TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Processo: 01682/2026

Instrugdo Normativa N° 101, de 26 de maio de 2026.

Dispoe sobre a instauragdo, a organizagdo e o
encaminhamento dos processos de Tomada de Contas
Especial ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo, no ambito da Administragdao Direta e Indireta do
Estado e dos Municipios e da outras providéncias.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO (TCEES), a
unanimidade, no uso das competéncias conferidas pelo art. 71 c/c art. 75 da
Constituicao da Republica, pelo art. 71 da Constituicao Estadual e pelos arts. 1° e
2° da Lei Complementar Estadual n°® 621, de 8 de margo de 2012;

Considerando que, no ambito de sua jurisdicdo e para o exercicio de sua
competéncia, assiste-lhe o poder regulamentar de expedir atos ou instru¢des sobre
matéria de sua atribui¢do e sobre a organizagao dos processos que lhe devam ser
submetidos, obrigando seus jurisdicionados ao cumprimento, sob pena de
responsabilidade, nos termos do art. 3° e § 5°, do art. 83 da Lei Complementar
Estadual n°® 621/2012;

Considerando que compete ao Tribunal de Contas julgar as contas daqueles que
derem causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte prejuizo ao
erario, conforme disposto no art. 71, inciso Il, da Constituicdo Federal, no art. 71,
inciso Ill, da Constituicdo do Estado e no art. 1.°, inciso |V, da Lei Complementar
Estadual n° 621/2012;

Considerando que é dever do administrador publico adotar providéncias imediatas
com vistas ao ressarcimento do erario, independentemente da atuagéao do Tribunal

de Contas, sob pena de responsabilidade por omissao;
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Considerando que o Tribunal de Contas, na condigdo de 6rgéo julgador dos
processos em que se apura a ocorréncia de dano ao erario, somente deve ser
acionado apos a autoridade administrativa competente ter adotado, sem sucesso,
as medidas a seu alcance para a devida caracterizacao do ato ilicito, com a reunido
dos indicios suficientes de materialidade e autoria, e o levantamento do valor do

prejuizo, de modo a permitir a sua reparacgao;

Considerando que aos 6rgédos integrantes do sistema de controle interno serdo
capazes de alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que
instaure tomada de contas especial, sempre que tiver conhecimento de qualquer
das ocorréncias previstas no artigo 83, da Lei Complementar Estadual n® 621, de 8

de marco de 2012;

Considerando que os processos de ressarcimento por dano causado ao erario
devem ser pautados pelos principios da racionalidade administrativa, do devido
processo legal, da economia processual, da celeridade, da ampla defesa e do
contraditério, evitando que o custo da cobranga seja superior ao valor do

ressarcimento pretendido;

Considerando o desenvolvimento, pelo TCEES, de ambiente para a instauracéo,
instrucdo, organizacao e recepgao das tomadas de constas especiais - e-SISTCE;

e

Considerando, a permanente necessidade de atualizacdo das normas e
regulamentagdes expedidas por este Tribunal, com objetivo de garantir uma

atuacao mais eficiente e eficaz.

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Ainstauracgao, a organizagao e o encaminhamento dos processos de tomada
de contas especial ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, no ambito
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da administracdo direta e indireta do Estado e dos Municipios, obedecerdo ao

disposto nesta Instrucao Normativa.

Art. 2° A tomada de contas especial € um processo administrativo devidamente
formalizado, com rito préprio previsto nesta Instrugcdo Normativa, para apurar
responsabilidade por ocorréncia de dano a administragao publica estadual ou
municipal, com apuragado dos fatos, quantificacdo do dano, identificacdo dos

responsaveis e obtenc¢ao do respectivo ressarcimento.

Art. 3° A tomada de contas especial, em regra, deve ser instaurada depois de
esgotadas, sem éxito, as medidas administrativas visando a regularizagdo da

situacao e a imediata recomposicao do erario.
Art. 4° Para fins desta Instrugdo Normativa, considerar-se-a:

| - responsavel: pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, a qual possa ser

imputada a obrigagéo de reconstituir o patriménio publico;

Il - autoridade administrativa competente: administrador ou dirigente do 6rgao ou
entidade no qual ocorreu o fato ensejador de apuragao, a quem cabe determinar

medidas objetivando o ressarcimento do dano ou a regularizacéo da situacao;

[l - autoridade instauradora: pessoa fisica, ocupante de cargo ou fungéo publica,
capaz de, no ambito de suas atribui¢cdes, promover a instauragdo de tomada de

contas especial;

IV - terceiro ndo vinculado a administracéo publica: qualquer pessoa fisica que nao
esteja exercendo, legalmente, atividades inerentes ao servigo publico ou pessoa
juridica cujos empregados néo estejam praticando atos oriundos de contratos com

a administracao publica;

V - responsabilidade solidaria: responsabilidade pela imputacdo do ressarcimento
do dano identificado que recai sobre mais de uma pessoa fisica e/ou juridica

responsaveis igualmente e conjuntamente pelo total da obrigagéao;
VI - erario: conjunto dos recursos financeiros, bens e direitos publicos;

VII - patrimdnio publico: conjunto de direitos e bens, tangiveis ou intangiveis,
onerados ou nao, adquiridos, formados, produzidos, recebidos, mantidos ou
utilizados pelos 6rgdos e entidades do setor publico, que seja portador ou
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represente um fluxo de beneficios, presente ou futuro, inerente a prestacao de
servigos publicos ou a exploragéo econémica por 6rgao e entidade do setor publico

e suas obrigacoes;

VIl - administrag&o: 6rgao ou entidade integrante da estrutura administrativa direta

ou indireta do Estado ou dos Municipios;

IX - tomador de contas ou comissao tomadora das contas: servidor, empregado
publico ou grupo de servidores ou de empregados publicos formalmente

designados para conduzir um procedimento de tomada de contas especial,

X - fase interna ou procedimental: etapa executada pela administragcdo, que agrega
os procedimentos apuratorios compreendidos entre a instauracdo de tomada de

contas especial e a sua remessa ao Tribunal,

Xl - fase externa: etapa desenvolvida com a conversio do processo de fiscalizagao
em tomada de contas especial ou com o recebimento desta pelo Tribunal e que

culmina com o seu julgamento ou encerramento;

XII - fato ensejador: circunstancia fatica cuja ocorréncia impde a instauracao de

tomada de contas especial;

Xl - instauracédo: ordem, consubstanciada em ato administrativo publicado que

determina o inicio dos trabalhos de apuragao por tomada de contas especial,

XIV - 6rgao ou setor juridico competente: no ambito da administracdo direta
estadual, a Procuradoria-Geral, ou, tratando-se de administracdo municipal ou a
administragcado indireta, o setor responsavel pela representagdo juridica da

respectiva entidade;

XV - orgéo central do sistema de controle interno: 6rgdo de controle interno da
administracao publica direta e indireta responsavel pela fungao de auditoria interna,
entre outras atividades;

XVI - unidade de controle interno: setor integrante da estrutura administrativa do
jurisdicionado e do Tribunal de Contas incumbido da verificacdo da consisténcia e

qualidade dos controles internos, entre outras atividades;

XVIl - Controle Interno: definicdo comum para Orgdo Central do Sistema de
Controle Interno e Unidade de Controle Interno;
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XVIII - relatério conclusivo: documento emitido pelo tomador ou pela comissao
tomadora, contendo, entre outros previstos nesta Instrucdo Normativa, os
elementos de fato e de direito quanto a existéncia ou nao de responsabilizacéo e

dano ao patriménio publico;

XIX - relatério de auditoria: documento emitido pelo Controle Interno para subsidiar
o julgamento de mérito da tomada de conta especial dos 6rgaos e entidades da

administracao publica;

XX - certificado de auditoria: documento que formaliza a opinido do Controle Interno

quanto a regularidade do processamento de tomada de contas especial,

XXI - matriz de responsabilizagdo: documento no qual se caracteriza a
responsabilidade pelo prejuizo apurado, apresentando a identificacdo do

responsavel, pessoa fisica ou juridica, a conduta e o nexo causal, respectivos;

XXII - convénio: ajuste de mutua colaboracgéao, firmado entre o Poder Publico e

entidades publicas ou privadas para a realizagao de objetivos de interesse comum,;

XXIIl - alcance: situagdo em que nao houve a prestagcdo de contas no prazo
estabelecido ou ndo houve a aprovagdo das contas, em virtude da nao
comprovagao, parcial ou total, da aplicacdao dos recursos publicos transferidos
mediante convénio, acordo, ajuste ou outros instrumentos congéneres, bem como
a titulo de subvencao, auxilio ou contribuicdo, ou da inexecugao parcial ou total do
objeto ou da aplicagcdo em despesas que nao aquelas para as quais foram

destinados os recursos;

