios ao bom andamento do processo, especialmente:

| - exercer suas atividades com imparcialidade, assegurando o sigilo
necessario a elucidacao do fato;

Il - levantar ou fazer levantar o valor atualizado dos danos;

[l - tomar depoimentos a termo, promovendo as apuragdes necessarias;

IV - coletar as provas necessarias a comprovagao dos fatos;

V - realizar diligéncias com o intuito de reunir os elementos de convicgao
indispensaveis a atribuicao de responsabilidade;

VI - expedir aviso ao responsavel no sentido de facultar a apresentacao de
defesa ou o ressarcimento dos prejuizos;

VIl - manter o controle dos prazos que fixar e dos que lhe forem impostos
pelas normas e pelos 6rgaos de controle;

VIII - cumprir as diligéncias que lhe forem requeridas pelos 6rgaos de controle;

IX - apresentar as razdes de suspeigao ou impedimento que se Ihe aplicarem,
na forma da lei e desta Instrucéao;

X - solicitar a autoridade administrativa competente a requisicdo de peritos e
assistentes;

XI - formular e fundamentar, com antecedéncia, os pedidos de prorrogagao de
prazo que solicitar;

XIl - recomendar medidas acautelatérias para preservacido e zelo do
patriménio publico, a instauragdo de sindicancias e processos administrativos
disciplinares, bem como a adog¢ao de providéncias para o aperfeicoamento de
procedimentos e sistemas administrativos; e

XIII - apresentar relatério de suas atividades.
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CAPITULO Il
DAS PRERROGATIVAS DA COMISSAO

Art. 23. A comissdo tomadora das contas é garantida a independéncia na
conducéo das apuragdes e na formagao de juizo acerca dos fatos e da imputagéo da
responsabilidade.

Art. 24. Sao prerrogativas da comissao tomadora das contas:

| - requisitar informagdes, documentos, processos e provas, inclusive in loco;

Il - fixar prazos para o cumprimento de diligéncias;

lIl - requerer a realizagédo de calculos e levantamentos pelos 6rgaos e setores
especializados da Administracao, fixando prazo para a sua concluséo;

IV - representar a autoridade administrativa competente os casos de
descumprimento injustificado de prazos e de contumaz resisténcia no atendimento
de solicitacoes; e

V - ter acesso, na modalidade de consulta, aos sistemas informatizados e aos
bancos de dados indispensaveis ao desempenho de suas competéncias.

TiTULO VII
DO PROCEDIMENTO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

CAPITULO |
DOS RITOS PROCEDIMENTAIS

Art. 25. A Tomada de Contas Especial sera conduzida sob o rito ordinario ou
rito sumario, aplicando-se o primeiro aos processos cujo montante em apuragao
esteja acima do valor de algada estabelecido pelo Tribunal de Contas do Estado ou
tenham sido instaurados por decisdo daquela Corte e o segundo aos demais
processos.

Paragrafo unico. Quando existirem diversos débitos de um mesmo
responsavel perante o mesmo 6rgao ou entidade, para fins de determinagao do rito
sera verificado o respectivo somatério mediante consolidagdo daqueles no mesmo
processo de Tomada de Contas Especial.

CAPITULO II
DAS FASES

Art. 26. A fase interna da Tomada de Contas Especial, que ocorre no ambito
do 6rgéo ou entidade processante, observara os seguintes procedimentos:
| - quantificagdo do dano, na forma desta Instrugcdo Normativa;
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Il - definicao do rito procedimental, se sumario ou ordinario, em razao do valor
de algada fixado pelo Tribunal de Contas do Estado;

lIl - coleta dos elementos de prova indispensaveis a formacao de juizo acerca
do dano, da responsabilidade e, quando for o caso, de suas excludentes;

IV — ciéncia da instauragdo pelo (s) responsavel (is);

V - indicacéo, quando for o caso, das hipéteses de arquivamento;

VI - emissao de relatério conclusivo e circunstanciado por parte da comissao
tomadora das contas;

VIl — emissao de relatério e de certificado de auditoria, bem como do parecer,
elaborados pela Controladoria-Geral do Estado;

VIl — pronunciamento expresso e indelegavel da autoridade administrativa
competente do 6rgdo ou entidade onde ocorreu o fato ensejador, declarando ter
tomado conhecimento das conclusbes a que chegaram a comissdo tomadora das
contas e a Controladoria-Geral do Estado acerca da certificagdo das contas.

Art. 27. A fase externa da Tomada de Contas Especial, que ocorrera somente
no rito ordinario, dar-se-a no Tribunal de Contas do Estado, com o envio do
processo para exame e julgamento individualizado, de acordo com o procedimento
previsto em regulamento daquela Corte.

CAPIiTULO 1l
DAS DISPOSIGOES COMUNS AOS RITOS ORDINARIO E SUMARIO

Secgao |
Dos Elementos Integrantes do Procedimento

Art. 28. O processo de Tomada de Contas Especial devera ser instruido com
os documentos necessarios a formagao de juizo acerca da materialidade dos fatos e
da responsabilidade pelo dano e dele devera constar, além de outros elementos
eventualmente disciplinados pela Controladoria-Geral do Estado, especialmente:

| - termo de abertura;

Il - ato de instauracdo da Tomada de Contas Especial,

[l - copia do relatério de sindicancia ou de processo administrativo disciplinar,
acompanhados de coépia dos documentos que caracterizam a responsabilidade
apurada, com o respectivo julgamento, quando for o caso;

IV - ficha de qualificagdo (Anexo V) do (s) responsavel (is), pessoa fisica ou
juridica, contendo:

a) nome completo e data de nascimento;
b) filiacao;
c) RG, CPF ou CNPJ;
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d) endereco residencial e profissional completo e numero de telefone,
atualizados;

e) cargo, fungédo, matricula e lotagdo atualizados, se servidor publico do
Estado do Piaui;

f) periodo de gestao;

g) identificagdo do inventariante ou do administrador provisério do espdlio
e/ou dos herdeiros/sucessores, no caso de falecimento do responsavel;

V - demonstrativo financeiro do débito, conforme Anexo VI, em relacdo a
cada um dos responsaveis, que indique:

a) a sintese da situagao caracterizada como dano ao erario;

b) o valor original e atualizado do débito, com memoaria de calculo;

c) origem e data da ocorréncia do fato;

d) as parcelas ressarcidas e as respectivas datas de recolhimento, se for
0 caso;

VI - copia integral do processo de transferéncia de recursos, termos de ajuste
ou dos instrumentos de concessao e respectivos planos de trabalho, juntamente
com a prestagao de contas, quando for o caso;

VIl - copia da Nota de Empenho e da respectiva Ordem Bancaria, quando for
0 caso;

VIII - relatério da execugao fisico-financeira, se for o caso;

IX - documentos comprobatérios das despesas realizadas devidamente
atestadas, tais como notas fiscais, recibos, folna de pagamento, bilhetes de
passagem, dentre outros;

X - parecer técnico e financeiro do setor competente pela analise da
prestacdo de contas, quando for o caso;

XI — manifestacdo da autoridade competente pela aprovacdo ou ndo das
contas, quando for o caso;

XII - comprovagao das notificagées de cobranga expedidas ao (s) responsavel
(is), acompanhadas de Aviso de Recebimento (AR);

XIlI - termos originais assinados dos depoimentos colhidos, se for o caso;

XIV - documentos que comprovem o ressarcimento parcial ou integral,
quando for o caso;

XV - informagédo sobre eventuais inquéritos policiais e/ou ag¢des judiciais
pertinentes aos fatos ensejadores da instauracédo da Tomada de Contas Especial, se
for o caso;

XVI - relatério da comissdo tomadora das contas, com manifestagao
conclusiva quanto a comprovagao da ocorréncia do dano, a sua quantificagdo e a
correta imputacdo da obrigagdo de ressarcir em relagdo a cada um dos
responsaveis, indicando, de forma circunstanciada, as providéncias adotadas pela
autoridade competente, inclusive quanto a expedientes de cobranga, por ocasiao
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das providéncias preliminares e, ainda, outras informacdes consideradas
necessarias;

XVII — comprovagao do registro de inscricdo do nome e do CPF ou CNPJ do
(s) responsavel (is), bem como do valor atualizado do débito, no Sistema Integrado
de Administracao Financeira para Estados e Municipios — SIAFEM, na conta contabil
Diversos Responsaveis ou na conta de ativo do 6rgao ou entidade que nao utilize
este sistema, para fins de reconhecimento do crédito, se for o caso;

XVIIl - comprovagdo do registro do convenente como inadimplente no
SISCON, quando se tratar de convénios ou instrumentos congéneres;

XIX - comprovante de inscricao do (s) responsavel (is) no CAGIN - Cadastro
Geral de Inadimplentes do Piaui, se for o caso;

XX — extrato de movimentagao de conta bancaria, quando for o caso;

XXI - Certificado de Auditoria emitido pela Controladoria-Geral do Estado,
acompanhado do respectivo relatorio, que contenha manifestacdo pormenorizada
acerca dos seguintes elementos:

a) adequada apuragdo dos fatos, com indicagdo das normas ou
regulamentos eventualmente infringidos;

b) correta identificagao do (s) responsavel (is);

c) precisa quantificagdo do dano e das parcelas eventualmente
recolhidas;

d) identificagdo da autoridade administrativa responsavel pela auséncia
de adogao das providéncias cabiveis, quando for o caso;

e) adequagdo das medidas administrativas adotadas pela autoridade
competente para a caracterizacao ou elisdo do dano; e

f) cumprimento das normas pertinentes a instauracao e ao desenvolvimento
da Tomada de Contas Especial.

