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. Tomada de Contas Especial

1.1 Conceito
A tomada de contas especial — TCE é uma medida excepcional, que dispGe a

Administracdo Publica para ressarcir-se de eventuais prejuizos que lhe forem causados, sendo o
processo revestido de rito préoprio e somente instaurado depois de esgotadas as medidas

administrativas para reparac¢do do dano.

Possui natureza de reparacdo civil indenizatéria, por meio de um processo
devidamente formalizado, com rito prdprio, que visa apurar fatos, identificar responsaveis e
guantificar danos, objetivando o seu integral ressarcimento, e recomendar providéncias

saneadoras, com vistas a autotutela administrativa.

Trata-se de instrumento legal destinado a identificar eventuais prejuizos na

guarda e aplicacdo de recursos publicos objetivando o ressarcimento ao erario.

Para instauracdo da tomada de contas especial é necessario que exista indicio
de dano ao erdrio publico. Esse dano pode estar configurado de fato ou tratar-se de
consequéncias de presuncdes previstas em norma juridica. Por exemplo, a omissao do dever de
prestar contas ou a ndo comprovacgdo da correta utilizagdo dos recursos, presumem, por si sg,

prejuizo ao erario.

Tal presuncdo esta pautada no dever constitucional de prestar contas. A

Constituicdo Federal estabelece em seu art. 70, pardgrafo Unico, que:
“Art.70—(...)

Paragrafo Unico. Prestara contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou
privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos
ou pelos quais a Unido responda, ou que, em nome desta, assuma obrigacdes de natureza

pecuniaria.

O dever de prestar contas encontra respaldo no conceito de “res publica”, ou
seja, o administrador publico, aquele que gerencia recursos publicos, lida com recursos alheios

e possui o dever de demonstrar a sociedade o uso correto desses recursos.

e A expressdo apurar a responsabilidade deve ser entendida em sentido

amplo, envolvendo:
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e Apuracdo dos fatos que provocaram o dano ao erdrio ou a omissdo do

dever de prestar contas;

e Identificacdo do(s) agente(s) causador(es) do dano ao erario ou do(s)

responsavel(is) pela omissdo do dever de prestar contas;

e (Quantificacdo do dano ao erdrio ou identificacdo das contas nao

prestadas.

1.2 Objetivo

A tomada de contas especial tem por objetivo apurar responsabilidade, por
suposta ocorréncia de dano a Administracdo Publica Distrital, com levantamento de fatos,
quantificacdo do eventual do dano, identificacdo dos responsdveis no intuito de obter o

respectivo ressarcimento.
O processo de Tomada de contas especial tem como objetivos bdsicos:
a) Apurar os fatos que resultam prejuizo ao erario;
b) Identificar e qualificar os agentes causadores do dano;
¢) Quantificar o prejuizo sofrido pelos cofres publicos.

Os objetivos possibilitam o alcance da finalidade de um processo de tomada de
contas especial, que consiste no ressarcimento aos cofres publicos dos prejuizos

experimentados pelo erario.

1.3 Pressupostos
De acordo com a Instru¢do Normativa n2 03/2021, do Tribunal de Contas do

Distrito Federal — TCDF, a sera adotada quando presente indicios claros de dano, com uma ou

mais das seguintes hipdteses:
I. omissdao no dever de prestar contas;

Il. desfalque, extravio, alcance, desvio ou desaparecimento de dinheiro,

bens ou valores publicos;

lll. ndo comprovacdo da aplicacdo dos recursos concedidos na forma de
suprimento de fundos ou transferidos pelo Distrito Federal mediante
convénio, acordo, ajuste ou outros instrumentos congéneres, bem

como a titulo de subvencao, auxilio ou contribuicao;
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IV. dano ao patrimbnio publico da administracdo direta ou indireta do
Distrito Federal resultante da pratica de ato ilegal, ilegitimo ou

antiecondmico.

Dessa forma, os pressupostos da tomada de contas especial englobam a
existéncia de recursos publicos, indicios ou suspeitas de irregularidades na gestdo desses
recursos publicos, identificacdo dos gestores publicos responsaveis pela gestdo financeira

qguanto a outros individuos ou entidades que tenham participado da utilizacdo dos recursos.

Ainda, é necessario que as irregularidades identificadas na gestdo dos recursos

publicos tenham causado prejuizo ao erario, ou seja, aos cofres publicos.

14 Requisitos
Requisitos sdo condi¢des, critérios ou elementos necessdrios para que algo seja

considerado vdlido, aceitavel ou adequado. Eles sdo estabelecidos com o propdsito de definir
padrées e garantir que determinado processo, procedimento ou objeto atenda a certos critérios

especificos.

No contexto da tomada de contas especial, os requisitos referem-se as
condicBes ou critérios que devem ser cumpridos para que o procedimento seja iniciado e
conduzido corretamente. Esses requisitos podem abranger aspectos como autoridade
competente, indicios de irregularidades, documentacdo e registros adequados, prejuizo ao
erario, prazos para instauragdo, contraditério e ampla defesa, elaboracdo de relatdrio final,

entre outros.

Os requisitos servem como um guia para garantir que a tomada de contas
especial seja realizada de acordo com as normas, procedimentos e regulamentagdes aplicaveis,
garantindo a transparéncia, a prestacdao de contas e a responsabilizacgdo adequada dos

envolvidos na gestdo de recursos publicos.

1.5 Do dever de prestar contas
O dever de prestar contas refere-se a obrigacdo que uma pessoa ou entidade

tem de fornecer informagdes claras, completas e precisas sobre a administracdo e a utilizagdo
de recursos que lhe foram confiados. E um principio fundamental na gestdo financeira e na

governanga, especialmente quando se trata de recursos publicos ou de interesse coletivo.

O dever de prestar contas estd presente em diversos contextos, como
administragdo publica, organizagdes sem fins lucrativos, empresas e até mesmo nas relagdes

familiares. Em todos os casos, implica em apresentar informacgdes sobre como os recursos foram
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adquiridos, como foram utilizados, quais resultados foram alcancados e quais impactos foram

gerados.

No ambito da administracao publica, os agentes publicos tém o dever de prestar
contas sobre a aplicacdo dos recursos publicos, demonstrando transparéncia, responsabilidade
e eficiéncia na sua gestao. Isso envolve a elaboracdo de relatdrios financeiros, orcamentdrios e
de desempenho, além da prestacao de informacgdes e esclarecimentos quando solicitados por

drgdos de controle, pela sociedade civil ou por outras partes interessadas.

O dever de prestar contas estd intrinsecamente ligado aos principios de
transparéncia, responsabilidade e boa governanca. Ao fornecer informacdes claras e precisas,
aqueles que prestam contas permitem que os interessados avaliem a conduta e o uso dos
recursos, verifiqguem a conformidade com regulamentos e leis e exijam a¢Ges corretivas quando

necessarias.

Em resumo, o dever de prestar contas é a obrigacdo de fornecer informacgGes
detalhadas e transparentes sobre a administracdo e a utilizacdo de recursos, promovendo a

transparéncia, a responsabilidade e a confianca entre as partes envolvidas.

Deve prestar contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que
utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiro, bens e valores publicos, ou pelos
quais o ente publico responda, ou que, em nome deste, assuma obrigacdes de natureza

pecuniaria.