XXIV - ato ilegal: agao contraria a lei, em decorréncia de uma conduta comissiva

ou omissiva, podendo resultar, ou ndo, em dano ao patrimonio publico;

XXV - ato antiecondmico: agao que onera indevidamente o erario ou o cofre da

entidade, mesmo que praticado com a observancia das formalidades legais;

XXVI - ato ilegitimo: agao que viola principios constitucionais como impessoalidade,
moralidade e publicidade ou é contrario ao interesse publico, bem como o ato que
nao observa requisitos formativos essenciais como finalidade, forma, motivo e
objeto ou é praticado por pessoa que nao detém a competéncia definida para tal

em norma especifica;
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XXVII — medidas administrativas antecedentes: procedimentos administrativos que
devem ser adotados pela autoridade administrativa competente para elidir o dano

antes da instauracdo da tomada de contas especial,

XXVIII - termo circunstanciado de regularizagdo: documento em que o

responsabilizado se compromete a ressarcir integralmente o dano;

XXIX - termo de admissibilidade de tomada de contas especial: documento
expedido pela autoridade administrativa com o resumo das medidas antecedentes
adotadas e com o registro de que elas foram insuficientes para o ressarcimento do

dano, preenchido conforme Anexo | desta Instrugdo Normativa;

XXX — encerramento: extingdo do processo de tomada de contas especial na fase
interna, sem remessa ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, quando

ocorrida alguma das hipéteses do art. 28 desta Instrugdo Normativa;

XXXI - certificado de encerramento: documento expedido pelo Controle Interno nas

hipéteses de encerramento, atestando os fatos do processo;

XXXII - e-SISTCE: sistema eletrénico de tomada de contas especiais desenvolvido
pelo Tribunal de Contas contemplando as fases de dispensa, de instauracao,

instrucdo, organizagéo e o encaminhamento das tomadas de contas especiais.
Art. 5° A tomada de contas especial possui duas fases:

| - fase interna: realizada no ambito da Administragdo onde ocorreu a irregularidade,
apés o esgotamento das medidas administrativas antecedentes sem o
ressarcimento do dano ao erario, impondo a autoridade administrativa competente
o dever de adotar procedimentos que objetivem o pronto ressarcimento do dano

causado ao erario, inclusive com a tentativa de realizagdo da autocomposicao;

Il - fase externa: iniciada com a remessa da tomada de contas especial ao Tribunal
de Contas do Estado para exame e julgamento das contas especiais dos
responsaveis.
CAPITULO II
DOS PRESSUPOSTOS

Art. 6° A tomada de contas especial sera adotada quando caracterizada uma ou
mais das seguintes hipoteses:
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| - omisséo do dever de prestar contas;

Il -ndo comprovagao da aplicacdo de recursos repassados pelo Estado ou
Municipio, mediante convénio, contrato de repasse ou outros instrumentos

congéneres;

lll - ocorréncia de desfalque, desvio ou desaparecimento de dinheiro, bens ou

valores publicos;
IV - realizagao de pagamento indevido;

V - ocorréncia de extravio, perda, subtracdo ou deterioragdo culposa ou dolosa de

valores e bens;

VI - concesséo irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de renuncia de receitas

de que resulte dano ao erario;

VIl - pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo, irregular ou antiecondmico de que

resulte dano ao erario;
VIII - outras hipoteses previstas em lei ou regulamento.

Art. 7° Constitui pressuposto para a instauragcao de tomada de contas especial a
existéncia de elementos faticos e juridicos que indiquem a omisséo no dever de

prestas contas e/ou dano ao erario, com a indicagao suficiente:

| - dos agentes publicos omissos e/ou supostos responsaveis, pessoas fisicas e

juridicas, pelos atos que teriam dado causa ao dano identificado;

Il - da identificacdo do fato gerador do dano efetivo ou estimado ao patriménio
publico, quantificado ou quantificavel, com a descricdo detalhada da situacao
danosa, lastreada em narrativas, documentos e outros elementos probatérios que

deem suporte a sua ocorréncia;

Il - evidenciagao da relagao entre a situagao que teria dado origem ao dano a ser
apurado e a conduta da pessoa fisica ou juridica supostamente responsavel pelo

dever de ressarcir os cofres publicos.

CAPIiTULO 1l
DAS MEDIDAS ADMINISTRATIVAS ANTECEDENTES
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Art. 8° A autoridade administrativa competente, diante das hipéteses previstas no
art. 6°, antes da instauragao de tomada de contas especial, devera adotar medidas
administrativas antecedentes objetivando a apuragao do fato, a identificagdo dos
responsaveis e o ressarcimento do dano, observados os principios norteadores do
processo administrativo, em especial o da racionalidade administrativa, do devido
processo legal, da economia processual, da celeridade, da ampla defesa e do

contraditorio.

§ 1° A autoridade administrativa competente, em relagdo as medidas
administrativas antecedentes, pode adotar, em carater subsidiario e facultativo as
disposicbes normativas do proprio 6rgao ou entidade a que pertencer, as

orientagdes previstas neste capitulo.

§ 2° As medidas mencionadas no caput poderdo ser adotadas em processo
administrativo proprio para apuragao do fato, por meio de diligéncias, notificagdes,
e outros procedimentos devidamente formalizados, destinados a promover o

saneamento da irregularidade e a recomposi¢ao do erario.

§ 3° Em caso de omissdo da autoridade administrativa competente, o Tribunal de
Contas, ao tomar conhecimento do fato, determinara a adog¢ao das medidas
administrativas antecedentes ou a imediata instauracdo de tomada de contas

especial.

§ 4° No caso de dano ao patriménio publico, consideram-se medidas
administrativas internas para cumprimento do disposto no caput deste artigo, dentre

outras:
| - determinar a autuacao de processo administrativo especifico;
Il - especificar as irregularidades ensejadoras do dano;

[l - quantificar, indicando a data da ocorréncia, origem, valor histérico e atualizado
do dano, por meio de demonstrativo financeiro do débito, incluindo as parcelas

recolhidas e as respectivas datas de recolhimento, quando aplicavel.
IV - identificar o provavel responsavel;

V - notificar o provavel responsavel facultando a apresentagédo de suas alegagdes

de defesa, o recolhimento do valor atualizado do dano, estabelecimento do termo
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de composicéo do acordo, ou a declaragao da recusa em reparar o dano, no prazo

improrrogavel de dez dias;

VI - analisar as alegacgbes de defesa apresentadas pelos agentes responsaveis,

incluindo o posicionamento final do érgéo;

VIl - adotar providéncias para integrar ao patriménio do 6rgdo ou entidade, a
reposicdo do bem ou o ressarcimento do valor do dano, quando adimplido pelo

provavel responsavel;

VIl - submeter as conclusdes e resultados a autoridade administrativa competente
para homologacdo da proposta e formalizagdo da composi¢céo ou, ainda, para

decidir quanto a instauracdo de tomada de contas especial.

§ 5° Na auséncia de prestagéo de contas total ou parcial, da aplicagéo de recursos
repassados mediante convénio, acordo ou outro instrumento congénere,
consideram-se medidas administrativas internas para cumprimento do disposto no

caput deste artigo, dentre outras:
| - determinar a autuacao de processo administrativo especifico;

Il - notificar o responsavel ou entidade beneficiaria, no caso de omissao total ou

parcial no dever de prestar constas dos recursos recebidos;

Il - encaminhar a documentagao apresentada na prestagcdo de contas ao setor
responsavel, com vistas a manifestacdo quanto a regularidade da prestacdo de
contas, com indicacdo precisa sobre o cumprimento total, parcial ou n&o

cumprimento do objeto pactuado;

IV - submeter as conclusdes e resultados a autoridade administrativa competente

para decidir quanto a instauracéo de tomada de contas especial.

Art. 9° As medidas administrativas antecedentes serdo fundamentadas em
documentagdo suficiente para a indicar o evento lesivo, seus autores, a
quantificacdo do dano e a recomposi¢cao do erario, se realizada, devendo ser

concluidas em até noventa dias, contados:

| - da data fixada para a apresentacdo da prestagao de contas, nos casos de

omissao ou de nao comprovacao da regular aplicagao de recursos repassados pelo
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Estado ou Municipio, mediante convénio, acordo, ajuste, ou outros instrumentos

congéneres ou de demais valores passiveis de comprovagao;

Il - da data do fato ou, quando desconhecida, da data da ciéncia pela autoridade

administrativa competente.

Paragrafo unico. Diante da hipotese prevista no inciso |, o prazo para adogéo das
providéncias administrativas antecedentes sera o fixado em legislagcéo especifica,

salvo quando este for superior ao estabelecido no caput.

Art. 10. A composicao visando a regularizagado devera ser formalizada mediante

termo circunstanciado de regularizagao.

Art. 11. A Administracdo pode autorizar o ressarcimento parcelado do débito,
atualizado conforme a lei, sendo vedada transigir acerca do montante integral, salvo

em caso de reconhecimento de erro que justifique a alteragao.