XXII - parecer conclusivo exarado pelo dirigente da Controladoria-Geral do
Estado; e

XXIII - pronunciamento do titular da entidade ou érgédo em que ocorreu o fato
ensejador ou autoridade de nivel hierarquico equivalente, atestando ter tomado
conhecimento do relatério da comissdo tomadora de contas bem como do parecer
da Controladoria-Geral do Estado, na forma do disposto no art. 94 da Lei Estadual n°
5.888/20009.

Art. 29. Além dos documentos e informagdes previstos no artigo anterior, o
processo de Tomada de Contas Especial devera ser instruido com os seguintes
elementos, a depender de cada um dos casos a seguir:

| - tratando-se de desaparecimento, extravio ou subtracéo de bens publicos:

a) detalhamento das caracteristicas, localizagdo, registro patrimonial,
valor original, data de aquisicdo e estado de conservacéo dos bens;
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b) no minimo 3 (trés) orcamentos contendo o valor de mercado do bem
ou, na impossibilidade de indica-lo, informagdes sobre o valor de bem similar que
permita cumprir as mesmas fungdes;

C) copia do termo de guarda e responsabilidade ou do termo de doagéo,
vigente por ocasiao do fato ensejador da Tomada de Contas Especial, caso exista;

d) copia do registro da ocorréncia policial e do laudo pericial emitido pelo
orgao competente ou, na auséncia deste, copia dos documentos que comprovem a
solicitacdo, quando for o caso.

Il - tratando-se de danos causados a veiculos oficiais:

a) copia da ocorréncia policial e do laudo pericial elaborados pelo 6rgao
competente ou, na auséncia destes, de documentos que comprovem a solicitacdo
efetuada;

b) formulario de comunicagdo de acidente com veiculo, devidamente
preenchido pela unidade de transporte responsavel;

c) no minimo trés orgcamentos obtidos junto a empresas especializadas na
reparacao de veiculos danificados, reconhecidamente idbneas;

d) registro formal das avarias havidas, croquis e fotografias, caso exista;

e) documentagao que comprove a realizagao de vistoria no veiculo;

f) laudo de avaliagcdo econdémica da viabilidade de recuperagao do
veiculo, contendo o valor da carcaga, no caso de perda total ou quando o reparo se
demonstrar antieconémico;

[l - no caso de prestagcdo de contas de recursos concedidos na forma de
Suprimento de Fundos:

a) ato administrativo que designa o responsavel como tomador de
Suprimento de Fundos;

b) requisicao de Suprimento de Fundos;

c) demonstrativo de receitas e despesas (Relatério de comprovagao de
Suprimento de Fundos);

d) via original dos comprovantes das despesas pagas;

e) extrato da conta bancaria e a respectiva conciliagao;

f) comprovante de recolhimento do saldo;

g) canhotos dos cheques emitidos, inclusive os de devolugdo do saldo,
bem como os cheques nao utilizados, se for o caso;

IV - quando se referir a prestacdo de contas de contrato de gestdo celebrado
com entidades qualificadas como Organizagao Social:

a) registro do ato constitutivo da organizagao social;

b) contrato de gestdo firmado entre o Poder Publico e a entidade, bem
como respectivas alteragoes;

Controladoria-Geral do Estado - CGE
Av. Pedro Freitas, 1900, 22 andar ¢ Prédio CGE/ATI e Bairro Sdo Pedro, CEP 64018-900 ¢ Centro Administrativo  Teresina, Piaui, Brasil

Fone: (86) 3211-0590 e Site: www.cge.pi.gov.br ¢ E-mail: cge@cge.pi.gov.br
-_-- 16



GOVERNO
DOPIAUL

www, pi.gov.br

c) relatério de execucgéo fisica e relatorio sintético de execugao financeira
com esclarecimentos, se for o caso, sobre as causas que inviabilizaram o pleno
cumprimento das metas estabelecidas;

d) rol de responsaveis composto por dirigente maximo, membros da
diretoria e membros dos conselhos de administragao e fiscal;

e) medidas implementadas com vistas ao saneamento de eventuais
disfungdes estruturais que prejudiquem ou inviabilizem o alcance das metas fixadas,
se for o caso;

f) balangos e demonstragdes contabeis;

g) parecer da auditoria independente, se houver;

h) parecer dos orgaos internos da entidade que devam se pronunciar
sobre as contas, consoante previsto em seus atos constitutivos, se houver;

i) decreto de qualificagao da entidade como Organizag&o Social;

j) inventario fisico dos bens permanentes alocados a entidade
responsavel pelo contrato de gestdo bem como os adquiridos com recursos oriundos
deste;

k) parecer do dirigente maximo do 6rgdo ou entidade supervisora do
contrato de gestdo sobre os resultados da apreciagdo e supervisdao que lhe
competem, se houver;

l) extrato de todas as conta-correntes e de aplicagao financeira inclusive
das que ndo sofreram movimentagbes, abrangendo a data do recebimento da
parcela até o ultimo pagamento efetuado e conciliagdo bancaria;

m) relatorios conclusivos da comissdo de avaliagdo encarregada de
analisar periodicamente os resultados atingidos com a execuc¢édo do contrato de
gestao.

Art. 30. Quando a Tomada de Contas Especial for instaurada pela
Controladoria-Geral do Estado — CGE, os documentos e informagdes exigidos nos
arts. 28 e 29 serdo autuados no 6rgdo ou entidade de origem e O processo,
devidamente instruido, devera ser remetido a CGE, cabendo a esta a fixacdo de
prazo para saneamento, se for o caso.

Secgao ll
Da Liquidacao do Dano

Art. 31. Para efeitos desta Instrucdo Normativa, o dano causado ao erario
sera sempre patrimonial e suscetivel de avaliagdo pecuniaria.
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Art. 32. A liquidacdo do dano levara em conta a diminuicdo efetiva do
patriménio publico e seu ressarcimento se dara mediante recuperacao, reposi¢cao ou
por meio da indenizagcado pecuniaria correspondente.

§ 1° O dano causado ao erario sera atualizado, com aplicagdo da corregao
monetaria e juros moratorios, desde a sua ocorréncia, com base na legislagéo
vigente e com incidéncia a partir:

| - da data do recebimento dos recursos ou da data do crédito na respectiva
conta-corrente bancaria, no caso de ocorréncia relativa a convénio, acordo, ajuste
ou outros instrumentos congéneres, bem como a subvengao, auxilio ou contribui¢ao;

Il - da data do evento, quando conhecida, ou da data da ciéncia do fato pela
Administracdo, nos demais casos.

§ 2° Tratando-se de débito oriundo da ndo aplicagdo em caderneta de
poupanga de recursos transferidos, enquanto ndo empregados na finalidade para a
qual foram destinados, devera ser identificado o periodo em que os valores ficaram
paralisados em conta corrente bancaria e, a partir dos dados levantados, deve ser
apurada a quantia que deixou de ser auferida em decorréncia da n&o aplicacao, na
forma da legislagao aplicavel aos débitos para com a Fazenda Estadual.

§ 3° O procedimento de ressarcimento ao erario podera ocorrer mediante
desconto na folha de pagamento, tratando-se de servidor ou empregado publico
estadual, e, em caso contrario, por meio do Documento de Arrecadagao de Receita,
DAR-WEB, a ser emitido por meio do enderego eletrdbnico www.sefaz.pi.gov.br.

Art. 33. Tratando-se de desaparecimento ou desvio de bens cuja reparagao
for insuscetivel de restituicdo as fungdes normais de uso, a Administracao devera
preferir a reposi¢cao ao ressarcimento.