A Lei Complementar n2 01/1994, do Tribunal de Contas do Distrito Federal,
estabelece que a jurisdicdo do Tribunal abrange qualquer pessoa fisica, 6rgdo ou entidade a que
se refere o inciso Il do art. 12 desta Lei Complementar, que utilize, arrecade, guarde, gerencie
ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais o Distrito Federal responda ou
que, em nome deste, assuma obrigacOes de natureza pecunidria; ainda aqueles que derem

causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte dano ao Erario.

A responsabilidade podera ser imputada a mais de um agente para um mesmo
fato (causalidade multipla), desde que esteja evidenciado o nexo de causalidade entre a situagdo
que deu origem ao dano e a conduta do(s) responsavel(is) pelo dano ou para aquele que ndo

cumpriu o dever de prestar contas.

1.6 Normas Aplicaveis
Diversos sdo os dispositivos legais e regulamentares que disciplinam a matéria,

além da aplicacdo de forma subsididria de outras normas. Destacam-se:
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Lei Complementar n2 01/1994 (Lei Orgénica do TCDF);
e Resolugdo n?296/2016 (Regimento Interno do TCDF);
e Lei Complementar n2 904/2015;

e Decreto n237.096/2016;

e Instrucdo Normativa n? 03/2021-TCDF;

Instru¢do Normativa n° 05/2022-CGDF.

I. Procedimentos Preliminares

2.1 Medidas Preliminares
E cedico que a Tomada de contas especial é um processo administrativo de

excecdo adotado por autoridade administrativa competente, que visa apurar fatos, identificar
responsaveis e quantificar danos, objetivando o seu integral ressarcimento ou reposi¢cdo do

bem, e recomendar providéncias saneadoras, com vistas a autotutela administrativa.

Segundo a Instrucdo Normativa n2 05 da Controladoria-Geral do Distrito Federal
- CGDF, de 11 de novembro de 2022, publicada no DODF n? 221, de 29/11/2022, p. 53, antes de
se instaurar um procedimento de Tomada de Contas Especial, a autoridade administrativa
competente deve adotar medidas preliminares/instrucdo prévia com vistas a apuracdo dos
fatos, identificacdo dos responsaveis e obtencdo do ressarcimento do dano, consoante inciso IV

do artigo 69, a saber:

Art. 62 Sdo requisitos para a instaura¢do da tomada de contas especial:
| - identifica¢do do fato gerador do dano, com a sua descri¢éo detalhada;

Il - indicio de participag¢do, direta ou indireta, culposa ou dolosa, efetiva ou
potencial, de agente publico ou de agente privado gestor de recursos
publicos;

Il - evidéncia de dano efetivo ou presumido ao patriménio publico,
quantificado ou quantificavel;

IV - adogdio das medidas preliminares dispostas no Capitulo | do Titulo Ill.
As Medidas Preliminares sao aquelas medidas administrativas internas cabiveis
aos orgdos/entidades distritais, tais como as diligéncias, as notificaces, as comunicacdes, as
sindicancias ou outros procedimentos previstos, devidamente formalizados, destinados a

promover o ressarcimento do dano ao Erario.
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2.2 Previsdo Legal
A legislacdo distrital mais recente que trata de tomada de contas especial é a IN

n2 05 da CGDF, que em seu artigo 10 dispse sobre as medidas preliminares, comumente
chamada de Instrugdo Prévia, objetivando ao ressarcimento do dano causado ao erario ou

regularizacao da situacdo danosa.
Segundo o art. 10 da IN n2 05/2022:

Art. 10. A autoridade administrativa competente onde ocorrer qualquer fato
ensejador de tomada de contas especial devera, preliminarmente, determinar medidas
objetivando o ressarcimento do dano ou a regularizacdo da situacdao, mediante a designacao de

servidor ou empregado, a quem incumbe:
| - solicitar a autuagdo de processo especifico;

Il - especificar as irregularidades ensejadoras do prejuizo ao erdrio;

Il - quantificar, indicando a data da ocorréncia, e atualizar o dano, sequndo
as normas aplicdveis;

IV - identificar o provdvel responsdvel;

V - expedir notificagdo prévia, no prazo improrrogdvel de 10 (dez) dias, para
comparecimento do responsdvel com vistas ao estabelecimento do termo de
composicdo do acordo ou a declarag¢do da recusa em reparar o dano; e

VI - submeter as conclusdes a autoridade administrativa competente para
homologagdo da proposta e formalizagdo da composicdo ou, ainda, para
decidir quanto a instauragdo da tomada de contas especial.

Essa orientagdo esta prevista também no artigo 62 da IN n2 03 — TCDF.

10
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Art.18, incisol

Prejuizo até RS 8.261,05 (Port.6/2023-
PGDF)

Art.18, inciso ll

Prescri¢do (Decisdo Normativa 05/2021-
TCDF)

Art.18, incisolll

veiculos, infragdo de transito, bens

Hipéteses de artigo 15 ¢/c artigo 72 da
IN n205/2022-CGDF.

DISPENSA
w (art.18)
(o]
et
Cw
v
E 1
= ®
O E Medidas Preliminares (Art. 10 | |
Q & Instrucdo Prévia)
8 = HIPOTESES DE NAD INSTAURACAD DE
= QO | - TCE
a = (art.15 ¢/c art.72)
wn o=
o
(]

INSTAURACAQ
(art.21)

MNota Técnica pelainstauragdo de TCE.
(ndo cabe nenhuma das situagbesde
Dispensa (art.18) nem hipéteses de ndo
instauragdo (arts. 15 e 72)

Figura 1 - Dos Procedimentos Preliminares

2.3 Prazo

As Medidas Preliminares devem ser concluidas no prazo de até 45 (quarenta e

cinco) dias, conforme art.10, §29, IN n2 05/2022-CGDF, in verbis:

§ 22 As medidas preliminares serdo adotadas em até 45 (quarenta e cinco)

dias, contados:

| - da data da ciéncia do fato pela autoridade administrativa competente, nos
casos de desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos e de
caracterizacdo de dano ao patrimébnio publico da administracdo direta e
indireta do Distrito Federal resultante da prdtica de ato ilegal, ilegitimo ou

antieconémico;

Il - da data fixada para a apresentagdo de prestagcbes de contas de recursos
repassados pelo Distrito Federal, mediante convénio, acordo, ajuste ou
outros instrumentos congéneres ou de demais valores passiveis de

comprovagdo.

Ao término do prazo de 45 (quarenta e cinco) dias, e desde que nao se trate de

hipétese de Dispensa, o processo devera ser encaminhado a autoridade administrativa

competente para providenciar a instauracdo de tomada de contas especial, em conformidade

com art. 17 da IN n2 05/2022-CGDF c/c art. 13 da IN n? 03/2021-TCDF.

11
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24 Designagao

A autoridade administrativa competente onde ocorrer qualquer fato ensejador
de tomada de contas especial deve designar um servidor/empregado publico ou mais (efetivo

ou ndo) para realizar as medidas preliminares.

A designacdo pode ser por despacho de expediente no processo, sendo

facultada a publicacdo no DODF.

2.5 Desenvolvimento das Medidas Preliminares
Ainstrucdo preliminar consiste em uma investigacao prévia dos fatos ocorridos,

devidamente documentada e organizada, objetivando a regulariza¢do das irregularidades e ao

ressarcimento do débito, se for caso.