Paragrafo unico. Em caso de autorizagdo do parcelamento do débito, o prazo de
que trata o art. 9° sera suspenso até a quitacao da divida ou até o seu vencimento

antecipado por interrupg¢ao do recolhimento.

Art. 12. Aceita a proposta de composicdo, cabera a Administracdo o
acompanhamento da quitagdo ou da regularizagédo, segundo o registro constante

do termo circunstanciado de regularizagao.

§ 1° Quando autorizado o parcelamento do débito, a auséncia de pagamento por
trés parcelas, consecutivas ou nao, ou de qualquer parcela por mais de noventa

dias, devera acarretar o cancelamento, de oficio, do parcelamento.

§ 2° Em parcelamento do débito firmado com servidor publico, a quitagdo das
parcelas sera realizada preferencialmente por meio de desconto em folha de
pagamento, exceto quando o valor da parcela for expressiva ou ultrapassar o
desconto permitido por lei, caso em que o pagamento sera efetuado mediante guia

prépria de recolhimento ao érgéo ou entidade.

§ 3° Em qualquer hipétese, verificados indicios de ma-fé, a Administracao devera
providenciar as apuracdes de natureza disciplinar cabiveis e, suscitados indicios
da pratica de crime ou de improbidade administrativa, comunicar o fato ao Ministério

Publico e demais 6rgaos competentes.
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Art. 13. O descumprimento do acordado no termo circunstanciado de regularizagéo
implicara a remessa imediata dos documentos ao o6rgéao ou setor juridico

competente para adogédo das medidas judiciais ou extrajudiciais cabiveis.

Art. 14. O procedimento de tomada de contas especial ndo sera instaurado quando,
no prazo previsto no art. 9°, ocorrerem as situagdes indicadas no art. 20 desta

Instrucdo Normativa.

Art. 15. No caso de omissao no dever de prestar contas, a autoridade administrativa
competente providenciara, de imediato, o registro dos valores em alcance e dos

responsaveis na conta contabil adequada.

Paragrafo unico. Realizada a prestagdo de contas, a autoridade administrativa

providenciara a baixa do respectivo registro contabil.

Art. 16. Finalizado o prazo previsto no art. 9°, o processo devera ser encaminhado
a autoridade administrativa competente para providenciar a instauragcéo de tomada

de contas especial, exceto se evidenciado o disposto no art.14.

Art. 17. Concluidas as medidas administrativas antecedentes sem o ressarcimento
do dano, a autoridade administrativa competente expedira o termo de
admissibilidade de tomada de contas especial, documento em que constara o
resumo das medidas adotadas, a ser preenchido conforme o Anexo | desta

Instrugdo Normativa.

§ 1° O termo de admissibilidade constitui requisito essencial a instauragado de

tomada de contas especial no ambiente informatizado do e-SISTCE.

§ 2° O termo de admissibilidade pode ser encaminhado pela autoridade
administrativa competente ao 6rgao de controle interno, com o pedido de
verificacdo dos pressupostos necessarios a instauragcdo de tomada de contas

especial.

§ 3° Realizada a andlise referida no paragrafo anterior pelo 6rgao de controle
interno, se ausentes os pressupostos para instauracdo de tomada de contas
especial, o pedido sera restituido a autoridade administrativa competente, com a
indicacdo das medidas complementares a serem adotadas, no prazo de até dez

dias.
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§ 4° Se presentes os pressupostos, o 6rgao de controle interno se manifestara pela

instauracao de tomada de contas especial.

CAPITULO IV
DA INSTAURACAO

Art. 18. Esgotadas as medidas administrativas de que trata o art. 8°, sem a eliséo
do dano, e subsistindo os pressupostos a que se refere o art. 7° desta Instrugao
Normativa, a autoridade administrativa competente, sob pena de responsabilidade,
deve providenciar a imediata instauragao de tomada de contas especial, mediante

a autuacao de processo especifico.

§ 1° Diante do ndo cumprimento do disposto no caput, o Tribunal pode determinar
a imediata instauracdo de tomada de contas especial independentemente das

medidas administrativas adotadas, fixando prazo para o cumprimento da obrigagao.

§ 2° Se descumprida a determinagao prevista no paragrafo anterior ou configurada
a omissao da autoridade administrativa competente, o Tribunal podera, ainda,
determinar ao responsavel pela unidade de controle interno a instauracdo de

tomada de contas especial, sem prejuizo das sang¢des cabiveis.

§ 3° Considera-se autoridade administrativa competente para instaurar a tomada

de contas especial:

| - presidente da Assembleia Legislativa, presidente do Tribunal de Contas,
presidente do Tribunal de Justica, procurador-geral de justica e defensor publico-
geral do Estado, quando o fato sob apuragéo tiver ocorrido no ambito de suas

unidades;

Il - secretario de Estado, quando o fato sob apuragdo ocorrer em sua pasta ou
envolver o atual dirigente de 6rgdo ou entidade integrante da administragao direta

ou indireta sujeitos a supervisdo da secretaria;

[l - titular do 6rgao ou entidade da administragao indireta, quando a omissao de
prestar contas ou o eventual dano for relativo a recursos geridos pelo 6rgao ou

entidade;

Assinado digital mente. Conferéncia emww.tcees.tc.br |dentificador: 2251F- ED9CO- 5E48E



IV - autoridade responsavel por transferéncias de recursos estaduais a entidade
privada ou publica mediante convénio, acordo, ajuste ou outros instrumentos

congéneres;

V - dirigente maximo ou responsavel pelo érgéo central de controle interno quanto
a fatos ocorridos ocorrer em sua pasta e nos casos de avocacéao de que trata o art.
31 desta Instrucdo Normativa e atendimento de determinacao do Tribunal, quando

for o caso;

VI - prefeitos, quando o fato sob apuragdo ocorrer no ambito do municipio

envolvendo 6rgéo ou entidade integrante da administragéo direta ou indireta;

VII - presidente da Camara Municipal, quando o fato sob apuracao tiver ocorrido no

ambito de suas unidades;
VIII - autoridade cuja competéncia deriva de determinacgao legal;

IX - governador do Estado, quando o dano envolver mais de uma secretaria ou
orgaos/entidades vinculados a mais de uma secretaria; a omissao de prestar contas
ou o dano for de responsabilidade dos atuais secretarios de estado ou titulares de
orgao ou entidade integrante da administracdo direta ou indireta ou caso essas

autoridades se omitirem no dever de instaurar a tomada de contas especial.

§ 4° As apuragbes sobre fatos ocorridos no ambito de entidades estaduais
incorporadas, extintas, liquidadas, em processo de liquidagéo ou sob intervencéo,
salvo disposi¢cao em contrario, deverao ser instauradas pelo Secretario de Estado
supervisor a que estiver vinculada a entidade independentemente do agente

publico envolvido.

§ 5° A competéncia prevista nesse artigo pode ser delegada mediante ato formal

devidamente publicado.

Art. 19. A instauracéo e o processamento de tomada de contas especial relativa a
apuracao de fato ocorrido em determinado exercicio ndo serdo obstados pelo
julgamento da respectiva tomada ou prestagdo de contas anual, salvo expressa

determinacao do Tribunal.
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Secao |

Da Dispensa de Instauragao

Art. 20. Salvo determinag&o em contrario do Tribunal de Contas, fica dispensada a

instauragao de tomada de contas especial nas seguintes hipoteses:

| - valor original do dano apurado igual ou inferior ao equivalente a 25.000 VRTE

(vinte e cinco mil valores de referéncia do tesouro estadual);
Il - comprovacgao da inexisténcia de dano ao erario;

[l - recolhimento voluntario do valor atualizado do dano ou, tratando-se de bens,
sua reposicao ou restituicdo da importancia equivalente, desde que reconhecida a
boa-fé de quem Ihe deu causa, ou a aprovacgao da prestacao de contas apresentada

por ocasidao das medidas administrativas antecedentes;

IV - identificagcdo de responsabilidade exclusiva de terceiro sem qualquer vinculo

com a Administragao Publica;

V - erro unilateral da Administragao que dé origem a pagamento indevido a servidor,

exceto se decorrer de dolo ou erro grosseiro de procedimento.

VI - transcurso de prazo superior a dez anos entre a data provavel de ocorréncia
do dano e a primeira notificagdo dos responsaveis pela autoridade administrativa
competente, desde que comprovado efetivo prejuizo aos principios do contraditério

e da ampla defesa.

§ 1° A dispensa de instauracdo de tomada de contas especial ndo se aplica aos

casos em que a instauracao for determinada pelo Tribunal.

§ 2° A dispensa da instauragdo de tomada de contas especial de valor igual ou
inferior ao estabelecido no inciso |, ndo se aplica aos casos em que a soma dos

débitos de um mesmo responsavel superar o referido valor.