§ 1° A reposigao e o registro de reaparecimento de bens se processara junto
ao setor de patrimdnio, observado o regulamento especifico e a reparagado devera
ser efetivada com base no menor orgamento disponivel.

§ 2° Nao sendo possivel a reposicdo pretendida, o débito objeto de
indenizagao pecuniaria sera fixado com base no valor de mercado ou de aquisigao
do bem, com os acréscimos legais, levando-se em conta o tempo de uso e o estado
de conservacao.

§ 3° Na impossibilidade de se indicar o valor de mercado do bem
desaparecido ou extraviado, por motivo devidamente justificado, o débito sera
determinado pelo valor de bem similar que permita cumprir as funcées do material
ou equipamento objeto da apuragao.

§ 4° Quando restar comprovada a inviabilidade material de se proceder na
forma dos paragrafos anteriores, o valor a ressarcir sera obtido pelo calculo do
produto entre o preco de mercado do bem novo, contabilmente depreciado em razao
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do tempo de uso e a cotacdo a ele atribuida, em face do seu estado de
conservagao, conforme metodologia de calculo constante do Anexo VII.

Secaol lll
Das Etapas

Art. 34. A Tomada de Contas Especial observara as seguintes etapas:
| — instrucao;

Il — defesa;

[l - relatdrio; e

IV — certificagao das contas.

Subsecao |
Da Instrucgao

Art. 35. A etapa de instrugdo observara os seguintes procedimentos:

| - instalacdo dos trabalhos;

Il - designacgao de servidor, dentre os membros da comissao, para secretariar
os trabalhos de apuracéo;

lll - realizag&o de diligéncias, tais como coleta de informagdes, documentos e
provas;

IV - notificagédo do (s) responsavel (is), na forma do Anexo VIII;

V - intimagao de testemunhas e dos responsaveis, se necessaria;

VI - realizagao de oitivas e acareacodes, quando for o caso; e

VIl - ultimacéo da instrugao.

Art. 36. A notificagao dirigida ao responsavel contera:

| - descrigdo do fato ensejador e da conduta do responsavel,

Il - caracterizacdo do nexo de causalidade;

lIl - indicagdo do valor atualizado do dano; e

IV - fixagdo de prazo para apresentacdo de defesa, ressarcimento ou
regularizacgao.

§ 1° A contar da data da recepcado do Aviso de Recebimento — AR, o
responsavel tera prazo de 15 (quinze) dias, prorrogavel uma unica vez por igual
periodo, mediante solicitacdo e deferimento, para apresentacdo de defesa, para
efetuar o pagamento/solicitar o parcelamento do débito ou para efetuar a
regularizagao.

§ 2° A pretensdo de regularizagdo sera formalizada por meio do Termo
Circunstanciado de Regularizagdo - TCR, na forma do Anexo Il, observado o
disposto no art. 9°.
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§ 3° A celebragdo de Termo Circunstanciado de Regularizagdo - TCR
suspende o curso do processo de Tomada de Contas Especial, somente operando-
se o arquivamento deste com a integral quitacdo do Termo e com eventual
regularizacao das pendéncias que forem constatadas.

§ 4° Considera-se o responsavel ciente da comunicagdo, mesmo que o AR
nao tenha sido assinado por ele, mas por terceiro, em seu domicilio.

§ 5° No caso de o AR ser devolvido sem a efetivagcdo da entrega da
notificagdo, o envelope, contendo a indicagao do motivo, também devera ser juntado
aos autos do processo.

§ 6° No caso de responsaveis com domicilio indefinido ou que residem em
local ndo atendido pelo servico de correios, a notificagado deve ser efetuada por meio
de publicacdo oficial, em edital no Diario Oficial do Estado, com base no modelo
constante do Anexo IX.

§ 7° Ocorrendo a hipotese do paragrafo anterior, o prazo sera contado a partir
da data da publicacéo no Diario Oficial do Estado.

Art. 37. O mandado de intimacéo, dirigido a testemunha, contera:

| - chamamento para prestar declaragoes;

Il - descrigao sintética do objeto; e

Il - data, hora e local da realizac&o da oitiva.

Paragrafo unico. O mandado de intimagao, expedido via postal com aviso de
recebimento — AR, deve ser recebido com antecedéncia minima de 3 (trés) dias
uteis da data marcada para a oitiva.

Subsecao ll
Da Defesa

Art. 38. A defesa, formulada por escrito, devera conter:

| - a identificacdo e enderego do responsavel ou de quem o represente;
Il - as razdes de fato e de direito; e

lIl - os documentos em que se fundamentar.

Art. 39. Caso a Administragao opte por produzir novas provas ou diligéncias
apo6s a apresentagao da defesa, devera ser ordenada intimagao ao (s) responsavel
(is) a fim dar-lhe (s) ciéncia e facultar a apresentacao, no prazo de 5 (cinco) dias, de
razdes finais.
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Subsecao lll
Do Relatério

Art. 40. Apos o transcurso do prazo para defesa, com ou sem esta, a
comissdo tomadora das contas, em até 30 (trinta) dias, com base na analise do
conjunto probatério e da defesa formulada pelo responsavel, emitira relatorio
conclusivo e circunstanciado.

§ 1° Nao apresentada defesa, a comissdo tomadora de contas certificara nos
autos a inércia do (s) responsavel (is).

§ 2° Constara do relatério, dentre outros elementos que a comissao
compreender imprescindiveis:

| - descricdo cronologica dos fatos apurados, especificando o motivo
determinante da instauracéo, origem e data da ocorréncia e/ou do conhecimento do
fato;

Il — relagdo de documentos e instrumentos, constantes dos autos, que dao
respaldo a respectiva conclusao;

lIl — relagdo dos responsaveis, indicando nome, CPF e/ou CNPJ, endereco e,
se servidor publico, cargo, matricula e lotagcdo, com a individualizagdo das
respectivas condutas reputadas ilegais, ilegitimas ou antieconémicas que deram
origem ao dano;

IV - estabelecimento do nexo de causalidade;

V - indicag&o precisa das causas excludentes da ilicitude ou da causalidade,
quando for o caso;

VI - demonstrativo financeiro do débito, contendo o valor original, valor
atualizado acompanhado de memdria de calculo e, se for o caso, valores das
parcelas recolhidas e data do(s) recolhimento(s), com os respectivos acréscimos
legais;

VIl - especificagcdo de fundadas razdes, na hipotese de recomendacgédo de
absorcao dos danos;

VIIl - fundamentos de fato e de direito que embasaram a conviccdo da
comissao; e

IX — decisdo da comissao, mediante referéncia expressa a prova dos autos, e
recomendacgao das providéncias a serem adotadas pela autoridade administrativa
competente e indicagcado da tramitagcdo subsequente.

Art. 41. O relatério da comissao tomadora das contas individualizara a
conduta dos responsaveis, estabelecera o nexo de causalidade e definira o valor
atualizado do dano.
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Art. 42. Concluido o relatério final, no prazo de 10 (dez) dias, a comissao
tomadora das contas devera enviar o processo a autoridade administrativa
competente do 6rgédo ou da entidade onde ocorreu o fato ensejador, para a
respectiva homologagéao e remessa dos respectivos autos a Controladoria-Geral do
Estado para fins de realizacdo das atividades de certificagdo das contas,
ressalvadas as hipéteses de arquivamento previstas no art. 53 desta Instrucao.

Paragrafo unico. A regra descrita no caput aplica-se, inclusive, aos casos em
que houver quitacdo parcial do débito e nas hipdteses em que restar firmado
compromisso de quitacido no curso do processo.

Subsecgao IV
Da Certificagdao das Contas pela Controladoria-Geral do Estado

Art. 43. A Controladoria-Geral do Estado examinara os processos de
Tomadas de Contas Especiais no prazo de 30 (trinta) dias, prorrogaveis por igual
periodo, a contar de seu recebimento, com base no relatério, documentos e
informacdes repassados pela comissdo tomadora das contas, emitindo:

| - Relatério de Auditoria;

Il - Certificado de Auditoria; e

lIl - Parecer.

§ 1° A Controladoria-Geral do Estado, além de outras medidas que julgar
cabiveis, podera baixar o processo de Tomada de Contas Especial em diligéncia,
visando ao saneamento de falhas e irregularidades detectadas, fixando prazo, néo
superior a 10 (dez) dias.

§ 2° O prazo estipulado no caput deste artigo ficara suspenso pelo intersticio
concedido para cumprimento da diligéncia, inclusive durante o periodo de
prorrogagao.

Art. 44. Incumbe a Controladoria-Geral do Estado proceder ao controle
efetivo sobre os prazos que fixar e prorrogar.