Para tanto, o legislador disciplinou o prazo maximo de 45 (quarenta e cinco) dias
corridos para adogao dessas medidas administrativas internas, considerando as situagdes do

§29, artigo 10, da IN n2 05/2022-CGDF, contados:

| - da data da ciéncia do fato pela autoridade administrativa competente, nos
casos de desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos e de
caracterizagéo de dano ao patrimdénio publico da administracdo direta e
indireta do Distrito Federal resultante da prdtica de ato ilegal, ilegitimo ou
antieconémico;

Il - da data fixada para a apresentagdo de prestacdes de contas de recursos
repassados pelo Distrito Federal, mediante convénio, acordo, ajuste ou
outros instrumentos congéneres ou de demais valores passiveis de
comprovagao.

Dentro do prazo determinado pela autoridade administrativa competente, o
servidor/empregado publico designado deverd observar as providéncias descritas no art. 10 da
IN n2 05/2022-CGDF:

| - solicitar a autuagdo de processo especifico;
Il - especificar as irreqgularidades ensejadoras do prejuizo ao erdrio;

Ill - quantificar, indicando a data da ocorréncia, e atualizar o dano, segundo
as normas aplicdveis;

IV - identificar o provdvel responsdvel;

V - expedir notifica¢do prévia, no prazo improrrogdvel de 10 (dez) dias, para
comparecimento do responsdvel com vistas ao estabelecimento do termo de
composi¢do do acordo ou a declarag¢do da recusa em reparar o dano; e
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VI - submeter as conclusées a autoridade administrativa competente para
homologagdo da proposta e formalizacGo da composicGo ou, ainda, para
decidir quanto a instauragdo da tomada de contas especial.

O servidor/empregado publico ou comissdo tomadora poderd adotar outras
providéncias administrativas e/ou legais a sua disposicdo com vistas ao esclarecimento dos

fatos.

A IN n? 05/2022-CGDF cita alguns documentos e informacbes que devem ser
observados durante as apuracgdes, preferencialmente ja juntados aos autos durante a instrugao

preliminar, conforme artigo 75, quais sejam:
I - tratando-se de desaparecimento, extravio ou subtra¢cdo de bens
publicos:

a) detalhamento das caracteristicas, localizagdo, registro patrimonial, valor
original, data de aquisi¢cdo e estado de conservagdo dos bens;

b) no minimo trés orcamentos contendo o valor de mercado do bem ou, na
impossibilidade de indicd-lo, informagées sobre o valor de bem similar que
permita cumprir as mesmas fungoes;

¢) copia do termo de guarda e responsabilidade ou do termo de doagdo,
vigente por ocasiéio do fato ensejador de tomada de contas especial;

d) quando for o caso, cdpia do registro da ocorréncia policial e do laudo
pericial emitido pelo érgdo competente ou, na auséncia deste, cépia dos
documentos que comprovem a solicitagdo;

e) documentos que demonstrem as medidas adotadas pelo detentor da
carga patrimonial, no sentido de resguardar o patriménio sob sua
responsabilidade;

f) identificacdo completa do detentor da carga patrimonial; e

g) quando for o caso, documentagdo que demonstre as medidas adotadas
pelo drgdo ou entidade visando a recomposicdo do dano.

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

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

b) formuldrio de comunicagcdo de acidente com veiculo, devidamente
preenchido pela unidade de transporte responsdvel;

¢) no minimo trés orcamentos obtidos junto a empresas especializadas na
reparagdo de veiculos danificados, reconhecidamente idéneas;

d) registro formal das avarias havidas, croquis e fotografias;
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e) documentagdo que comprove a realizagdo de vistoria no veiculo;

f) laudo de avaliagGo econémica da viabilidade de recuperag¢do do veiculo,
contendo o valor da carcaga, no caso de perda total ou quando o reparo se
demonstrar antieconémico; e

g) documentos que demonstrem as medidas adotadas pelo d6rgdo ou
entidade visando a recomposi¢éo do dano.

Il - referindo-se a prestagdo de contas de recursos transferidos mediante
convénio, acordo, ajuste ou outro instrumento congénere, bem como a
titulo de subvengdo, auxilio ou contribuigdo:

a) copia dos termos de ajuste ou dos instrumentos de concessdo e respectivos
planos de trabalho;

b) copia da nota de empenho e da respectiva ordem bancdria, quando for o
caso;

¢) copia da publicagdo, no Didrio Oficial do DF, do ato de designacdo do
executor do contrato;

d) identificacdo completa do executor do contrato;

e) copia dos relatdrios de acompanhamento apresentados pelo executor do
contrato;

f) relatério da execucdo fisico-financeira e da respectiva prestagdo de contas,
se for o caso;

g) manifestacdo da unidade técnica do orgdo ou da entidade que
disponibilizou os recursos, indicando, de acordo com a legislagdo vigente, o
que ndo pode ser aceito para justificar a correta aplicagéo dos valores
recebidos, incluindo o resultado da andlise das notas fiscais e demais
documentos integrantes da prestagdo de contas, nos termos do que dispde a
Instrucdo Normativa/CGDF n® 01, de 22 de dezembro de 2005;

h) expressa declaracGo do ordenador de despesas, aprovando ou ndo a
prestacdo de contas e atestando se os valores recebidos ou transferidos
tiveram boa e regular aplicagéo;

i) manifestagdo técnica do ordenador de despesas, nos termos do artigo 46
do Decreto n? 32.598, de 15 de dezembro de 2010, e alteracbes, aprovando
a prestagdo de contas ou, se rejeitd-la, apontando expressamente as
evidéncias de desvios, valores, finalidades ou qualquer outra irregularidade
que comprometa o bom e reqgular emprego dos recursos publicos, nos termos
da lei, do regulamento e do instrumento formalizador da avenga;

j) quando for o caso, o registro de inadimpléncia, na forma da legislagdo
vigente; e
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k) documentos que comprovem as medidas adotadas pelo érgéo ou entidade
que disponibilizou o recurso, visando a regulariza¢do do dano.

IV - no caso de prestagdo de contas de recursos concedidos na forma de
suprimento de fundos:

a) extrato da conta bancdria e a respectiva conciliagdo;
b) demonstrativo de receitas e despesas;

¢) via original dos comprovantes das despesas pagas;
d) comprovante de recolhimento do saldo;

e) canhotos dos cheques emitidos, inclusive os de devolug¢do do saldo, bem
como os cheques ndo utilizados;

f) andlise e pronunciamento da unidade técnica do érgdo ou entidade que
concedeu o recurso, indicando, de acordo com a legislagdo vigente, o que néGo
pode ser aceito para justificar a correta aplicagdo dos recursos publicos
recebidos, incluindo o resultado da andlise das notas fiscais e demais
documentos integrantes da prestacdo de contas;

g) identificacdo completa do agente suprido; e

h) documenta¢do que comprove as medidas adotadas pelo drgdo ou
entidade que disponibilizou o recurso, visando a regularizacdo do dano.