§ 3° A dispensa de instauracao de tomada de contas especial prevista nos incisos
| e IV ndo exime a autoridade administrativa de adotar outras medidas ao seu
alcance ou requerer ao 6rgao juridico competente as medidas judiciais e

extrajudiciais cabiveis, com vistas a obtencao do ressarcimento do dano.
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§ 4° A dispensa de instauragdo de tomada de contas especial prevista no inciso |
nao implica o cancelamento do débito, ao qual continuara obrigado o devedor, e
cujo pagamento é condicdo para baixa de responsabilidade na conta contabil

pertinente.

§ 5° Para fins de calculo do valor de algada previsto no inciso |, do caput, deve ser

considerado o valor da VRTE vigente na data provavel da ocorréncia do dano.
Secgao Il
Da Quantificagdo do Débito
Art. 21. A quantificagdo do débito far-se-a mediante:

| - verificagao, quando for possivel quantificar com exatidao o real valor devido,

apresentando a correspondente memdria de calculo; ou

Il - estimativa, quando, por meios confiaveis, apurar-se quantia que seguramente
nao excederia o real valor devido, apresentando a correspondente memoria de

calculo.

Art. 22. Os débitos apurados serdo atualizados monetariamente com base na
variacao de indice oficial adotado pelo Estado para atualizagdo dos créditos da
Fazenda Publica e acrescidos de juros de mora, nos termos do art. 150, da Lei
Complementar Estadual n° 621, de 8 de margo de 2012, capitalizados de forma

simples, calculados a partir:

| - da data do crédito na conta bancaria especifica, quando conhecida, ou da data
do repasse dos recursos, no caso de omissao no dever de prestar contas ou quando

a prestagao ndao comprovar a regular aplicagao dos recursos;
Il - da data do pagamento, quando houver impugnagéo de despesas especificas;

lll - da data do evento, quando conhecida, ou da data da ciéncia do fato pela

administragdo, nos demais casos.

CAPITULO V
DA FASE INTERNA
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Secao |
Dos Procedimentos

Art. 23. A fase interna de tomada de contas especial tera natureza apuratoria e
ocorrera no ambito do 6rgdo ou entidade processante, bem como no ambito do

Controle Interno.

Paragrafo unico. O vicio sanavel eventualmente ocorrido no curso da fase interna
de tomada de contas especial ndo implicara a nulidade do procedimento, sendo

facultado ao Tribunal determinar o seu saneamento ou regularizar a apuragao.

Art. 24. A fase externa de tomada de contas especial ocorre no Tribunal, com o

exame e o encerramento ou o julgamento dos fatos apurados.

Art. 25. O processo de tomada de contas especial sera remetido pelo érgao ou
entidade instauradora ao Controle Interno, para a fiscalizacdo da sua conducéo, da
efetividade das medidas adotadas e do cumprimento dos prazos, bem como para

exame de mérito.

Art. 26. Na fase interna, deverao ser adotados os seguintes procedimentos, entre

outros:

| - instauracdo de tomada de contas especial, com a comunicag¢ao do fato ao
Tribunal e ao 6rgdo central do sistema de controle interno, por meio de
funcionalidade do e-SISTCE;

Il - designacao de servidores para presidir e secretariar os trabalhos, quando
conduzidos por comissao;

lll - realizagdo de diligéncias e oitivas, com vistas a apuragdo dos fatos e
responsaveis, se for o caso;

IV - reunidao do conjunto probatario, contendo todos os elementos de convicgao que
amparam a quantificagdo do eventual dano e a identificagdo do responsavel ou a
prestacdo de contas, se for o caso;

V - elaboracéo de relatorio prévio, contendo os resultados e as conclusdes dos

trabalhos;

VI - notificagdo do eventual responsavel para apresentacido de defesa prévia, se for

O Caso;
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VII - elaboragéo de relatério final, contendo o exame de eventual defesa prévia e

os resultados e as conclusdes do trabalho;

VIl - elaboragdo de matriz de responsabilizagao;

IX - registro dos atos e fatos contabeis e patrimoniais pertinentes;

X - emissao de Relatério e Certificado de Auditoria pelo Controle Interno;

XI - manifestagdo da autoridade administrativa competente, na forma do art. 39,

inciso lll, desta Instrucdo Normativa.

§ 1° A pretensao de regularizacdo do débito, durante a fase interna de tomada de
contas especial, sera formalizada por meio do termo circunstanciado de

regularizagao.

§ 2° Se as apuragbes conduzirem a conclusdo de auséncia de prejuizo ou de
impossibilidade de identificacdo dos responsaveis ou de quantificagdo do dano, séo
dispensados os procedimentos referentes aos incisos V, VI e VIII, lavrando-se o

relatorio final com os elementos de convicgdo que fundamentaram esse desfecho.

Art. 27. A fase interna de tomada de contas especial sera realizada nos seguintes

prazos:

| - instauracdo, processamento e envio dos autos ao controle interno, no prazo de

cento e vinte dias;
Il - emissao de Relatdrio e Certificado de Auditoria, no prazo de trinta dias;

lll - manifestacdo da autoridade administrativa competente, no prazo de quinze

dias.

§ 1° O prazo previsto no inciso | pode ser prorrogado pelo 6rgao de controle interno,
mediante justificativa fundamentada do tomador ou comissao tomadora de contas,

observado o prazo maximo previsto no art. 46 desta Instrugdo Normativa.

§ 2° Exaurido o prazo previsto no inciso lll, sem manifestagdo da autoridade
administrativa competente, presume-se o seu conhecimento com o comprovante

de recebimento dos documentos previstos no inciso Il, por meio do e-SISTCE.
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Secaol ll

Das Hipoteses de Encerramento

Art. 28. Nao se dara prosseguimento a tomada de contas especial, encerrando-se
o procedimento no ambito interno da administracao, sem a remessa ao Tribunal de

Contas, se comprovadas as seguintes hipoteses:

| - quando for reconhecida a boa-fé do responsavel e houver o ressarcimento

integral do débito ou a reposi¢ao do bem;

Il - quando for comunicada, na fase interna, a autocomposigao para ressarcimento

do débito em parcelas, nos termos do art. 11 desta Instrugdo Normativa;

[l - quando ocorrer o reaparecimento ou a recuperagao do bem extraviado ou

danificado;
IV - quando ficar comprovada a inexisténcia de dano ao erario;

V - quando apenas subsistir débito igual ou inferior ao valor de algada prevista no
inciso |, do art. 20, desta Instru¢do Normativa, mantendo-se os devidos registros

contabeis e administrativos pertinentes até o integral ressarcimento.

VI - quando ocorrer a prestagdo de contas de convénio, acordo, ajuste ou outros
instrumentos congéneres, bem como comprovacdo da aplicagdo de recursos
recebidos a titulo de subvencgado, auxilio ou contribuicdo, mesmo que

extemporaneamente;

VIl quando houver impossibilidade de identificagdo do responsavel pelo prejuizo;
VIII - quando ocorrer dano ao erario decorrente de caso fortuito ou for¢ga maior;
IX - quando houver impossibilidade de identificar e quantificar o prejuizo;

X - quando, em danos que envolvam bens publicos, for demonstrado
cumulativamente n&o haver culpa do servidor responsavel e tendo este agido no
estrito cumprimento do dever legal, ndo expondo o bem publico a riscos irrazoaveis,
estranhos a atividade, ou, ainda, inexigiveis para a situacédo de servico em que se

encontrava no momento da efetivacdo do dano;

Xl - quando a responsabilidade pela ocorréncia do dano for exclusivamente de

terceiros, ndo vinculados a administragao publica.
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§ 1° O encerramento de tomada de contas especial n&o se aplica na fase interna

aos casos em que a instauragao seja determinada pelo Tribunal.

§ 2° Na hipétese do inciso VI, a prestacédo de contas devera ser enviada ao setor
responsavel para exame e, caso nesse momento seja constatada a ocorréncia de
prejuizo, a autoridade administrativa competente determinara a instauracéo de

nova tomada de contas especial.

§ 3° Nas hipéteses dos incisos VIl a X, as tomadas de contas especiais serao

consideradas encerradas, com a consequente absorgéo do prejuizo pelo erario.

§ 4° O encerramento a que se refere os incisos V e Xl, ndo exime a autoridade
administrativa competente de adotar as medidas previstas no § 3° do art. 20 desta

Instrucao Normativa.

§ 5° O 6rgéo de controle interno expedira certificado de encerramento nas hipoteses
previstas neste Capitulo, atestando a veracidade das informagdes que
fundamentaram a tomada de contas especial e motivaram seu encerramento,
alertando os agentes publicos envolvidos quanto a possibilidade de configuragao
de ilicito civil, penal ou administrativo em razdo da inser¢cdo de dados falsos em
sistemas publicos, como o e-SISTCE, e cientificando a autoridade administrativa

competente para conhecimento e adog¢ao das providéncias que entender cabiveis.