Art. 45. O Relatério de Auditoria da Tomada de Contas Especial devera
contemplar, dentre outros aspectos de natureza técnica:

| - delimitacdo do escopo do trabalho;

Il - analise da adequacgao da composicao processual;

[l - descricdo dos fatos e atos administrativos relevantes constantes dos
autos;

IV - verificacdo se os fatos foram devida e apropriadamente apurados pela
comissao tomadora das contas e se permitem a formacao de convicgdo acerca das
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circunstancias descritas no processo, confirmando se a conclusao daquela comissao
€ compativel com as evidéncias constantes dos autos;

V - identificagdo dos responsaveis pelos prejuizos ao erario;

VI - atualizag&o do prejuizo na forma da lei, se for o caso;

VIl - indicacio da existéncia de recolhimento de parcelas, quando for o caso;

VIII - conclusdo quanto a existéncia de elementos suficientes e capazes de
levar ou ndo ao entendimento pela responsabilidade pelos prejuizos havidos, bem
como quanto ao juizo de regularidade das contas.

Art. 46. O Certificado de Auditoria da Tomada de Contas Especial é
documento sintético de natureza enunciativa e dele devera constar:

| - o objeto da Tomada de Contas Especial,

Il - a identificacdo do responsavel,

lIl - o valor atualizado do débito; e

IV - a recomendacéo, de forma conclusiva, acerca do julgamento das contas,
se regulares, regulares com ressalva ou irregulares, na forma do art. 122 da Lei
Estadual n° 5.888/20009.

Art. 47. Tratando-se de recurso relativo a convénio, contrato de repasse ou
instrumento congénere, o Relatério de Auditoria deve conter manifestacdo sobre os
seguintes aspectos:

| - a observancia das normas legais e regulamentares pertinentes por parte
do concedente;

Il - a celebracao do termo;

lll - a avaliacdo do plano de trabalho e demais documentos constantes da
solicitacdo de recursos;

IV - fiscalizagdo do cumprimento do objeto; e

V - tempestividade da instauracdo da Tomada de Contas Especial.

Art. 48. A fundamentagao das conclusdes do Relatério de Auditoria pode ser
feita por simples remissao ao relatorio da Comissdo Tomadora de Contas caso
coincidam os posicionamentos adotados.

Paragrafo unico. Caso haja discordancia entre o Relatério de Auditoria e o
da comissdo tomadora das contas, € necessario que conste de forma clara e
justificada as razdes pelas quais nao se acolhe o posicionamento desta.

Art. 49. Ap6s a elaboracdo do Relatorio e Certificado de Auditoria, a
Controladoria-Geral do Estado, por meio de seu dirigente, emitira Parecer em que
sera consignada qualquer irregularidade ou ilegalidade constatada.
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Secgao IV
Da Ciéncia da Certificagcao das Contas e da Aplicagdao de Sangoes

Art. 50. Apos a certificacdo das contas por parte da Controladoria-Geral do
Estado - CGE, o processo sera devolvido ao érgao de origem para que dé ciéncia ao
(s) responsavel (is) acerca das conclusées da CGE.

§ 1° Em caso de manuten¢ao da imputacédo de débito, a intimagdo a que se
refere o caput estabelecera o prazo de 15 (quinze) dias para que o (s) responsavel
(is) pague o débito, a contar do recebimento da comunicagéo via postal com aviso
de recebimento (AR).

§ 2° Caso o (s) responsavel (is) se encontre (m) em local incerto e n&o sabido,
0 prazo para pagamento sera contado da publicagdo de edital no Diario Oficial do
Estado, contendo a respectiva comunicacao, na forma do Anexo IX.

Art. 51. Caso nao seja adimplida a divida no prazo a que se refere o § 1° do
artigo antecedente, a partir desta data, no prazo improrrogavel de 5 (cinco) dias, a
autoridade administrativa competente devera adotar as seguintes providéncias em
relacédo ao (s) responsavel (is):

| — inscricdo no Cadastro Geral de Inadimplentes do Piaui — CAGIN;

Il - inscrigdo do nome e do CPF e/ou CNPJ, bem como do valor atualizado do
débito, no Sistema Integrado de Administracdo Financeira para Estados e
Municipios — SIAFEM, para fins de documentacédo do respectivo crédito e, quando
for o caso, registro patrimonial; e

lIl - registro do responsavel como inadimplente no Sistema de Gestdo de
Convénios — SISCON, ou em outro sistema que venha substitui-lo, tratando-se de
fato relacionado a execug¢ao de convénio, caso ainda nao efetivada tal medida;

Art. 52. Ao receber o processo de Tomada de Contas Especial com a
certificacdo das contas pela Controladoria-Geral do Estado, a autoridade
administrativa competente, apds ter aplicado, se for o caso, as sang¢des previstas no
art. 51, emitira pronunciamento expresso e indelegavel acerca das contas e do
parecer exarado pela CGE, no prazo de 10 (dez) dias, a contar do seu recebimento.

SegaoV
Das Hipéteses de Arquivamento do Processo

Art. 53. A Tomada de Contas Especial sera arquivada, independentemente
do valor e em qualquer fase do procedimento, quando houver:

| - ressarcimento integral do dano ou reposi¢ado do bem;

Il - reaparecimento ou recuperagdo do bem extraviado ou danificado;
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lIl - auséncia de prejuizo;

IV - imputacao de responsabilidade exclusivamente a terceiro nao vinculado a
Administracéo Publica; e

V - quitagdo do débito constante do Termo Circunstanciado de Regularizagao
- TCR de ressarcimento.

Paragrafo unico. Na hipdétese do inciso IV, a autoridade administrativa
competente devera adotar providéncias visando ao ressarcimento, observado o que
dispbe o art. 13, § 1°.

CAPITULO IV
DO RITO SUMARIO

Art. 54. Quando o dano atualizado for inferior ao valor de algada fixado pelo
Tribunal de Contas do Estado e a instauragao nao tiver sido determinada por aquela
Corte, a Tomada de Contas Especial sera conduzida sob o rito sumario.

Paragrafo unico. Do ato de instauracdo de Tomada de Contas Especial, a
ser processado segundo o rito sumario, devera ser dada ciéncia a Controladoria-
Geral do Estado, no prazo de 10 (dez) dias, anexando-se coépia da portaria de
designagao da comissdo tomadora das contas, conforme modelo de comunicagao
constante do Anexo X.

Art. 55. O prazo de conclusdo do procedimento no rito sumario sera aquele
fixado pela autoridade administrativa competente, limitado a 90 (noventa) dias.

Paragrafo unico. O prazo referido no caput podera ser prorrogado, por
metade, a critério da autoridade administrativa competente, desde que devidamente
fundamentada a solicitagado por parte da comissao tomadora das contas.

Art. 56. A notificacdo, dirigida ao responsavel, dara ciéncia das apuragdes, da
sua condigc&o no processo e das seguintes faculdades:

| - ter vista dos autos, pessoalmente ou por meio de procurador legalmente
constituido;

Il - juntar documentos e provas; e

[l - participar das oitivas.

Paragrafo unico. Havendo necessidade de oitiva do responsavel, devera ser
emitido mandado de intimagao, do qual constara data, hora e local de realizacdo do
ato.

Art. 57. Sendo necessaria a oitiva de testemunhas, o responsavel devera ser
comunicado, informando-lhe:
| - data, hora e local de realizac&o do ato;
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Il - o nome da testemunha; e
[l - a faculdade de participar pessoalmente ou por meio de procurador
legalmente constituido.

Art. 58. A notificagdo e os mandados de intimagao deverado ser recebidos com
antecedéncia minima de 3 (trés) dias uteis da data marcada para a oitiva.

Art. 59. Proferida a decisdo pela comissdo tomadora das contas,
devidamente homologada pela autoridade administrativa competente, sera
providenciada a intimagao do (s) responsavel (is) para a devida ciéncia, facultando-
se-lhe (s) a interposigdo de recurso administrativo no prazo de 10 (dez) dias, em
caso de imputacao de deébito.

Paragrafo unico. Reconhecida alguma hipotese de arquivamento do
processo por parte da comissdo tomadora das contas, devera ser feita a
comunicacao a Controladoria-Geral do Estado, por meio de oficio em que constem
as informacdes pertinentes ao procedimento, conforme modelo constante do Anexo
Xl, acompanhado de demonstrativo detalhado, na forma do Anexo XIV, devendo tal
providéncia ser cumprida no prazo de 10 (dez) dias, a contar do ato administrativo
de arquivamento, exarado pela autoridade administrativa competente do érgéo ou
entidade em que se verificou o fato ensejador.