V - quando se referir a prestagéo de contas de contrato de gestdo celebrado
com entidades qualificadas como organizagéo social:

a) rol de responsdveis composto por dirigente mdximo, membros da diretoria
e membros dos conselhos de administrag¢do, deliberativo ou curador, e fiscal;

b) relatério de gesto do dirigente mdximo, destacando, entre outros
elementos, a execugdo dos programas de governo e de trabalho, com
esclarecimentos, se for o caso, sobre as causas que inviabilizaram o pleno
cumprimento das metas estabelecidas;

¢) indicadores de gestdo que permitam aferir a eficiéncia, a eficdcia e a
economicidade da agdo administrativa, levando-se em conta os resultados
quantitativos e qualitativos alcan¢ados pela instituicdo;

d) medidas implementadas com vistas ao saneamento de eventuais
disfungdes estruturais que prejudiquem ou inviabilizem o alcance das metas
fixadas;

e) balancos e demonstragées contdbeis;
f) parecer da auditoria independente, se houver;

g) parecer dos érgdos internos da entidade que devam se pronunciar sobre
as contas, consoante previsto em seus atos constitutivos;
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2.6

h) ato da autoridade administrativa que qualificou a pessoa juridica de
direito privado como organizagdo social;

i) registro do ato constitutivo da organizagdo social;
j) contrato de gestdo firmado entre o Poder Publico e a entidade;
k) recursos repassados pelo Poder Publico e sua destinagdo;

1) inventdrio fisico dos bens permanentes alocados a entidade responsdvel
pelo contrato de gestéo;

m) parecer do dirigente mdximo do drgdo ou entidade supervisora do
contrato de gest@o sobre os resultados da aprecia¢éo e supervisdo que lhe
competem; e

n) relatdrios conclusivos da comissdo de avaliagdo encarregada de analisar
periodicamente os resultados atingidos com a execug¢éo do contrato de
gestdo.

Célculo do Débito
Para efeitos de tomada de contas especial, o dano causado ao erdrio serd

sempre patrimonial e suscetivel de avaliagdo monetaria, e o ressarcimento ocorre mediante

recuperacao, reposicdo ou por meio do recolhimento pecuniario correspondente, devidamente

atualizado.

A matéria esta regulamentada no Regimento Interno do Tribunal de Contas do

Distrito Federal, na Resolugdo n? 296/2016, no art. 212 e seguintes, e disciplinada na IN n2

05/2022-CGDF, artigos 66 a 71, c/c IN n2 03/2021-TCDF, artigos 40 a 45.

A Instrugcdo Normativa n2 05/2022-CGDF considera ocorrido o dano:
§ 32 Considera-se ocorrido o dano:

| - na data do efetivo desembolso, nas hipdteses de recursos concedidos na
forma de suprimento de fundos ou transferidos mediante convénio, acordo,
ajuste ou outros instrumentos congéneres, bem como a titulo de subvengdo,
auxilio ou contribuig¢do; ou

Il - nos demais casos, na data da ocorréncia do fato inquinado ou, se
desconhecida esta, na data do conhecimento do fato ensejador de tomada
de contas especial, pela autoridade administrativa competente.

Il - a data do ultimo ato, quando forem inumeros os eventos danosos.

A atualizagdo monetéria de valores deve ser feita utilizando o Sistema de indices

e Indicadores Econdmicos e de Atualizacdo de Valores — SINDEC, conforme Portaria do TCDF n?

212, de 10 de outubro de 2002.
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O sistema SINDEC esta disponivel no sitio do Tribunal de Contas do Distrito

Federal:

https://www.tc.df.gov.br/sindec-sistema-de-indices-e-indicadores-economicos-e-de-

atualizacao-de-valores/ .

TRIBUNAL DE CONTAS
DO DISTRITO FEDERAL

TCD

CONSULTAS E SERVICOS

TCDF  INSTITUCIONAL v TRANSPARENCIA ¥  CONTROLE EXTERNG v ESPACO CIDADAO v ESPACOJURISDICIONADO ~  IMPRENSA v

Vocé esté em > TCDF » Sistema de indices e Indicaderes Econdmicos e de Atualizagio de Valores

Sistema de indices e Indicadores Econdmicos e de Atualizagdo de Valores

O Sistema de Indices e Indicadores Econémicos e de Atualizagio de Valores — SINDEC — permite atualizar valores monetarios a partir de

varios indicadores. Possibilita, ainda, a atualizagio monetaria e o calculo de juros de mora incidentes sobre os débitos fixados e multas

aplicadas pelo TCDF.

SINDEC  Portaria 212/

Data Valor Original
Valor Original

Data atualizagdo

Figura 2 - Sitio SINDEC

Para o

procedimento:

TCDF INSTITUCIONAL v

SINDEC

®Calcular a partir de
Data Valor Original
Valor Original

Data incidéncia juros
Data atualizagdo

®Calcular a partir de valor informado

Data incidéncia juros

TRANSPARENCIA ¥

Portaria 212/2002

2002 Decisdo 3013/2011 indices da TR Atualiza Parcelas Indicador Mensal -

Débitos TCDF - Atualizacéo Monetéria conforme Portaria TCDF n® 212/2002

CCalgular a partir da quantidade de Indicador

00/00/00 Indicador
00.000.000,00 Quantidade

n° 13/2003 e Lei G N° 435, de 10/12/2001)

Processo de TCE n° 0

(céiculo conforme Emenda Re
Desorigio

00/00/0000

[ catcutar || timpar Lista || Exportar | [ imprimir |

calculo de atualizagdo monetdria, deve-se seguir o seguinte

Portaria n2212/2002;
Calcular a partir de valor informado;

Data Valor Original — data conforme §32 do artigo 67 da IN n2 05/2022-

CGDF;

Data atualizacdo — data do dia do calculo.

ESPACO CIDADAO ¥ ESPACO JURISDICIONADO v IMPRENSA v

CONTROLE EXTERNO v (CONSULTAS E SERVICOS v

Decisdo 3013/2011 indices da TR Atualiza Parcelas Indicador Mensal ~

Débitos TCDF - Atualizacio Monetaria conforme Portaria TCDF n°® 212/2002

OCalcular a partir da quantidade de Indicador

Indicador

Quanfidade

valor informado

Preencher
Preencher

[ icélcuio conforme Emenda Regimental n° 13/2003 e Lei Gomplementar N° 435, de 10/12/2001)

Preencher Descrigdo

‘ Calcuiar H Limpar Lista H Exportar H Imprimir |
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Figura 3 - Sitio SINDEC - Procedimentos de Preenchimento

O SINDEC gera um relatdrio resumido do valor atualizado, além de outras

informacdes adicionais, que deve ser anexado ao processo.

Orienta o Tribunal de Contas do DF que a Administracdo deve determinar,

preferencialmente, a reposi¢cao do bem, em lugar do simples ressarcimento do seu valor.

Se ndo ocorrer a reposicdo pretendida, o débito a ser ressarcido sera fixado, na

seguinte ordem:

a) Com base no valor de mercado de bem similar, levando-se em conta o

tempo de uso e o estado de conservagao;

b) 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 funcdes do material ou equipamento objeto da apuracao;

c) N3ao sendo possivel indicar o valor de mercado do bem similar, o valor a
ressarcir sera obtido pelo cdlculo do produto entre o preco do bem
novo, contabilmente depreciado em razdo do tempo de uso e a cotagdo
a ele atribuida, em face do seu estado de conservacgdo, conforme Anexo

Il da IN n2 05/2022-CGDF.