§ 6° Em todas as hipoteses de encerramento previstas neste Capitulo, subsistindo
graves irregularidades ou ilegalidades de que nao resultem dano ao erario, ou
ainda, ocorrendo a circunstancia prevista na parte final do § 5° deste artigo, a
autoridade administrativa competente ou o érgao de controle interno deverao adotar
medidas corretivas e preventivas, a fim de evitar a sua reiteracdo, bem como

representar os fatos ao Tribunal de Contas e aos demais 6rgaos competentes.

§ 7° As tomadas de contas especiais encerradas com base neste artigo serédo

objeto de registro no e-SISTCE.

§ 8° A omissao do Controle Interno constitui irregularidade grave, sujeita a punigéo
pelo Tribunal de Contas, sem prejuizo da fiscalizacdo sobre as infragbes

subsistentes.
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CAPIiTULO VI
DA ORGANIZAGAO DO PROCESSO

Art. 29. O processo de tomada de contas especial sera composto pelos seguintes

documentos:

| - termo de admissibilidade de tomada de contas especial, expedido pela
autoridade administrativa competente, conforme previsto no art. 17, desta instrugao

normativa;

Il - ato de instauragédo de tomada de contas especial regularmente publicada, que
conste no minimo a identificagdo dos membros designados, o nimero do processo,
o valor do dano efetivo ou presumido, o érgéo a que se refere e a descrigao sintética

do objeto da apuragéo;
Il - relatério do tomador ou comisséao tomadora das contas, que deve conter:

a) identificacdo das medidas administrativas antecedentes adotadas com vistas a

caracterizagao ou elisdo do dano que originaram a tomada de contas especial;

b) a adequada caracterizagdo dos fatos, com indicagdo das normas ou
regulamentos eventualmente infringidos, atentando para a existéncia de
documentos, relatérios, memorias de calculos e/ou pareceres com informacoes

precisas sobre as causas do dano apurado;

c) identificagcao dos responsaveis com avaliacdo do nexo de causalidade entre suas

condutas e as irregularidades danosas;
d) matriz de responsabilizagao;

e) quantificacdo do dano atribuido a cada um dos responsaveis, inclusive dos

responsaveis solidarios;
f) relato das medidas adotadas com vistas ao ressarcimento do dano;

g) informagdo sobre eventuais procedimentos investigativos e agdes judiciais
pertinentes aos fatos que deram ensejo a instauracdo de tomada de contas

especial;
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h) analise da manifestagdo e dos documentos de defesa apresentados, quando for

0 caso, emitindo-se pronunciamento conclusivo;

i) indicagao precisa das causas excludentes da ilicitude ou da causalidade, quando

for o caso;
j) fundamentos de fato e de direito que embasaram a convicgdo da comissao;

k) especificagdo de documentos, no caso de reparagao ou reposicao do bem ou

recolhimento do valor correspondente;

I) fundadas razdes, nas hipoteses de absor¢ao do prejuizo, auséncia de prejuizo e

impossibilidade de quantificagdo do dano ou de identificacdo dos responsaveis;
m) outras informagdes consideradas necessarias.

IV - relatério de auditoria, acompanhado do respectivo certificado, em que o 6rgao

de controle interno competente devera manifestar-se expressamente sobre:

a) a conformidade, no relatério da comissao processante, dos elementos descritos

nas alineas “a” a “h” do inciso lll, deste artigo;

b) a existéncia de todas as pec¢as necessarias para a composi¢cao do processo de

tomada de contas especial;
c) a tempestividade da adogédo das medidas administrativas antecedentes.
V - termo de responsabilidade de ressarcimento ao erario, quando for o caso;

VI - pronunciamento da autoridade administrativa competente, atestando ter
tomado conhecimento do relatério do tomador de contas ou da comissao tomadora
das contas, bem como do relatério de auditoria e do certificado do 6rgéao de controle

interno.

§ 1° Devem acompanhar o relatorio a que se refere o inciso |ll do caput deste artigo

as pecas abaixo relacionadas, quando nele mencionadas:

| - os documentos utilizados para demonstracdo da ocorréncia de dano, contendo
elementos de convicgdo que ampararam a quantificacdo do dano e a identificagao

dos responsaveis ou a prestacao de contas, se for o caso;

Il - demonstrativo financeiro do débito em apuracéo;
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Il - as notificagdes remetidas aos responsaveis, acompanhadas dos respectivos
avisos de recebimento ou de qualquer outro documento que demonstre a sua

ciéncia inequivoca;

IV - os pareceres emitidos pelas areas técnicas da unidade jurisdicionada, incluida

a anadlise das justificativas apresentadas pelos responsaveis;

V - outros documentos considerados necessarios ao julgamento da tomada de

contas especial pelo Tribunal de Contas.

§ 2° A identificagdo dos responsaveis a que se refere a alinea “c” do inciso Ill do
caput deste artigo sera acompanhada de ficha de qualificacdo do responsavel,

pessoa fisica ou juridica, que contera:

| - nome;

Il - CPF ou CNPJ;

Il - endereco residencial e numero de telefone, atualizados;

IV - enderecos profissional e eletrénico, sendo este o e-mail institucional e/ou

particular, se fornecidos ou conhecidos;
V - cargo, fungédo e matricula funcional,
VI - periodo de gestao ou exercicio da fungao; e

VII - identificacdo do inventariante ou do administrador provisério do espdlio e/ou

dos herdeiros/sucessores, no caso de responsavel falecido.

§ 3° A quantificacdo do débito a que se refere a alinea “e” do inciso Il do caput

deste artigo sera acompanhada de demonstrativo financeiro que indique:

| - 0s responsaveis;

Il - a sintese da situacao caracterizada como danosa ao erario;

[l - o valor historico e a data de ocorréncia;

IV - as parcelas eventualmente ressarcidas e as respectivas datas de recolhimento.

§ 4° Referindo-se a tomada de contas especial a recursos transferidos mediante

convénio, acordo, ajuste ou outro instrumento congénere, bem como a titulo de
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subvengao, auxilio ou contribuicdo, constardo do processo também os seguintes

elementos:

| - copia dos termos de ajuste ou dos instrumentos de concessao e respectivos

planos de trabalho;

Il - copia dos termos aditivos ou de prorrogacdo, quando for o caso;

Il - copia da nota de empenho e da ordem bancaria, quando for o caso;

IV - relatério da execucao fisico-financeira e prestagao de contas, se for o caso.

§ 5° As disposi¢cdes deste artigo nao se aplicam aos processos convertidos em

tomada de contas especial pelo Tribunal de Contas.

CAPIiTULO VII
DO PROCESSAMENTO

Secao l

Da Comissao e do Tomador de Contas

Art. 30. O procedimento de tomada de contas especial sera conduzido por um
servidor efetivo ou empregado publico, ou por comissdo formalmente designada,
composta de, no minimo, trés servidores ou empregados publicos integrantes do
quadro efetivo do jurisdicionado e estranhos ao setor no qual ocorreu o fato
motivador, podendo a escolha, excepcionalmente, recair em servidores de outros

orgaos e entidades da administragao publica do ente.

§ 1° Nao sendo possivel que todos os membros da comissado sejam integrantes do
quadro efetivo do 6rgdo ou entidade, ao menos o presidente devera,

obrigatoriamente, ter esse vinculo.

§ 2° As apuragdes relativas as tomadas de contas especiais podem ser conduzidas
por apenas um servidor ou empregado efetivo, na figura do tomador de contas,

desde que a matéria em exame ndo seja complexa.
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§ 3° Cabe a autoridade administrativa competente para a instauragdo de tomada

de contas especial a designagao do tomador de contas ou da respectiva comissao.

§ 4° O drgéo de controle interno, quando da manifestagao positiva para instauragéo
de tomada de contas especial, nos termos do § 4.° do art. 17, recomendara a
autoridade competente que a comissao tomadora das contas seja composta por
agentes publicos que possuam habilitacdo especifica sobre instrucédo e
processamento de tomada de contas especial e que se encontrem exercendo

atividade na unidade jurisdicionada requisitante.

Art. 31. O 6rgéo central do sistema de controle interno pode avocar procedimentos
de tomadas de contas especiais no ambito da administracdo direta e indireta em

razao da ocorréncia das seguintes circunstancias:

| - caracterizagcdo de omissdo da autoridade originariamente competente para

instauracao de tomada de contas especial,

Il - inexisténcia de condi¢cdes objetivas para sua realizagdo no 6rgao ou entidade

de origem;
lIl - complexidade, repercussao e relevancia da matéria;
IV - materialidade envolvida;

V - apuragao que envolva atos e fatos relacionados a mais de um 6rgao ou

entidade.