Art. 60. O recurso devera ser dirigido a comissdo tomadora das contas por
intermédio da autoridade administrativa competente para que aquela, no prazo de 5
(cinco) dias uteis, decida pela reconsideragdo ou, caso contrario, pelo
encaminhamento a Controladoria-Geral do Estado.

§ 1° O recurso deve ser interposto mediante requerimento no qual o (s)
responsavel (is) devera (ao) expor os fundamentos do pedido de reexame, podendo
juntar os documentos que julgar (em) convenientes.

§ 2° Caso haja reconsideragdo por parte da comissdo tomadora das contas,
esta decisdo devera ser submetida a homologagdo da autoridade administrativa
competente.

§ 3° Provido o recurso por parte da Controladoria-Geral do Estado, sera
declarada inexistente a responsabilidade e/ou o débito no que se refere as partes
envolvidas em relacdo as quais foi revertida a decisao inicial.

§ 4° Nao interposto o recurso, a comissdao tomadora das contas certificara
este fato nos autos.

§ 5° Independentemente das conclusdes a que chegou a comissao tomadora
das contas, se pela reconsideracdo ou pela manutencdo da imputagdo, o processo
sera enviado a Controladoria-Geral do Estado para fins de realizacao das atividades
de certificacdo das contas a que se refere o art. 43.
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§ 6° Caso tenha sido interposto o recurso, a sua apreciagdo por parte da
Controladoria-Geral do Estado coincidira com o objeto das atividades de certificagéo
das contas.

Art. 61. Apos a adogao da providéncia contida no art. 50, caso o responsavel
nao tenha efetuado o pagamento do débito, além das sang¢des previstas no art. 51,
sera feita remessa dos autos do processo de Tomada de Contas Especial a
Procuradoria-Geral do Estado para o fim de emissdo de parecer acerca da
legalidade da constituicdo do crédito e de sua aptidao para inscricdo em Divida Ativa
a fim de subsidiar, se for o caso, futura agao judicial de execugao fiscal.

CAPIiTULO V
DO RITO ORDINARIO

Art. 62. A Tomada de Contas Especial conduzida sob o rito ordinario tera
natureza inquisitiva na fase interna e se aplica aos processos cujo montante
atualizado do dano for superior ao valor de alcada fixado pelo Tribunal de Contas do
Estado ou, ainda, quando a instauragao for determinada por aquela Corte.

Paragrafo unico. Do ato de instauracdo de Tomada de Contas Especial, a
ser processado segundo o rito ordinario, devera ser dada ciéncia a Controladoria-
Geral do Estado e ao Tribunal de Contas do Estado, no prazo de 10 (dez) dias,
anexando-se copia da portaria de designagdo da comissdo tomadora das contas,
conforme modelo de comunicacéo constante, respectivamente, dos Anexos X e XII.

Art. 63. O rito ordinario abrangera as duas fases da Tomada de Contas
Especial, ocorrendo a fase interna no ambito do 6rgdo ou entidade em que se
verificou o fato ensejador, e a fase externa contemplando a ampla defesa e o
contraditorio no Tribunal de Contas do Estado.

Art. 64. A fase interna da Tomada de Contas Especial conduzida sob o rito
ordinario sera concluida no prazo de 90 (noventa) dias, a contar de sua instauragao,
prorrogavel por metade, mediante justificativa fundamentada por parte da comissao
tomadora das contas.

Art. 65. Concluido o procedimento de certificagdo das contas, apods a
elaboragcdo do relatdrio pela comissdo, deverdo ser adotadas as providéncias
contidas nos arts. 50 e 51.

Paragrafo unico. Reconhecida alguma hipotese de arquivamento do
processo por parte da comissdo tomadora das contas, devera ser feita a
comunicagédo a Controladoria-Geral do Estado e ao Tribunal de Contas do Estado,
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por meio de oficio em que constem as informagdes pertinentes ao procedimento,
conforme modelo constante, respectivamente, dos Anexos Xl e Xlll, acompanhado
de demonstrativo detalhado, na forma do Anexo XIV, devendo tal providéncia ser
cumprida no prazo de 10 (dez) dias, a contar do ato administrativo de arquivamento,
exarado pela autoridade administrativa competente do 6rgdo ou entidade em que se
verificou o fato ensejador.

Art. 66. Apés a manifestacdo, a autoridade administrativa competente
remetera o processo ao Tribunal de Contas do Estado, por meio de oficio dirigido ao
Conselheiro-Presidente, devidamente protocolado, para julgamento das contas. Ato
continuo, o 6rgdo ou entidade respectivo submeterdo a Controladoria-Geral do
Estado copia do pronunciamento daquela autoridade e do comprovante de entrada
do processo na Corte de Contas.

Paragrafo unico. A fase externa da Tomada de Contas Especial rege-se
pelas disposi¢cdes constantes de regulamento do Tribunal de Contas do Estado.

Art. 67. As sangdes previstas no art. 51, ja aplicadas ao (s) responsavel (is),
nao excluem outra (s) que possa (m) ser determinada (s) pelo Tribunal de Contas do
Estado, por ocasido do julgamento das contas.

Art. 68. A decisao do Tribunal de Contas do Estado de que resulte imputagcao
de débito torna a divida liquida e certa.

Paragrafo unico. Da deciséo definitiva da Corte de Contas que reconhega o
débito sera extraida certidao, que tera forca de titulo executivo, apto a embasar agao
de execucgao fiscal.

Art. 69. A autoridade administrativa competente providenciara baixa da
responsabilidade pelo débito nas hipéteses em que houver determinacdo por parte
do Tribunal de Contas do Estado.

TiTULO VIII
DAS DISPOSIGCOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 70. Os prazos comegam a correr a partir da data de comunicacgao oficial,
excluindo-se da contagem o dia do comeco e incluindo-se o do vencimento.

Art. 71. Todas as paginas do processo deverdo ser numeradas
sequencialmente e rubricadas.

Controladoria-Geral do Estado - CGE

Av. Pedro Freitas, 1900, 22 andar ¢ Prédio CGE/ATI e Bairro Sdo Pedro, CEP 64018-900 ¢ Centro Administrativo  Teresina, Piaui, Brasil
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Art. 72. Os vicios sanaveis eventualmente ocorridos no curso da fase interna
da Tomada de Contas Especial ndo implicarao a nulidade do processo, sem prejuizo
da apuracado de responsabilidade administrativa de quem, dolosamente, lhes der
causa.

Art. 73. Para fins de delimitacdo do rito procedimental a ser seguido no
processo de Tomada de Contas Especial, adotar-se-a o rito ordinario para os casos
em que o valor atualizado do débito for igual ou superior a R$ 50.000,00 (cinquenta
mil reais), aplicando-se o rito sumario aos processos cujo valor de débito seja inferior
aquele limite, conforme disciplinado na Instrucdo Normativa TCE n°® 03/2014, que
“dispde sobre a instauragédo, a organizagdo e o encaminhamento ao Tribunal de
Contas dos processos de tomadas de contas especial”.

Paragrafo unico. Os parametros definidos no caput para definicdo do rito
procedimental poderdo ser alterados por regulamento do Tribunal de Contas do
Estado.

Art. 74. Aplicam-se ao procedimento de Tomada de Contas Especial,
subsidiariamente e no que couber, a Lei Federal n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999
e as disposigbdes da Lei n°® 5.869, de 11 de janeiro de 1973 (Cddigo de Processo
Civil).

Art. 75. Os processos de Tomadas de Contas Especiais em andamento serédo
regulados, no que couber, pelas disposi¢gdes constantes desta Instrugdo Normativa.

Art. 76. Os casos omissos serao regulados pelo Controlador-Geral do Estado.

Art. 77. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor apos decorridos 90 dias de
sua publicagao oficial.

Art. 78. Revogam-se as disposi¢cbes em contrario.

Teresina, 18 de junho de 2014

i J

; ;‘II -
7 il F
¢ O LAANAA .:_,.—

AL D MV
DARCY SIQUEIRA ALBUQUERQUE JUNIOR
Controlador-Geral do Estado

Controladoria-Geral do Estado - CGE

Av. Pedro Freitas, 1900, 22 andar ¢ Prédio CGE/ATI e Bairro Sdo Pedro, CEP 64018-900 ¢ Centro Administrativo  Teresina, Piaui, Brasil
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ANEXOI-A
MODELO DE OFICIO PARA NOTIFICA(}AO POR FALTA DE PRESTA(;AO DE
CONTAS (CONVENIO)
OFICION....... 1201... Teresina, ...... de ...ccconn. de 201...