A titulo de exemplo, segue tabela utilizando a metodologia de depreciacdo do

Anexo Il da IN n? 05/2022-CGDF:

Perm’antual Percentual Valor a ser
Descricdo Valor de bem Estado de Aplicdvel ao | Tempo de aplicavel a0 id
¢ NOVO (A) Conservagdo (F) estado de Uso (B) tempo de uso (D) res:ar(: °
conservacgao (G) g (A*D*@)
Armario de Aco [1.111 500,00 Bom 100% 90% 450,00
Mesa de Aco Regular/danificado/
2.222 400,00 - 80% 60% 192,00
telefone manuten¢do
Péssimo/Sucata/Inse
Mesa p/ telefone|3.333 300,00 rivel 60% 15 10% 18,00
4 Armario alto 4.444 200,00 Bom 100% 1 100% 200,00
Total (1) 1.400,00 Total (2) a ressarcir 860,00

Céleul valor do bem novo (A) x percentual correspondente ao tempo de uso (D) x percentual correspondente ao
alculo: .
estado de conservacdo (G).

*Metodologia somente utilizada se ndo for possivel quantificar o valor de mercado do bem desaparecido ou extraviado

ou de bem similiar.

Tabela 1 -Metodologia de deprecia¢éo do Anexo Il da IN n® 05/2022-CGDF

18



Manual de Tomada de Contas Especial

2.7 Notificagdo

O servidor/empregado responsavel pela condugdo das Medidas Preliminares
devera expedir notificagdo prévia ao(s) responsavel(is) pelo fato danoso, assinalando-se prazo
improrrogavel de 10 (dez) dias, com vistas ao estabelecimento do termo de composicdo do
acordo ou a declaragdo da recusa em reparar o dano, consoante artigo 10, inciso V, da IN n2

05/2022-CGDF, se for necessario ou possivel.

A notificacdo podera ser de forma pessoal ou por via postal com aviso de
recebimento, devendo ser realizadas, no minimo, 03 (trés) tentativas de entrega, em qualquer

das formas anteriormente descritas.

Serd considerada vdlida a notificacdo com ciéncia do interessado ou do seu
procurador legalmente constituido, devidamente comprovado, carta registrada, com retorno do
aviso de recebimento que comprove a entrega no endereco do destinatario, correio eletrénico

ou por outro meio, desde que confirmada, de forma inequivoca, a ciéncia do destinatario.

Nesse sentido, destaca-se que a Lei n2 9.784/1999, aplicavel ao DF por forga da
Lei DF n2 6.037/2017, em seu art. 26, § 32, assegura que “a intimagdo pode ser efetuada por
ciéncia no processo, por via postal com aviso de recebimento, por telegrama ou outro meio que

assegure a certeza da ciéncia do interessado”.

2.8 Nota Técnica
Recomenda-se que as apuracgbes realizadas nos moldes dos Procedimentos

Preliminares sejam consubstanciadas sob a forma de documento “Nota Técnica”, quando aptas

a manifestacao.

Destaca-se que eventual apresentagdo dessas conclusées em formato diferente

do sugerido ndo invalida as apuracdes promovidas pelo érgdo/entidade.

O servidor/empregado deve fazer constar da Nota Técnica juizo acerca da
necessidade ou ndo de proceder a instauragao de Tomada de Contas Especial, indicando as

razdes e a fundamentagdo legal que embasou o entendimento esposado.

2.9 Submiss3o a Autoridade Administrativa
O servidor/empregado deve submeter as conclusGes das apuracbes

preliminares a autoridade administrativa competente no prazo estipulado, consoante artigo 10,
inciso VI, da IN n? 05/2022-CGDF, no formato de Nota Técnica, conforme recomendacdo

anterior.
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2.10 Encaminhamentos Das Medidas Preliminares
Os encaminhamentos do processo nas Medidas Preliminares dependem do tipo

de encerramento alcangado e do objeto apurado, podendo-se concluir pela instauracdao de

Tomada de contas especial ou nao.

Concluindo-se pela instauracao de TCE, o servidor deve registrar os fatos em
nota técnica com recomendacdo de instauracao de TCE, contendo as fundamentac¢Ges legais
pertinentes, e submeter as conclusdes a autoridade administrativa competente para ciéncia e
deliberacdo da necessidade de instauracdo de tomada de contas especial, conforme artigo 17

da IN n2 05/2022-CGDF.

Finalizando as apuracées preliminares pela ndo instauracao de TCE, com fulcro
nas hipdteses do artigo 15 da IN n2 05/2022-CGDF ou nos casos de Dispensa, as conclusdes
devem ser registradas em Nota Técnica, e submetidas a autoridade administrativa para
apreciacdo e manifestacdo, bem assim para adoc¢do de agGes administrativas complementares,

se necessarias.

Feito isso, o drgdo/entidade deve avaliar as providéncias administrativas e/ou

legais cabiveis a cada caso, em conformidade a legislacdo especifica da matéria tratada.

No caso de reaparecimento, reposicdo, repara¢cdo do bem ou recomposicao do
patrimdnio publico, deve-se observar a legislacdo que rege a matéria de patrimoénio, realizando-

se a regularizagdo patrimonial e os outros registros eventualmente exigidos.

A Administragdo e o controle dos bens patrimoniais do Distrito Federal sdo

regulamentados por meio do Decreto n? 16.109, de 12 de dezembro de 1994.

Na hipdtese de responsabilidade exclusiva de terceiros, o érgao ou entidade
precisa adotar as providéncias administrativas, judiciais ou extrajudiciais cabiveis para

ressarcimento do débito apurado, se for o caso, consoante §12, art.15, da IN n2 05/2022-CGDF.

Tratando-se de erro unilateral da Administragcdo que dé origem a pagamento
indevido a servidor, exceto se decorrer de erro crasso de procedimento, apds garantir ao
servidor o direito a informacdo e ao contraditdrio, o procedimento a ser adotado é o previsto

na Decisdo n? 6806/2007 — TCDF ou outra norma que suceder, a saber:

20



Manual de Tomada de Contas Especial

1.141/2002; Ill - dar ciéncia aos 6rgdos e entidades jurisdicionados que, nos
casos de pagamentos indevidos a servidores, ativos e inativos, e pensionistas
devem observar as orientacbes a sequir: a) ndo serd objeto de instauracdo
de tomada de contas especial o erro unilateral da Administragdo que dad
origem a pagamentos indevidos e que decorreu de falha nos procedimentos
administrativos de rotina, garantido ao servidor o direito a informagéo e ao
esclarecimento de duvidas, devendo ser observado quanto a restituicéo dos
valores recebidos a mais, que: 1. a simples constatacdo da boa-fé e de o
beneficidrio do erro ndo haver contribuido para a sua ocorréncia ndo
justificam a dispensa da restituigdo dos valores indevidamente recebidos,
para ndo caracterizar o enriquecimento sem causa a custa do erdrio; 2. a
restituicdo dos valores deve ser feita de oficio, mediante descontos na folha
de pagamento do servidor, como procedimento de rotina,
independentemente de anuéncia do interessado; 3. devem ser respeitados
os limites legais de desconto previstos para os diferentes regimes laborais
que os servidores tenham com o Distrito Federal (estatutdrio, celetista ou
militar); 4. é conveniente, nos casos de pagamentos indevidos continuados,
que a reposigdo seja feita, no minimo, pela mesma quantidade de parcelas
quantas corresponderam aos pagamentos indevidos; 5. somente poderd
ser dispensada a devolugido dos valores recebidos a mais quando
constatada a falha de interpreta¢do da norma legal de regéncia, assim
considerada a interpretagcdo razodvel, embora errénea, da lei pela
Administragdo, abrangendo, também, a hipétese em que a Administragdo,
unilateralmente, modificou entendimento até entdo tido como legal,
limitada a dispensa a data em que foi conhecida a mudang¢a de
entendimento; b) deve ser instaurada tomada de contas especial, a fim de
apurar os fatos, quantificar o dano, identificar os responsdveis e evidenciar o
nexo de causalidade entre a conduta do agente publico e o dano suportado,
garantido aos eventuais responsdveis o contraditdrio e a ampla defesa: 1. na
constatacdo de erro crasso de procedimento, assim considerado o erro
desarrazoado, de tal monta que ndo poderia passar despercebido por quem
Ihe deu origem ou pelo seu beneficidrio; 2. nas situacbes em que se supoe
que o servidor concorreu ativamente para a percepgdo indevida dos valores,
em proveito proprio ou de outrem; 3. a repara¢do poderd ser feita
espontaneamente ou pela interven¢do da Procuradoria Geral do Distrito
Federal, por provocagdo do jurisdicionado ou do Tribunal de Contas do
Distrito Federal; (grifos acrescentados)

Concluidas as apuracgdes preliminares pela ndo instauracdo de TCE/Dispensa, a
jurisdicionada devera registrar o procedimento no Sistema Eletronico de Contas — e-Contas, do
TCDF, em respeito ao art. 76 da IN n2 05/2022-CGDF, e prosseguir com os demais tramites

administrativos no sistema no Sistema Eletronico de Informacgdes — SEI, se necessdrios.
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2.11 Termo Circunstanciado De Regularizagdo - TCR
Na fase interna, a composicdo dos acordos administrativos é formalizada por

meio da assinatura do documento “Termo Circunstanciado de Regularizagdao — TCR”, que estd

disponivel a todos os drgdos/entidades no Sistema Eletrénico de Informag&es — SEI.

A IN n2 05/2022-CGDF menciona nos seus artigos 11 a 14 as orientac8es para

celebragdo do TCR e, também, suas implicacGes administrativas e juridicas. Veja-se:

Art. 11. A composicGo visando o regularizacdo deverd ser formalizada
mediante Termo Circunstanciado de Regulariza¢éo - TCR, na forma do Anexo
I

Art. 12. A Administragcdo poderd autorizar o ressarcimento parcelado dos
débitos na forma da Lei, sendo-lhe defeso transigir acerca do seu montante
atualizado e integral, salvo quando reconhecer a existéncia de erro que
justifique a alteracdo.

Pardgrafo tnico. Em caso de autorizagéo do parcelamento do débito, o prazo
das medidas preliminares serd suspenso até a quitagdo da divida ou até o
seu vencimento antecipado por interrupg¢do do recolhimento.

Art. 13. Aceita a proposta de composi¢cdo, caberd a Administracdo o
acompanhamento da quitagdo ou da regulariza¢do, segundo o registro
constante do Termo Circunstanciado de Regularizagéo - TCR.

Pardgrafo unico. Em qualquer hipotese, verificados indicios de md-fé, a
Administracdo deverd providenciar as apuracdes de natureza disciplinar
cabiveis e, suscitados indicios da prdtica de crime, comunicar o fato ao
Ministério Publico do Distrito Federal e Territdrios.

Art. 14. O descumprimento do acordado no Termo Circunstanciado de
Regularizagdo — TCR implicard a remessa imediata dos documentos ao drgdo
ou setor juridico competente para cobranca judicial ou extrajudiciais
cabiveis.

Pardgrafo unico. Na hipotese em que for autorizado o parcelamento do
débito, a auséncia de pagamento por trés parcelas, consecutivas ou ndo, ou
de qualquer parcela por mais de 90 (noventa) dias, acarretard, além da
providéncia descrita no caput, o cancelamento, de oficio, do parcelamento.

O TCR podera ser lavrado em qualquer momento das apuracdes de TCEs, na fase

interna, de forma espontanea, respeitando as particularidades dos envolvidos.

Para servidores, o artigo 119 da Lei Complementar n2 840/2011 prevé o

desconto em folha, in verbis:
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Art. 119. As reposi¢oes e indeniza¢bes ao erdrio devem ser comunicadas ao
servidor para pagamento no prazo de até dez dias, podendo, a seu pedido,
ser descontadas da remuneracéo ou subsidio.

Apds a formalizagdo do TCR, a unidade de gestdo de pessoas do 6rgdo/entidade
devera ser comunicada para implementar os descontos na folha do servidor/entidade, conforme

legislacdo vigente.

Quando tratar-se de acordo formalizado por militar, a Corte de Contas exarou a

Decisdo n2 4463/2004 orientando os descontos da seguinte forma:

DECISAO N2 4463/2004

O Tribunal, de acordo com o voto do Relator, tendo em conta a instrugdo,
decidiu: (...) lll) esclarecer a jurisdicionada que: a) o valor da parcela a ser
descontada devera ser fixado em 10% (dez por cento) da remuneragdo do
servidor militar, tendo em conta o disposto no art. 46 da Lei n© 8.112/90 e
o fato da Lei n® 10.486/2002 ndo fixar expressamente o limite de desconto
para as reposigoes e indenizag¢oes ao erdrio, devendo o saldo devedor ser
atualizado em janeiro de cada ano, a partir de 2005, nos termos da Lei
Complementar n° 435/01, até a completa extingdo do débito; b) os
referidos descontos deverdo ser informados ao Tribunal através do
demonstrativo de que trata o artigo 14 da Resolu¢do/TCDF n2 102/98; c) a
margem consigndvel na qual inserem-se as indenizagcbes e reposicoes a
Fazenda Publica por dano ao erdrio é a estabelecida no artigo 27, § 32, da Lei
n¢ 10.486/02, isto é, juntos os descontos obrigatdrios e autorizados poderdo
comprometer até 70% (setenta por cento) da remuneracGo do militar,
devendo ficar entendido que os descontos obrigatorios preferem os
autorizados, ou seja, os descontos autorizados ndo podem obstar a
efetivacdo dos descontos obrigatdrios, devendo primeiro, ser satisfeitos os
compromissos compulsérios (imposto de renda, desconto previdencidrio,
pensdo alimenticia, indenizagdo ou reposicio a Fazenda Publica em
decorréncia de dano ao erdrio, outros descontos determinados pela Justica
ou de cardter obrigatdrio) e, depois, havendo margem consigndvel, poderdo
ser autorizados os descontos voluntdrios ou autorizados; d) os descontos
determinados pelo Tribunal de Contas do Distrito Federal tém natureza
compulsdria, isto é, independem da anuéncia ou concordéncia do servidor
militar condenado; (Grifos acrescentados).

A respeito dos acordos de ressarcimentos firmados com terceiros sem o dever
de prestar contas (particular), devem ser observadas as disposi¢cdes da Lei Complementar n2
833/2011, que dispde sobre o parcelamento dos créditos de natureza tributaria e ndo tributaria

de titularidade do Distrito Federal e da outras providéncias, no que couber.