§ 1° O Tribunal pode determinar a adog¢ao de procedimento de tomada de contas
especial ao 6rgao central do sistema de controle interno, a secretaria de Estado ou
entidade diferente daquela em que o fato ocorreu, caso observe qualquer das

circunstancias indicadas neste artigo.

§ 2° A autoridade administrativa competente pode solicitar ao 6rgao central do
sistema de controle interno que avoque procedimentos de tomada de contas
especial, desde que presente alguma das circunstancias elencadas nos incisos
anteriores, cabendo a este decidir pela instauragao requerida.

Art. 32. A tomada de contas especial sera realizada com independéncia e

imparcialidade, cabendo a autoridade administrativa competente assegurar os
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meios necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos pelo tomador ou pela

comissao tomadora das contas.
Secaolll

Do Impedimento e da Suspei¢cao

Art. 33. E impedido de ser designado tomador de contas ou integrar a comiss&o
que ira conduzir o processo de tomada de contas especial o servidor ou empregado

publico, ou autoridade que:
| - tenha interesse direto ou indireto na matéria objeto de apuragao;

Il - tenha participado ou venha a participar como perito, testemunha ou
representante, no procedimento apuratério ou no processo de tomada de contas
especial, ou o0 mesmo tenha ocorrido ou vier a ocorrer quanto a seu cénjuge,

companheiro ou parente e afins até o terceiro grau;

[l - esteja litigando judicial ou administrativamente com qualquer dos responsaveis

ou respectivos conjuges, companheiros ou parentes e afins até o terceiro grau;

IV - tenha atuado como membro de eventual procedimento administrativo disciplinar
ou sindicancia, instaurada com a finalidade de apurar os mesmos fatos objeto do

processo de tomada de contas especial.

§ 1° Comete falta grave, para fins disciplinares, o servidor designado tomador ou
para integrar a comissao que, incorrendo nas hipéteses de impedimento previstas

neste artigo, omitir-se quanto ao fato.

§ 2° Pode ser alegada a suspeigao do tomador ou de membro da comisséo que
tenha amizade intima ou inimizade notéria com algum dos responsaveis ou com 0s

respectivos conjuges, companheiros, parentes e afins até o terceiro grau.

§ 3° O servidor nomeado para exercer a fungdo de tomador ou membro de
comissao apenas podera recusar o encargo mediante apresentacao de justificativa

fundamentada.
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Secaol lll

Da Competéncia

Art. 34. Compete ao tomador ou a comissdao de tomada de contas especial

promover todos os atos necessarios ao bom andamento dos trabalhos, sobretudo:
| - assegurar o sigilo necessario a elucidagao dos fatos investigados;

Il - ofertar a possibilidade da realizagao da autocomposicao, logo apés a instalagao
dos trabalhos, aos indicados como responsaveis pelo dano ao erario, observando

os termos dos arts. 10 a 12, desta Instru¢do Normativa.

lll - confeccionar, caso entenda necessario, relatério preliminar de tomada de
contas especial com os elementos apurados por meio das medidas administrativas

antecedentes anteriormente adotadas pela autoridade administrativa competente;
IV - levantar ou fazer levantar o valor do dano sofrido pelo erario;

V - promover a notificagdo dos envolvidos para acompanharem a instrugao,

exercendo os meios de defesa;
VI - tomar depoimentos a termo, promovendo as apuragcdes necessarias;
VII - coligir as provas necessarias a comprovagao dos fatos;

VIII - expedir aviso ou intimagao ao responsavel, no sentido de verificar o interesse
deste em participar da produgcdo de provas ou de ressarcir prontamente os

prejuizos;

IX - manter o controle dos prazos que fixar e dos que Ihe forem impostos pelas

normas e pelos 6rgaos de controle;

X - realizar diligéncias com o intuito de colacionar os elementos de convicgéo

indispensaveis a atribuicao de responsabilidade;

Xl - formular e fundamentar, com antecedéncia, os pedidos de prorrogagao de

prazo que necessitar;

XII - cumprir as diligéncias que Ihe forem requeridas pelos 6rgados de controle

interno e externo;
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Xl - solicitar a autoridade administrativa competente a requisi¢gdo de peritos e

assistentes;

XIV - apresentar razbes de suspeicdo ou impedimento que se |lhe aplicarem na

forma da lei e desta Instrucdo Normativa;
XV - apresentar relatorio conclusivo sobre as contas, devidamente fundamentado;

XVI - recomendar medidas assecuratérias para preservagao e zelo do patrimonio
publico, a instauragdo de sindicancias e processos administrativos disciplinares,
bem como a adog¢ao de providéncias para o aperfeicoamento de procedimentos e

sistemas administrativos;

XVII - realizar outras medidas necessarias a apreciagao do fato, quantificagdo do

dano e imputacao de responsabilidade.
Secgao IV

Das Prerrogativas

Art. 35. Ao tomador ou comissao tomadora das contas € garantida autonomia na
condugao das apuragdes, bem como na formagéo de juizo acerca dos fatos e na

indicagao da responsabilidade, possuindo as seguintes prerrogativas:

| - ter acesso ao e-SISTCE para instrugao e a organizacdo de tomada de contas
especial pela qual esteja responsavel, nos termos do ato normativo proprio a ser

expedido pelo Tribunal de Contas.
Il - a propositura e realizagao da autocomposicao;

Il - requisitar informacdes, documentos, processos e provas, inclusive proceder a

apuracao in loco dos fatos;
IV - fixar prazos para o cumprimento de diligéncias;
V - solicitar parecer sobre questao de direito ao 6rgao juridico competente;

VI - requerer a realizacao de calculos ou levantamentos que se fagcam necessarios
pelos 6rgaos e setores especializados da administracao publica, fixando prazo para

0 seu atendimento;
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VII - requerer a elaboragdo de laudos ou pareceres técnicos por parte de agentes
publicos vinculados ou ndo ao 6rgao ou entidade em que se processar a tomada

de contas especial;

VIIl - representar a autoridade instauradora os casos de descumprimento

injustificado de prazos e de contumaz resisténcia no atendimento de solicitagdes;

IX - ter acesso, na modalidade de consulta, aos sistemas informatizados e aos

bancos de dados indispensaveis ao desempenho de suas competéncias.
Secao V

Da Defesa Prévia

Art. 36. A defesa prévia contemplara:

| - expedicdo de mandado de notificagdo por parte do tomador de contas ou

comisséo;

Il - observancia do decurso de prazo para manifestacao.

Art. 37. O mandado de notificagado dirigido ao envolvido, contera:
| - descrigao do fato inquinado e da conduta;

Il - caracterizacdo do nexo de causalidade;

[l - indicacao do valor original e atualizado do dano;

IV - fixagdo do prazo improrrogavel de dez dias para apresentacdo da defesa,

ressarcimento ou regularizacao.

Paragrafo unico. No caso de multiplas notificagdes, o prazo previsto no inciso IV

comega a contar da data da efetivagao da ultima.

Art. 38. A oportunidade de defesa prévia na fase interna de tomada de contas
especial ndo exclui a obrigatoriedade de concessdao do mesmo direito na fase

externa, quando da sua apreciacao e julgamento pelo Tribunal de Contas.

Paragrafo unico. A eventual auséncia de defesa prévia na fase interna de tomada
de contas especial ndo gera a sua nulidade, podendo ser suprida pelo exercicio do

contraditério e da ampla defesa no Tribunal.
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Secao VI

Das Demais Providéncias

Art. 39. Concluida a tomada de contas especial, o tomador ou a comisséo tomadora

devera providenciar:
| - o langamento dos atos e fatos contabeis pertinentes;

Il - o registro patrimonial, no qual devera constar, entre outros elementos,
caracteristicas, localizagdo, tombamento, valor e data de aquisi¢ao, estado de

conservacao e valor de mercado dos bens, quando for o caso;

[l - a remessa da tomada de contas especial para manifestacdo da autoridade
instauradora, a qual atestara, no prazo previsto no inciso lll, do art. 27, haver

tomado conhecimento das conclusdes nela contidas.

Art. 40. Apds as providéncias do artigo anterior, a tomada de contas especial sera
remetida ao Controle Interno, com vistas a emissao do Relatério e do Certificado
de Auditoria.

Secao VII

Do Controle Interno

Art. 41. O controle interno devera, no prazo previsto no inciso Il, do art. 27,

examinar o processo de tomada de contas especiais, emitindo:
| - relatério de auditoria;
Il - certificado de auditoria.

§ 1° E obrigatdria a emissao de relatério e de certificado de auditoria ainda que o
orgao central do sistema de controle interno tenha sido o responsavel pela

instauracao e instrucdo da tomada de contas especial.

§ 2° O o6rgéo central do sistema de controle interno, além de outras medidas que
julgar cabiveis, podera, observada a economia processual, baixar o processo de
tomada de contas especial em diligéncia, visando ao saneamento de falhas e
irregularidades detectadas, fixando prazo nao superior a trinta dias, e registrando o

fato imediatamente no e-SISTCE.