A Sua Senhoria, o (a) Senhor (a)
(nome do responsavel pela prestagdo de contas)
(NOME DO ORGAO/ENTIDADE)

Assunto: Notificagdo por descumprimento de prazo para apresentagdo da prestacao
de contas.

Senhor (a) (nome do cargo/func¢éo),
Notificamos V. Sa., para que, no prazo de 30 (trinta) dias a contar do recebimento

desta, apresente a prestagao de contas do Convénio n° ..../201..., de forma a comprovar a
boa e regular aplicagdo dos recursos estaduais sob sua responsabilidade, ou recolha aos
cofres do Tesouro Estadual as quantias abaixo indicadas, atualizadas monetariamente e
acrescidas de juros de mora, calculados a partir das respectivas datas de liberacdo até o
efetivo recolhimento, abatendo-se, na oportunidade, a(s) quantia(s) eventualmente
ressarcida(s), na forma da legislagdo em vigor, em razao do fato abaixo descrito:

Quantificagéo do débito:

Valor Histérico Data de Ocorréncia Valor Atualizadoat¢e  / /
R$ ..o, / / R$ ..o,

Esta notificacdo refere-se a nao comprovacgao da boa e regular aplicagao dos
recursos estaduais repassados por meio do Convénio n° ...... /201...., celebrado em
| |, entre o (a) (Orgdo/Entidade Estadual) ....................... e o (a)
(Municipio/Entidade), ...........ccccuvvveeee... no valor total de RS$.......c...cccvveennne. (por extenso),

(18] ToJNo] o] =] (o 1 o] OSSR

Caso seja mantida a irregularidade no término do prazo concedido, sera procedida a
instauracao de Tomada de Contas Especial desse(a) (Municipio/Entidade) em
conformidade com a Instrugdo Normativa CGE n° 002/2014.

Atenciosamente,

(Titular da Unidade Gestora)

NOME DO SETOR/ORGAO (OU ENTIDADE)
ENDERECO COMPLETO - TELEFONE
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ANEXOI|-B
MODELO DE OFiCIO PARA NOTlFlCAQAO PARA DEVOLU(}AO DE RECURSOS
DE CONVENIOS
OFICION.°..... /201... Teresina, ...... de oo de 201...

A Sua Senhoria, o (a) Senhor(a)
(nome do responsavel pela prestagao de contas)
(NOME DO ORGAO/ENTIDADE)

Assunto: Notificagdo para devolugao de recursos do Convénio n° ...... 1201.... (Informar
objeto do convénio)

Senhor(a) (nome do cargo/fungao do gestor),

Ao cumprimenta-lo, referimo-nos ao Convénio N° ...../....... , firmado entre (6rgdo ou
entidade estadual repassador de recursos por forga do convénio) e o (municipio ou entidade
recebedora dos recursos decorrentes do convénio), cujo objeto foi (informar objeto).

Apds analise da prestacdo de contas final do Convénio em questdo, faz-se
necessario a devolugéo de recursos na ordem de (informar valor), referente ao cheque n° ...,
em razao de ...... (informar motivo da irregularidade).

Ressaltamos que, em cumprimento a Instrugdo Normativa Conjunta
SEPLAN/SEFAZ/CGE N° 001/2009 e a Instrugdo Normativa CGE n° 002/2014, o nao
atendimento da presente notificagdo, no prazo de 30 (trinta) dias, resultara em inscricao
desse(a) orgao/entidade como inadimplente junto ao Sistema de Gestdo de Convénios
— SISCON e imediata instauracao de Tomada de Contas Especial.

Atenciosamente,
(Titular da Unidade Gestora)

NOME DO SETOR/ORGAO (OU ENTIDADE)
ENDERECO COMPLETO - TELEFONE
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ANEXOI-C

MODELO DE OFiCIO PARA NOTIFICAGAO PARA OUTROS MOTIVOS

OFICION.°..... /201... Teresina, ...... de oo de 201...

A Sua Senhoria, o (a) Senhor (a)
(nome do responsavel pela prestagdo de contas)
(NOME DO ORGAOQ/ENTIDADE)

Assunto: Notificagao sobre débito com o erario estadual.

Senhor (a) (nome do cargo/fungéo),

Levamos ao conhecimento do (a) Senhor(a) ............... , CPF: s , 0 débito
apuradonovalordeRS$ ............. ,-.... (valor por extenso), referente a (indicar o motivo, dentre
0s constantes do art. 15 da IN CGE n° 002/2014).

Desta forma, V. S2. fica NOTIFICADO(A) para, no prazo de 30 (trinta) dias,
contados a partir do recebimento desta notificagéo, apresentar defesa, efetuar pagamento
do débito ou solicitar parcelamento.

Caso a opgao seja pelo pagamento do débito, entrar em contato com (nome do
setor), pelo telefone (n° do telefone) ou pelo enderego eletrdnico (informar e-mail), para
emissdo de Documento de Arrecadacgio de Receitas - DAR.

Em caso de pagamento, encaminhar obrigatoriamente, a copia do comprovante de
recolhimento ao (nome do setor) pelo e-mail (informar e-mail).

Findo o prazo referido acima, e caso ndo ocorra o pagamento ou pedido de
parcelamento, o orgaol/entidade procedera a instauragcido de Tomada de Contas
Especial.

Teresina (PI), ...... de ..o de 201...
(Titular da Unidade Gestora)

NOME DO SETOR/ORGAO (OU ENTIDADE)
ENDERECO COMPLETO - TELEFONE
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ANEXO I

TERMO CIRCUNSTANCIADO DE REGULARIZAGAO - TCR N.°..../201...

1. IDENTIFICAGAO DO RESPONSAVEL

NOME CPF
MATRICULA CARGO

UNIDADE DE LOTACAO UNIDADE DE EXERCICIO

EMAIL DDD/TELEFONE

2. DADOS DA OCORRENCIA

OBJETO

DATA DA OCORRENCIA
/ /

LOCAL DA OCORRENCIA

DESCRICAO DOS FATOS

VALOR ORIGINAL DO PREJUIZO (R$)

VALOR ATUALIZADO DO PREJUIZO (R$)

NOME DO SETOR/ORGAO (OU ENTIDADE)

ENDERECO COMPLETO - TELEFONE
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3. RESPONSAVEL PELA LAVRATURA DO TERMO

NOME MATRICULA
FUNGAO UNIDADE DE EXERCICIO
LOCAL / DATA ASSINATURA

4. CIENCIA DO ENVOLVIDO

Eu,

declaro-me ciente da descricdo da ocorréncia acima e das consequéncias do descumprimento deste
Termo, ao passo em que reconhego o prejuizo relacionado aos autos do processo n® ..........cccceeeeveenee.

LOCAL DATA

/

ASSINATURA

5. RESSARCIMENTO OU REGULARIZAGAO

DATA DA REPARACAO FORMA**

/ /
VALOR RECOLHIDO (R$) CRITERIO DE ATUALIZAGAO:
COMPROVANTES QUANTIDADE DE PARCELAS

OUTRAS CONSIDERAGOES

** Ressarcimento integral, Ressarcimento parcelado, Recuperagao, Reposigao.

NOME DO SETOR/ORGAO (OU ENTIDADE)
ENDERECO COMPLETO - TELEFONE




6. CONCLUSAO
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Recomenda-se o arquivamento dos presentes autos em razdo de o agente envolvido ter
promovido o0 adequado ressarcimento do prejuizo causado ao erario por meio de:

( ) Ressarcimento integral ( ) Ressarcimento parcelado ( ) Reposi¢cao ( ) Recuperagao

NOTAS:

1. O valor devido sera atualizado anualmente, conforme dispde art. 32, § 1° da Instrucdo Normativa CGE n°
002/2014, sendo que o saldo também devera ser atualizado para reajuste das parcelas.

2. A falta de pagamento de 3 (trés) parcelas, consecutivas ou n&o, ou de qualquer parcela por mais de noventa dias,
acarretara o cancelamento do parcelamento, o envio dos autos ao 6rgao ou setor juridico competente para cobranga
judicial, bem como a comunicagéo do fato aos 6rgéos de controle (Art. 10, paragrafo unico, da Instru¢gao Normativa

CGE n.° 002/2014).