E bom frisar que compete as Jurisdicionadas adotar medidas para acompanhar

os acordos administrativos até a completa quitacdo ou a regularizacdo do débito, devendo
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proceder a atualizacdo monetaria do saldo devedor em 12 de janeiro de cada ano, nos termos

da Lei Complementar n2 435/2001, consoante artigo 1°:

Quando realizados no ambito do Distrito Federal, os valores firmados com

particulares devem ser lancados no Sistema Integrado de Langamento de Crédito do DF -

SISLANCA, com emissdo de DAR (Documento de Arrecadacdo) sob o cédigo 5714 (ressarcimento

ao erdrio).

O SISLANCA é um sistema administrado pela Secretaria de Estado Fazenda do

DF para langar créditos tributdrios e nao tributdrios de competéncia do Governo do Distrito

Federal, em atendimento as regras da contabilidade internacional, conforme definicdao no site

https://receita.fazenda.df.gov.br/, e foi regulamentado pelo Decreto n? 38.097/2017.

2.12  Fluxo Da Instrugdo Prévia

AUTORIDADE AUTORIDADE SERVIDOR/
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA COMISSAO
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Administrativas |- Designar servidor || .
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= L Providéncias
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Art. 103 IN € 05/22 - CGDF

SERVIDOJ!/ SERVIDOR/
COMISSAQ comIssAo

Quantificar e
identificar o ~—al Manld:adnnde
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Composicao
do dano?
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Inc. il e IV Art 101N 5/22

512, Inc.Vart 61N 03/21 - TCDF
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Nota Técnica?
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COMISSAO ADMINISTRATIVA COMPETENTE
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Dispensa

Art. 14 da IN n€ 3/21.- TCDF
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SERWD‘{Rl SERVIDOR/ SETOR SETOR SERVIDOR/
COMISSAO comissAo PATRIMONIO CONTABIL COMISSAO
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Figura 4 - Fluxograma Medidas Preliminares
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2.13 Dispensa de Instauragdo
AIN n2 03/2021 do TCDF instituiu o procedimento de Dispensa, conforme artigo

14, que prevé a desobrigacdo de publicagdo no DODF do ato de instaura¢do de tomada de contas
especial em situagBes especificas, mas que os fatos devem ser devidamente apurados, nos

moldes das Medidas Preliminares.

Porém, a hipdétese de dispensa ndo se aplica aos casos em que a instauragao foi

determinada por Decisdo do Tribunal de Contas do DF.

Na IN n2 05/2022-CGDF, a dispensa esta disciplinada no artigo 18, Capitulo I, a

saber:

CAPITULO Il
DA DISPENSA

Art. 18. A titulo de racionaliza¢@o administrativa e economia processual, fica
dispensada a instauragcdo da tomada de contas especial, nas seguintes
hipdteses:

| - quando o valor original do dano, efetivo ou presumido, atualizado até a
data do conhecimento dos fatos pela autoridade administrativa competente,
for inferior ou igual a % (um quarto) do valor estabelecido no art. 12 da Lei
Complementar n® 904/2015, ou norma que vier a sucedé-la;

Il - se invidvel o pleno exercicio do contraditério e da ampla defesa,
decorrente de transcurso de prazo superior a 5 (cinco) anos entre a data
provdvel de ocorréncia do dano e o conhecimento do fato pela autoridade
administrativa competente;

Il - para apurar incidentes ocorridos com veiculo oficial em casos de dano,
furto, roubo ou infragcéo de trdnsito, bem como de bens publicos nos casos
de dano, furto, roubo ou ndo localiza¢do, cujo valor do prejuizo estimado ou
presumido seja inferior a 10 (dez) vezes o limite estabelecido no art. 1° da Lei
Complementar n® 904/2015.

A Lei Complementar n® 904/2015 foi alterada pela Lei Complementar
1.010/2022, que dispde sobre a racionalizagdo no ajuizamento de execugdes fiscais, regula a

inscricao e a cobranca da divida ativa do Distrito Federal e da outras providéncias.

Anualmente, em janeiro, ocorre a atualizagcdao de valores para dispensa de

ajuizamento de créditos tributarios e nao tributario.

Por conseguinte, os valores para dispensa de instauragdao de TCE (incisos | e lll)
sofrem atualizacdo anual, também os ritos de TCEs (ordinario, sumario e sumarissimo) sdo

impactados.
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No site http://portaldecorreicao.cg.df.gov.br é possivel consultar os valores

atualizados de dispensa e dos ritos de TCEs, bem assim buscar outras informacdes sobre

instrucao preliminar e execugdo de tomada de contas especial na esfera Distrital.

Finalizadas as apuracdes de Dispensa, o 6rgao ou entidade deve cadastrar o
processo SEl no Sistema Eletrénico de Contas — e-Contas, para posterior aprecia¢do pela Corte
de Contas, conforme artigo 76 da IN n? 05/2022-CGDF, e dar continuidade aos tramites

administrativos necessarios no processo SEl em que foi realizada a Dispensa.

—
Imputacdo de responsabilidade:
notificar o responsavel para
ressarcimento ou reposigdo, no prazo

de 10 (dias).
Art.18, incisol Absorgdo do prejuizo: no caso de
Prejuizo até RS 8.261,05 (Port. 6/2023- responsavel ndo identificado; caso
PGDF) fortuito/forga maior.

Acordo Administrativo para
ressarcimento do prejuizo, mediante
[Termo Circunstanciado Administrativol

-TCR.
g — Art.18, incisoll Not? Eécnica: marjifesta;;éo pel.an
= © — . Prescrigdo, conf. artigo 12 da Decisdo
o L Prescricio Normativa n2 05/2021-TCDF.
a t
Vi <
o -

Imputacédo de responsabilidade:

notificar o responsavel para
[ | ressarcimento ou reposicio, no praZo
de 10 (dias).

Absorcgao do prejuizo: no caso de
responsavel ndo identificado; caso
fortuito/forca maior; estrito
cumprimento do dever legal.

Art.18, incisolll
veiculos, infragdo de transito, bens

Recuperacgdo do veiculo sem dnus ao
Erdrio.

Acordo Administrativo para

|| ressarcimento do prejuizo, mediante
[Termo Circunstanciado Administrativoj
-TCR.

Figura 5 - Dispensa de TCE

2.14 Hipdteses de Nao Instauragao de TCE
As hipdteses de nao instauracdo de tomada de contas especial sdo aquelas

situacOes especificas que demonstram que a instauracdo de tomada de contas especial ndo se
faz necessaria, seja porque houve a regularizacdo do fato irregular, seja porque seria um ato

meramente formal, uma vez que ndo teria éxito na persecucdo do ressarcimento do prejuizo.