§ 3° O prazo estipulado no caput deste artigo ficara suspenso pelo intersticio

concedido para cumprimento da diligéncia, inclusive durante eventual prorrogagao.
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Art. 42. Incumbe ao 6rgédo central do sistema de controle interno proceder ao
controle efetivo sobre os prazos que fixar, prorrogar ou daqueles que |he sejam

impostos por esta Instrugdo Normativa ou pelo Tribunal.

Art. 43. O relatdrio de auditoria de tomada de contas especial devera contemplar,

dentre outros, os seguintes aspectos:
| - delimitac&o do escopo do trabalho;

Il - verificacao se os fatos foram devida e apropriadamente apurados pelo tomador
ou pela comissédo tomadora e se permitem a formacao de convicgao acerca das
circunstancias descritas no processo, confirmando se a conclusao do tomador ou

da comisséo tomadora é compativel com as evidéncias constantes dos autos;

[l - conclusdo quanto a existéncia de elementos suficientes e capazes de levar ou
nao ao entendimento pela responsabilidade pelos prejuizos havidos, bem como

quanto a regularidade ou irregularidade das contas, se for o caso;
IV - indicacéo da existéncia de recolhimento do débito, quando for o caso.

§ 1° Caso o controle interno alcance conclusao pela responsabilizacao diferente do
tomador ou da comissdo de tomada de contas especial, devera produzir a matriz
prevista no inciso VIII, do art. 26, salvo se apontada a inexisténcia de prejuizo, ou

a impossibilidade de quantificacdo do dano ou de identificacdo dos responsaveis.

§ 2° O entendimento diverso do controle interno acerca da responsabilizagédo
proposta pelo tomador ou pela comissdo tomadora ndo enseja a remessa da
tomada de contas especial a origem e n&o exige uma nova notificagdo do eventual

responsavel, devendo a matéria ser submetida ao Tribunal para deliberacgao.

Art. 44. No certificado de auditoria de tomada de contas especial devera constar,

dentre outros, os seguintes aspectos:
| - objeto da tomada de contas especial;
Il - analise da adequacgao da composigao processual;

lll - manifestagdo acerca do processamento da tomada de contas especial, que
consignara qualquer irregularidade ou ilegalidade eventualmente constatada,

indicando as medidas adotadas para corrigi-las.
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Art. 45. Finalizados os trabalhos, o Controle Interno enviara a autoridade
administrativa competente copia do certificado e do relatério de auditoria para
manifestacdo e encaminhamento da tomada de contas especial ao Tribunal de

Contas.

CAPITULO VIII
DO ENCAMINHAMENTO

Art. 46. A tomada de contas especial deve ser encaminhada ao Tribunal de Contas

em até cento e oitenta dias apds a sua instauragao.

§ 1° O prazo estabelecido no caput deste artigo pode ser prorrogado uma unica vez
por até igual periodo pelo érgédo de controle interno, mediante justificativa

fundamentada do tomador ou comissao tomadora de contas.

Art. 47. O processo de tomada de contas especial devera ser encaminhado pela
autoridade administrativa competente ao Tribunal de Contas por meio do e-
SISTCE, composto das pecas relacionadas no art. 29, que serdo validadas

eletronicamente pelo referido sistema.

§ 1° O Tribunal de Contas devolvera o processo de tomada de contas especial a
autoridade administrativa competente e dara ciéncia ao 6rgao de controle interno,
indicando as correcbes a serem feitas, quando nao atendidas as condi¢des

previstas no art. 29, para adog¢ao das medidas de suas respectivas competéncias.

§ 2° Em caso de restituicdo, sera fixado o prazo de até sessenta dias para adogao
de providéncias com vistas a corregao e saneamento do processo e devolugao ao

Tribunal de Contas por meio do e-SISTCE.

CAPITULO IX
DO SISTEMA ELETRONICO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Art. 48. A dispensa, instauragao, organizagao e o encaminhamento das tomadas
de contas especiais ao Tribunal de Contas serao registrados e controlados por meio
do sistema eletrénico de tomada de contas especiais (e-SISTCE), que sera

disponibilizado pelo Tribunal de Contas, em seu sitio eletronico.

Assinado digital mente. Conferéncia emww.tcees.tc.br |dentificador: 2251F- ED9CO- 5E48E



§ 1° Os prazos previstos nesta instrugdo normativa serdo controlados no e-SISTCE,

inclusive suas eventuais suspensdes e prorrogagoes.
§ 2° O registro de tomada de contas especial compete:

| - a autoridade administrativa competente, ou ao servidor designado, quando
houver a dispensa de instauracao, prevista no art. 20, e em relagao a manifestacao

prevista no inciso lll, do art. 29, desta Instru¢ao Normativa.

Il - ao tomador ou a comissdo tomadora e ao controle interno em relacdo aos
eventos apuratorios que participar, as diligéncias que determinar e aos documentos

que emitir.

§ 3° O preenchimento das informacgdes previstas no paragrafo anterior deve ser
realizado pelos 6rgéos e entidades da administragéo publica, no prazo de cinco
dias, contados da instauracao ou sua dispensa, da conclusao dos eventos ocorridos

ou das etapas finalizadas na fase interna.

§ 4° Os débitos que nao forem objeto de instauragao de tomada de contas especial

em razao do disposto no inciso | do art. 20, deverao ser registrados no e-SISTCE.

Art. 49. Na dispensa de instauragdo deverdo ser registradas as seguintes

informacdes, entre outras:

| - numero do processo;

Il - identificagdo do responsavel, se houver;

[l - identificagdo do objeto, data ou periodo da ocorréncia;
IV - valor real, estimado ou apurado do débito;

V - data e forma da reparacao do dano (reposigao, ressarcimento, recuperagao ou
reaparecimento), ou a justificativa da nao-regularizacdo da situacdo e da néo-

recuperacao do prejuizo;
VI - valor recolhido e critério de atualizagao, no caso de ressarcimento;

VIl - indicagdo dos documentos comprobatérios da reparagdo do dano e

regularizagao patrimonial.

Art. 50. O acesso ao e-SISTCE ocorrera por meio de acesso identificado em
plataforma do sistema eletrénico de controle de documentos e processos do

Tribunal (sistema e-TCEES), mediante prévio cadastramento de usuario externo,
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com perfis de acesso diferenciados e de acordo com o tipo de atividade a ser

realizada.

§ 1° Os documentos eletrénicos cadastrados devem observar, no que couber, os
requisitos e procedimentos estabelecidos em ato normativo para o tratamento e

insercao de documentos no sistema e-TCEES.

§ 2° Os documentos originais cujo formato, tamanho ou conteudo ndo puderem ser
convertidos em arquivos digitais compativeis com as caracteristicas previstas no

sistema, poderao ser fracionados e associados.

§ 3° Os 6rgaos ou entidades da administragcéo publica e o controle interno poderao
comunicar ao Tribunal, por meio de funcionalidade de service desk disponibilizada
aos usuarios externos, as falhas, incidentes ou problemas que comprometam a
funcionalidade e/ou consisténcia dos dados ou inviabilizem a utilizacdo das

informacgdes disponibilizadas no e-SISTCE.

Art. 51. Os 6rgaos e entidades da administragcao publica deverdao encaminhar a
tomada de contas especial ao 6rgao central do sistema de controle interno, via e-
SISTCE, apos adotar as medidas de sua responsabilidade e disponibilizar a

documentagao que Ihe compete constituir.

Art. 52. Os 6rgaos e entidades da administragao publica, o tomador ou a comissao
tomadora e o controle interno deverdo manter a guarda dos documentos fisicos
digitalizados e disponibilizados no e-SISTCE, inclusive os de natureza sigilosa, pelo

prazo de cinco anos, contados da data do julgamento das contas pelo Tribunal.

Art. 53. O d6rgao central do sistema de controle interno procedera ao exame formal
da documentacdo que for disponibilizada pelos 6rgdos e entidades da
administragcdo publica e, caso verifique alguma inconsisténcia, solicitara a sua
retificacdo ao respectivo emitente, que devera atender com prioridade, no prazo de

até dez dias.

Art. 54. Os o6rgaos e entidades da administracdo publica deverao atender com
prioridade a retificacdo solicitada, a partir da inclusdo de novos documentos, da
desativacdo de documentos inconsistentes e/ou da comunicagéo da regularizagéo
ao o6rgao central do sistema de controle interno ou ao Tribunal por meio do e-
SISTCE.
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Art. 55. Atomada de contas especial sera considerada entregue ao Tribunal apenas
quando organizada e apresentada com todos os elementos exigidos nesta

Instrucdo Normativa.