NOME

MATRICULA

LOCAL/DATA

ASSINATURA

NOME DO SETOR/ORGAO (OU ENTIDADE)
ENDERECO COMPLETO - TELEFONE
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ANEXO IlI

MODELO DE ATO DE INSTAURAGAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL - AIN

N° AIN 1201... Fls. PROCESSO N.°

UNIDADE GESTORA TITULAR

DESCRICAO SUCINTA DOS FATOS ENSEJADORES DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

MEMBROS DA COMISSAO TOMADORA DAS CONTAS

1. Nome — Matricula
2. Nome — Matricula

DESCRIGAO SUCINTA DA FORMA PELA QUAL TOMOU CONHECIMENTO DO FATO (mencionar data)

Teresina (PI), ...... de .., de 201... (Carimbo ou assinatura do Titular da UG)

NOME DO SETOR/ORGAO (OU ENTIDADE)
ENDERECO COMPLETO - TELEFONE
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ANEXO IV

MODELO DE PORTARIA DE DESIGNAGAO DA COMISSAO DE TOMADA DE
CONTAS ESPECIAL

PORTARIA NC ....... |

Institui Comissao para conduc¢ao do processo de Tomada de Contas Especial para os
fins que menciona.

O (Gestor), do (Orgédo/Entidade), no uso de suas atribuicdes e de conformidade com a
Instrugdo Normativa n°® 002/2014, da Controladoria-Geral de Estado - CGE/PI

Resolve:

Art. 1° Instituir comisséo para conducao da Tomada de Contas Especial instaurada por meio
do Ato de Instauragdo AIN n°.............. /20....., processo n°................. , com vistas a apuragao
dos fatos, identificagdo dos responsaveis e quantificacao do dano, bem como de elaboragao
de relatério conclusivo, em conformidade com a Instrugdo Normativa CGE n° 002/2014.

Art. 2° Designar os seguintes servidores para compor a Comissao (especificar a matricula):

a)
b)
c)
Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 4° Publique-se, cientifique-se e cumpra-se.

Teresina (PI), ...... (o [ de 201...
(Titular da Unidade Gestora)

NOME DO SETOR/ORGAO (OU ENTIDADE)
ENDERECO COMPLETO - TELEFONE
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ANEXOV

FICHA DE QUALIFICAGAO DO RESPONSAVEL

1. IDENTIFICAGAO DO RESPONSAVEL

NOME DATA DE NASCIMENTO

/ /
FILIACAO
Mée:
Pai:
RG CPF (OU CNPJ)
ENDERECO RESIDENCIAL TELEFONE:
ENDERECO PROFISSIONAL TELEFONE:
CARGO FUNCAO LOTAGCAO MATRICULA

PERIODO DE GESTAO

IDENTIFICAGAO DO INVENTARIANTE/ADMINISTRADOR PROVISORIO DO ESPOLIO (em caso de

falecimento do responsével)

NOME DO SETOR/ORGAO (OU ENTIDADE)
ENDERECO COMPLETO - TELEFONE
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ANEXO VI

MODELO DE DEMONSTRATIVO FINANCEIRO DO DEBITO

N° AIN 1201... Fls. PROCESSO N.°

VALOR ATUALIZACAO ENCARGOS

IDENTIFICAGAO ORIGINAL MONETARIA LEGAIS

TOTAL

TOTAL

MEMORIA DE CALCULO

PARCELAS RECOLHIDAS

ESPECIFICACAO DEMONSTRATIVO DOS VALORES

N°PARCELA DATA DOC.FLS.N°| VALOR |[ATUALIZAGAO [ENCARGOS| TOTAL
ORIGINAL [ MONETARIA LEGAIS

TOTAL

Teresina (PI),......... o [ de 201... Carimbo e Assinatura do Responsavel

NOME DO SETOR/ORGAO (OU ENTIDADE)
ENDERECO COMPLETO - TELEFONE
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ANEXO VII

METODOLOGIA DE CALCULO DO VALOR DE BEM MOVEL
(art. 33, § 4°, da IN CGE n° 002/2014)

Para calcular o valor a ser ressarcido referente a bens desaparecidos ou desviados cuja reparagéo
seja insuscetivel de promover sua restituicdo as fungdes normais de uso, deve-se fazer a
multiplicagdo entre o prego de mercado do bem novo e os percentuais relacionados a depreciagao
contabil em razdo do tempo de uso bem como ao estado de conservagéo, seguindo o roteiro abaixo.

1) Obter o valor de mercado do bem novo (A);

2) Apurar o percentual referente a depreciagdo do bem em razéo do tempo de uso (B), conforme
Tabela 1;

3) Apurar o percentual referente a depreciagdo do bem em razéo do estado de conservagéo (C),
(conforme Tabela 2);

4) O valor a ser ressarcido (V) sera o produto de A por B e C:

V=AxBxC
TABELA 1
10
TEMPO DE USO (ANOS) 1 2 3 4 5 6 7 8 9 ou
mais
PERCENTUAL SOBRE O PRECO DE
MERCADO (%) 100 | 90 80 70 60 50 | 40 30 20 10
TABELA 2
REGULAR PESSIMO
ESTADO DE CONSERVAGCAO BOM DANIFICADO SUCATA
MANUTENCAO INSERVIVEL
PERCENTUAL APLICAVEL (%) 100 80 60

Exemplo:

Um Computador com estado de conservagdo regular desapareceu do setor de certa reparticdo
estadual. Sabe-se que o valor atual de mercado deste mesmo bem é de R$ 2.000,00 e que o
equipamento ja tinha 3 anos de uso. Assim, o valor a ser ressarcido pelo responsavel pelo
desaparecimento do bem pode ser obtido pelo produto do valor do bem novo pelos percentuais de
depreciacéo referentes ao tempo de uso (conforme Tabela 1, de 80%) e de estado de conservagao
(conforme Tabela 2, de 80%).

Valor a ressarcir = R$ 2.000,00 x 0,8 x 0,8 = R$ 1.280,00.

NOME DO SETOR/ORGAO (OU ENTIDADE)
ENDERECO COMPLETO - TELEFONE
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ANEXO VI

NOTIFICAGAO — PROCESSO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

NOTIFICAGAO N.°......fuweeeee....
REF.: PROCESSO N.° .............. [——

Sua Senhoria, o (a) Senhor (a)

(NOME COMPLETO DO RESPONSAVEL)
Endereco completo do responsavel

(CEP, nome da cidade e UF)

1. Notificamos o (a) Senhor (a) ......ccccccvvvvvrvreneeee. , CPF: -.... sobre débito
apuradonovalorde RS ............ccocevneenn. (valor por extenso), referente a (informar o motivo
do débito apurado. ex: falta de prestacdo de contas, desvio, desfalque, ndo aplicacao de
recursos), concernente ao processo em epigrafe.

2. Desta forma, V. S2. fica NOTIFICADO(A) para, no prazo de 15 (quinze) dias, contados a
partir do recebimento desta notificagéo, apresentar defesa, efetuar pagamento ou solicitar
parcelamento do débito sob sua responsabilidade (ou providenciar a devida regularizagdo).

3. Caso a opcgao seja pelo pagamento do débito, entrar em contato com (setor/6rgao ou
entidade), pelo telefone (...) ....... CI— ou pelo enderecgo eletrénico ....... @........... , para
emissdo do Documento de Arrecadacgéo de Receita — DAR-WEB.

4. Em caso de pagamento, encaminhar obrigatoriamente a copia do comprovante de
recolhimento ao (setor/érgéo ou entidade) pelo email ....... ()

5. Findo o prazo estabelecido acima, e caso ndo ocorra o pagamento, regularizacdo da
pendéncia ou pedido de parcelamento, Vossa Senhoria ficara sujeita as seguintes sangdes:

a) inscricdo no Cadastro Geral de Inadimplentes do Piaui — CAGIN;

b) inscricao do nome e do CPF e/ou CNPJ, bem como do valor atualizado do débito,
no Sistema Integrado de Administracdo Financeira para Estados e Municipios —
SIAFEM, para fins de documentacao do respectivo crédito e, quando for o caso,
registro patrimonial;

c) registro, como inadimplente no Sistema de Gestao de Convénios - SISCON (ou em outro
sistema que venha substitui-lo (tratando-se de fato relacionado a execugéo de convénio);

d) inscricdo do Débito em Divida Ativa; e

e) ajuizamento de execugao fiscal por parte da Procuradoria-Geral do Estado.

(assinatura)
(Titular da Unidade Gestora)

NOME DO SETOR/ORGAO (OU ENTIDADE)
ENDERECO COMPLETO - TELEFONE
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ANEXO IX

EDITAL DE NOTIFICAGAO N.° ....../201...

Pelo presente, por se encontrar em lugar incerto e ndo sabido, fica notificado (a) o(a) Sr(a).