Art. 56. Verificada a suficiéncia e a consisténcia da documentacéo disponibilizada
no e-SISTCE, sera autuado no Tribunal o respectivo processo de tomada de contas

especial.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 57. Salvo se tiver ocorrido citagcao valida pelo Tribunal, deverao ser encerradas
as tomadas de contas especiais em tramitacdo na data de publicacido desta
Instrucdo Normativa e que se enquadrarem nas hipéteses do art. 20, sem prejuizo

da adogao das medidas previstas no art. 8°, caso ainda nao efetivadas.

Art. 58. Ao julgar a tomada de contas especial cuja matéria se encontre sob
apreciacado do Poder Judiciario, o Tribunal deve comunicar a decisdo a autoridade

judiciaria pertinente.

Art. 59. A autoridade administrativa competente providenciara a baixa da
responsabilidade pelo débito, junto ao respectivo cadastro de devedores, se o

Tribunal:
| - considerar elidida a responsabilidade pelo dano;
Il - considerar ndo comprovada a ocorréncia do dano;

Il - arquivar o processo quando se verificar a auséncia de pressupostos de

constituicdo e de desenvolvimento valido e regular do processo;
IV - considerar iliquidaveis as contas;
V - der quitacéo ao responsavel pelo recolhimento do débito.

Paragrafo unico. Na hipétese de o Tribunal concluir por imputar débito de valor
diferente daquele originalmente apurado, incumbe a autoridade administrativa
competente efetuar os ajustes contabeis correspondentes apods julgamento

definitivo.
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Art. 60. O descumprimento dos prazos, a falta de adogcdo das medidas
administrativas antecedentes, a inexisténcia ou a insuficiéncia da devida
comprovagao da circunstancia que motivou a nao instauragcdo de tomada de contas
especial e demais obrigacdes previstas nesta Instrugdo Normativa, sem justo
motivo, pode caracterizar grave infragdo a norma legal e sujeita a autoridade
administrativa competente a multa prevista no art. 135, inciso II, da Lei
Complementar Estadual n° 621/2012, ndo gerando qualquer prejuizo a adogao
imediata das medidas pendentes e a tramitacdo da tomada de contas especial nas

instancias subsequentes.

Art. 61. Para evitar prejuizos a celeridade e a efetividade da prestagao jurisdicional,
devem ser tratados em autos apartados os eventuais incidentes processuais nas
fases interna e externa de tomada de contas especial, que nao interferem no exame
de mérito, inclusive os relacionados a aplicagado da multa prevista no art. 135, inciso

II, da Lei Complementar Estadual n® 621/2012, correlacionando-os ao principal.

Art. 62. A unidade técnica do Tribunal responsavel pela analise de tomada de
contas especial fica autorizada a devolver aos érgéos e entidades da administragcéo
publica, ao tomador ou a comissdo tomadora e ao controle interno os procedimento
ou informacgdes que vierem a ser encaminhados em desacordo com o estabelecido
nesta Instrucdo Normativa, inclusive solicitar retificacbes e informacgdes
complementares, por meio de funcionalidade do e-SISTCE ou equivalente, fixando

prazo de até quinze dias para atendimento.

Paragrafo unico. Verificada a suficiéncia e a consisténcia da documentacgao
disponibilizada ou constatado o ndo atendimento das providéncias saneadoras
preliminares previstas no caput, a unidade técnica competente devera autuar o

respectivo processo de tomada de contas especial.

Art. 63. Esta Instrucdo Normativa aplica-se, no que couber, as tomadas de contas
especiais em tramite no ambito do érgdo ou entidade jurisdicionada ou em

deliberacao no Tribunal.

Art. 64. No julgamento de tomada de contas especial, diante da formag¢ao de um
juizo de conveniéncia, oportunidade, necessidade e utilidade, o Tribunal pode
determinar o exame da repercussao da matéria nas contas anuais do responsavel,

além de outras providéncias que considerar necessarias.
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Art. 65. O Presidente do Tribunal de Contas fica autorizado a expedir portaria para
regulamentar a implantagao e operacionalizagao do e-SISTCE e orientagbes gerais

ou especificas para os procedimentos previstos nesta Instru¢do Normativa.

Art. 66. Até a entrada em funcionamento do sistema eletrénico de que trata o art.
48, o 6rgao ou entidade jurisdicionada podera protocolar no Tribunal de Contas o
processo de tomada de contas especial, observando as disposigdes vigentes sobre

a formagao de protocolos e processos no ambito do TCEES.

Art. 67. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogando-se as disposi¢des em contrario, em especial a Instrugdo Normativa TC
32, de 4 de novembro de 2014.

Sala das Sessodes, 26 de maio de 2026.

LUIZ CARLOS CICILIOTTI DA CUNHA

Conselheiro Presidente

DAVI DINIZ DE CARVALHO

Conselheiro Vice-Presidente

DOMINGOS AUGUSTO TAUFNER

Conselheiro Corregedor

SEBASTIAO CARLOS RANNA DE MACEDO

Conselheiro Ouvidor

RODRIGO FLAVIO FREIRE FARIAS CHAMOUN

Conselheiro Diretor da Escola de Contas

SERGIO ABOUDIB FERREIRA PINTO

Conselheiro

RODRIGO COELHO DO CARMO
Conselheiro
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Fui presente:

LUCIANO VIEIRA

Procurador-Geral do Ministério Publico junto a este Tribunal
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Instru¢cao Normativa N° 101, de 26 de maio de 2026.

ANEXO |
TERMO DE ADMISSIBILIDADE DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
1 REFERENCIA
N. do Unidade
Processo Interessada:
Data de emisséo: / /
2 MOTIVO PARA INSTAURAGAO DA TCE
2.1 [ ] | Omissao no dever de prestar contas
2.2 [ 1 | N&do comprovacgao da regular aplicagdo de recursos repassados
2.2.1| 7 | Irregularidade na documentagao exigida para a prestagao de
contas
2.2.2 | 1 | Nao execucao total ou parcial do objeto da transferéncia
2.2.3 | 1 | Desvio de finalidade na aplicagao dos recursos transferidos
2.24 | 1 | Nao consecucgao dos objetivos pactuados
2.2.5| [ | Impugnacéo total ou parcial das despesas realizadas
2.2.6 | 1 | Nao utilizacao dos recursos da contrapartida pactuada
2.2.7 | 1 | Nao aplicagao dos recursos transferidos no mercado financeiro
2.2.8 | 1 | Nao utilizagao/devolucao total ou parcial dos rendimentos de
aplicagao financeira no objeto
2.2.9 | [ | Falta de devolucdo de saldo de recursos transferidos
2.210 | [ | Outros motivos (descrever)
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2.3 (1 | Desfalque, alcance, desvio ou desaparecimento de dinheiros, bens
ou valores publicos
24 [ ] | Extravio, perda, subtragcédo ou deterioracéo culposa ou dolosa de
valores e bens
2.5 [ ] | Pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que
resulte danos ao erario
2.6 [ 1 | Concessao irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de renuncia
de receitas de que resulte danos ao erario.
3 TRANSFERENCIAS VOLUNTARIAS
Tipo Convenente/Compromitente
Instrumento
Vigéncia Inicio / / Fim da / /
Vigéncia
Objeto Data para / /
prest. de
contas
4 DELIMITAGCAO DO OBJETO DA APURAGAO

*neste campo deve ser delimitado o objeto da apuragdo

AGENTES RESPONSAVEIS

Subitem Nome CPF/CNPJ | Cargo/fungcao | Periodo de

gestao

5.1

5.2

5.3

54

5.5
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6 VALOR DO DANO

Valor Original

Responsaveis Data Origem
Em R$ Em VRTE
*descrever nome do / /
responsavel

*Relagéo conduta/dano

(sintese)

*descrever nome do / /

responsavel

*Relagao conduta/dano

(sintese)

*descrever nome do / /

responsavel ...

*Relagdo conduta/dano

(sintese) ...

Total

7 | DESCRIGAO DA(S) IRREGULARIDADE(S) CONSTADADA(S)

8 MEDIDAS ADMINISTRATIVAS ADOTADAS COM VISTAS A ELISAO
DO DANO
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Destinatario da medida 01:

da

ciéncia

Responsavel/Destinatario | Cargo/fungédo | Documento | Data | Data Resumo
da
ciéncia
Destinatario da medida 02:
Responsavel/Destinatario | Cargo/fungéo | Documento | Data | Data Resumo
da
ciéncia
Destinatario da medida ...:
Responsavel/Destinatario | Cargo/fungcéo | Documento | Data | Data Resumo

9 INFORMAGOES ADICIONAIS *caso haja

PRESSUPOSTOS

10 | ENCAMINHAMENTO AO CONTROLE INTERNO PARA ANALISE DOS

pressupostos e registro da TCE.

10.1 | Senhor .......... *neste campo deve ser feito o pedido de avaliagao dos

(Cidade — ES), (dia) de (més) de (ano).

Nome e assinatura da autoridade responsavel pela emissao
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