.................... , CPF/CNPJ: ......................, do débito apurado no valor de R$ .............. (valor
por extenso), atualizado até o ultimo dia deste més, relativo a pendéncia junto ao
(6rgéo/entidade), referente ao Processo Administrativo n° ............... , para que, no prazo de

30 (trinta) dias, apresente defesa, efetue pagamento ou solicite parcelamento, com
fundamento no art. XX da IN CGE n°® XX/2014. Caso a opgao seja pelo recolhimento, o
Notificado devera entrar em contato com (nome do setor responsavel) por e-mail:
(cererene Q@........ ) ou telefone: (ndmero do telefone). O comprovante de recolhimento
devera ser encaminhado ao (6rgdo/entidade). Comunicamos que o nao atendimento desta
Notificagdo implica na inscricdo do CPF/CNPJ no SIAFEM, no Cadastro-Geral de
Inadimplentes do Piaui - CAGIN e Divida Ativa do Estado e posterior ajuizamento de
processo de execucao fiscal.

(assinatura)
(Titular da Unidade Gestora)

NOME DO SETOR/ORGAO (OU ENTIDADE)
ENDERECO COMPLETO - TELEFONE
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ANEXO X

MODELO DE OFiCIO COMUNICANDO A INSTAURAGAO DE TOMADA DE
CONTAS ESPECIAL A CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

OFICION.°..... /201... Teresina, ...... de oo de 201...

A Sua Exceléncia, o Senhor

(NOME DO CONTROLADOR-GERAL DO ESTADO)
Controlador-Geral do Estado do Piaui

Nesta

Assunto: Comunicagao sobre a instauragiao de Tomada de Contas Especial

Senhor Controlador-Geral do Estado,

Venho comunicar a V. Ex? que em cumprimento ao que determina o art. 68 da Lei
Estadual n°® 5.888/2009 - Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado e a Instrugao
Normativa CGE n° 002/2014, foi instaurada, por parte desta Secretaria/Entidade, a Tomada
de Contas Especial n°......... 1201...,em .../....d......... , pela seguinte razéo................. (informar
0s motivos determinantes da instauracdo da TCE, detalhando a data da ocorréncia do fato

ensejador bem como o valor original do débito).

Anexa-se a presente comunicagdo copia da portaria de designacdo da comissao

tomadora das contas.

Atenciosamente,

(Titular da Unidade Gestora)

NOME DO SETOR/ORGAO (OU ENTIDADE)
ENDERECO COMPLETO - TELEFONE
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ANEXO Xi

COMUNICAGAO A CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO ACERCA DO
ARQUIVAMENTO DO PROCESSO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

A Sua Exceléncia, o Senhor

(NOME DO CONTROLADOR-GERAL DO ESTADO)
Controlador-Geral do Estado do Piaui

Nesta

Assunto: Comunicagao do arquivamento do processo de Tomada de Contas Especial.

Senhor Controlador-Geral do Estado,

Venho, por meio deste, com base na Instrucdo Normativa CGE n° 002/2014,
comunicar a V. Ex?. acerca do arquivamento do processo de Tomada de Contas Especial de
n° ... , instaurado por este (6rgdo/entidade) no dia ....... , que teve como objeto a apuragao
de ...... (descrever sucintamente o objeto do procedimento e o valor pecuniario, original e
atualizado, de eventual dano causado ao erario estadual).

Informo que a Comissao de tomada das contas concluiu pelo arquivamento do
processo, tendo em vista .............. (indicar a causa do arquivamento do processo, conforme
detalhamento constante no modelo previsto no Anexo XIV).

Atenciosamente,

(Titular da Unidade Gestora)

NOME DO SETOR/ORGAO (OU ENTIDADE)
ENDERECO COMPLETO - TELEFONE
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ANEXO Xl

MODELO DE COMUNICAGAO DE INSTAURAGAO DE TOMADA DE CONTAS
ESPECIAL AO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO

OFICIONZC............... — ORGAO/ENTIDADE Teresina, ....de ............ de 201....

A Sua Exceléncia, o(a) Senhor(a)

(NOME DO PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO)
Presidente do Tribunal de Contas do Estado

Nesta

Assunto: Comunicagao da instauracao de Tomada de Contas Especial.

Senhor (a) Presidente (a),

Venho comunicar a V. Ex? que em cumprimento ao que determina o art. 68 da Lei
Estadual n° 5.888/2009 - Lei Orgénica desta corte de Contas e o art. 62, paragrafo unico, da
Instrucdo Normativa CGE n° 002/2014, bem como do art. 7° da Instrugdo Normativa TCE n°
03/2014, foi instaurada, por parte desta Secretaria/Entidade, a Tomada de Contas Especial
n...... [201..., em ... S , pela seguinte razao: ............... (informar os motivos
determinantes da instauragcdo da TCE, detalhando a data da ocorréncia do fato ensejador
bem como o valor original do débito).

Anexa-se a presente comunicagdo copia da portaria de designacdo da comissao
tomadora das contas.

Atenciosamente,

(Titular da Unidade Gestora)

NOME DO SETOR/ORGAO (OU ENTIDADE)
ENDERECO COMPLETO - TELEFONE
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ANEXO Xiil

COMUNICAGAO AO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO ACERCA DO
ARQUIVAMENTO DO PROCESSO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

OFICION...... ... - SETOR/ORGAO (OU ENTIDADE) Teresina, ... de ............ de 201...

Ao Excelentissimo (a) Senhor(a)
(Nome do Presidente do Tribunal)
Presidente do Tribunal de Contas do Estado do Piaui

Assunto: Comunica o arquivamento do processo de Tomada de Contas Especial

Senhor Presidente,

Venho, por meio deste expediente, com base na Instrugcdo Normativa CGE n°
002/2014, comunicar a Vossa Exceléncia acerca do arquivamento do processo de tomada
de contas especial de n° ........ [ovun. , instaurado por este (6rgdo ou entidade) no dia
...... [i..d........., que teve como objeto apurar (descrever sucintamente o objeto do
procedimento e o valor pecuniario, original e atualizado, de eventual dano causado ao erario
estadual), tendo a comissdo tomadora das contas concluido pela (indicar a causa do
arquivamento do processo, conforme detalhamento constante no modelo previsto no Anexo

XIV).

Atenciosamente,

(Titular da Unidade Gestora)

NOME DO SETOR/ORGAO (OU ENTIDADE)
ENDERECO COMPLETO - TELEFONE
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ANEXO XIV

DEMONSTRATIVO DE ARQUIVAMENTO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

1. INFORMAGOES DO PROCESSO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

PROCESSO N°. ORGAO/ENTIDADE

ATO ADMINISTRATIVO DE INSTAURAGCAO (AIN) | NUMERO DO DOE/DATA DATA DA INSTAURAGAO:

PERIODO DE OCORRENCIA DO FATO ENSEJADOR

VALOR ORIGINAL DO DANO (R$)

OBJETO DE APURAGAO

2. CONCLUSAO DA COMISSAO TOMADORA DAS CONTAS

VALOR ATUALIZADO DO DANO (R$)

MOTIVO DO ARQUIVAMENTO DO PROCESSO

() RESSARCIMENTO INTEGRAL DO DANO () REPOSICAO DO BEM

() REAPARECIMENTO DO BEM () RECUPERACAO DO BEM

() AUSENCIA DE DANO AO ERARIO

() IMPUTAGAO DE RESPONSABILIDADE EXCLUSIVA A TERCEIRO SEM VINCULO COM A ADMINISTRAGAO

3. DADOS DO RESPONSAVEL (quando houver)

NOME/RAZAO SOCIAL
CPF/CNPJ MATRICULA
FILIACAO PAI:

MAE:

NOME DO SETOR/ORGAO (OU ENTIDADE)
ENDERECO COMPLETO - TELEFONE
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4. REPARAGCAO DO DANO OU REGULARIZAGAO PATRIMONIAL

DATA DA REPARACAO FORMA (ressarcimento, reposi¢éo, recuperagdo ou
reaparecimento)

VALOR RECOLHIDO (em caso de ressarcimento) | CRITERIO DE ATUALIZACAO (em caso de ressarcimento)

TIPO:
DOCUMENTOS COMPROBATORIOS

FOLHAS:

JUSTIFICATIVA DA NAO-REGULARIZAGCAO DA SITUACAO E RECUPERAGCAO DO PREJUIZO:

5. AUSENCIA DE DANO

ESCLARECIMENTOS

6. RESPONSABILIDADE EXCLUSIVA DE TERCEIROS NAO VINCULADOS A ADMINISTRAGAO PUBLICA

DESCRIGAO DAS PROVIDENCIAS ADMINISTRATIVAS E JUDICIAIS ADOTADAS COM VISTAS AO
RESSARCIMENTO

7. ESCLARECIMENTOS COMPLEMENTARES

(Titular da Unidade Gestora)

NOME DO SETOR/ORGAO (OU ENTIDADE)
ENDERECO COMPLETO - TELEFONE