Nessas situacOes, as apuracdes sao encerradas durante as medidas

preliminares, com analise do mérito, evitando-se assim custos desnecessarios a Administracdo.
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Essas hipdteses de ndo instauragdo de TCE estdo disciplinadas no artigo 15 da IN

n2 05/2022-CGDF:

Art. 15. O procedimento da tomada de contas especial nGo serd instaurado
quando, no decorrer do prazo das medidas preliminares, ocorrer:

| - recolhimento do débito, reaparecimento, reposi¢éo ou reparacdo do bem
ou recomposicdo do patriménio publico;

Il - assinatura de Termo Circunstanciado de Regularizagdo - TCR;
Il - apresentagdo da prestacdo de contas, atendidos os requisitos formais;
IV - descaracterizagdo do fato gerador do dano;

V - identificagdo de responsabilidade exclusiva de terceiro ndo vinculado a
administragdo publica;

VI - constatagcdo de erro unilateral da Administragdo que dé origem a
pagamento indevido a servidor, exceto se decorrer de erro crasso de
procedimento;

VIl - auséncia de prejuizo;

VIIl - impossibilidade de identifica¢Go de responsdveis que deram causa ou
concorreram para a ocorréncia do dano;

IX - falecimento do responsdvel antes da citagéo vdlida pelo TCDF;

X -dano ao erdrio decorrente de caso fortuito ou for¢a maior.

Tratando-se da hipdtese |, deve-se providenciar a regularizagao patrimonial do

bem junto ao setor competente.

Realizada a prestacdo de contas dentro das normas regulamentares, a

autoridade administrativa providenciara a baixa do respectivo registro contabil.

Nos casos de responsabilidade exclusiva de terceiro sem vinculo com a
Administracao Publica, deve ser chamado o terceiro para ressarcir o prejuizo, no prazo de 10
(dez) dias. Em caso de negativa, compete a Administragdo a remessa de informagbes e
documentos ao 6rgao ou setor juridico competente, solicitando o ajuizamento da respectiva

acao de ressarcimento.

Na hipdtese de pagamentos indevidos a servidores ou empregados, por erro
unilateral da Administragao, 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 comunica¢do prévia pela Administragdo, conforme orientagdo da

Decisdo n2 6806/2007-DF e disciplinado no artigo 15, §22, da IN n2 05/2022-CGDF.
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A hipodtese referida é inaplicavel quando for constatado que houve erro crasso
de procedimento ou quando o servidor concorrer ativamente para a percepc¢do indevida de

valores, em proveito préprio ou de outrem.

Ainda, ndo serd objeto de tomada de contas especial a ocorréncia de perda,
extravio ou outra irregularidade em que nao fique caracterizada ma-fé de quem Ihe deu causa

e o dano tenha sido imediatamente ressarcido.

J4 as hipdteses dos incisos VI, IX e X contemplam absor¢do do prejuizo pelo

erario.

Concluidas as apuragdes preliminares pela ndo instauracdo de TCE, com fulcro
no artigo 15 da IN n2 05/2022-CGDF, o érgdo/entidade devera registrar o procedimento no
Sistema Eletronico de Contas — e-Contas, do TCDF, em respeito ao art. 76 da IN n2 05/2022-
CGDF, e prosseguir com os demais tramites administrativos no Sistema Eletrénico de

Informacgdes — SEI, se necessarios.

/—\
HIPOTESES DE NAO HIPOTESES DE NAQO
INSTAURACAO TCE INSTAURACAO TCE
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Figura 6 - Hipdteses de ndo instauragdo de TCE
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2.15 Omissdo da autoridade responsavel
A falta de adoc¢do das medidas administrativas atinentes a Dispensa, previstas

no artigo 18 da IN n2 05/2022-CGDF, sem motivo justo, poderd ensejar a aplicacdo da multa
prevista no art. 57, ll, da Lei Complementar n2 1/1994, a autoridade responsavel pela omisséo,

sem prejuizo da aplicagdo das demais penalidades previstas em Lei.

I1. Fases da Tomada de Contas Especial
O procedimento da TCE atualmente estd dividido em duas fases distintas: a fase

interna e a fase externa. Tanto a fase interna como a fase externa sao tratadas nos normativos

do TCDF (IN n2 03/20221) e da CGDF (IN n2 05/2022).

3.1 Interna
A fase interna da tomada de contas especial — TCE é aquela que ocorre no

ambito do 6rgdo ou entidade processante. Agrega os procedimentos compreendidos entre a
instauracao da TCE e termina com a remessa do processo ao Tribunal de Contas do Distrito

Federal.

O TCDF, ao estabelecer as normas de instauracdo, instrucdo, organizacdo e
processamento de tomadas de contas especiais no ambito do Distrito Federal (IN n2 03/2021 -
TCDF), salienta se tratar de uma fase “Procedimental: etapa executada pela administracdo direta
ou indireta, que agrega os procedimentos apuratdrios compreendidos entre a instaura¢do da
tomada de contas especial e a sua remessa ao Tribunal. ” A fase interna ocorre no ambito do
orgdo ou entidade processante, bem como no ambito do Controle Interno (Art. 22, IN n2

03/2021-TCDF).

DO PROCEDIMENTO - DAS FASES - DO RITO ORDINARIO

Na fase interna é fundamental atentar para os Procedimentos e Elementos
Constituintes insito nos Arts. 30 e 33 que, entre outros, elenca:

IV — Reunido do conjunto probatorio, contendo todos os elementos de
convic¢do que amparam a quantificagdo do eventual dano e a identificacGo
do responsadvel ou a prestagdo de contas, se for o caso;

VI — Notificacdo do eventual responsdvel para apresenta¢do de defesa
prévia, se for o caso;
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VIl — Elaboragdio de relatdrio final, contendo o exame de eventual defesa
prévia e os resultados com as conclusbes do trabalho;

VIIl — Elabora¢éo de Matriz de Responsabilizacéo, na forma do Manual de
Auditoria e demais fiscalizacbes deste Tribunal, se for o caso;

IX — Registro dos fatos contdbeis e patrimoniais pertinentes;
X — Emissdo de Relatdrio e Certificado de Auditoria pelo Controle Interno;

Xl — Manifestagdo da autoridade administrativa competente, na forma do
art. 32, 1ll.

§ 12 A pretensdo de regularizacGo do débito, durante a fase interna da
tomada de contas especial, serd formalizada por meio do Termo
Circunstanciado de Regulariza¢Go — TCR.

§ 22 Se as apuragdes conduzirem a concluséo de auséncia de prejuizo ou de
impossibilidade de identificacGo dos responsdveis ou de quantificagdo do
dano, sdo dispensados os procedimentos referentes aos incisos V, VI e VI,
lavrando-se o relatdrio final com os elementos de convic¢cGo que
fundamentaram esse desfecho.

Art. 36. A oportunidade de defesa prévia na fase interna da tomada de contas
especial ndo exclui a obrigatoriedade de concessdo do mesmo direito na fase
externa, quando da sua apreciagdo e julgamento pelo Tribunal.

Pardgrafo unico. A eventual auséncia de defesa prévia na fase interna da
tomada de contas especial nGo gera a sua nulidade, podendo ser suprida pelo
exercicio do contraditdrio e da ampla defesa no Tribunal.

Art. 59. Ndo se dard prosseguimento a tomada de contas especial,
encerrando-se o procedimento em qualquer fase, se comprovadas as
seguintes hipdteses:

| — Ressarcimento integral do dano ou reposicdo do bem pelos responsadveis;
Il — Reaparecimento ou recuperagdo do bem extraviado ou danificado;

Il — Auséncia de prejuizo;

V — Impossibilidade de identificagéo do responsdvel pelo prejuizo;
VI — Danos ao erdrio decorrente de caso fortuito ou forca maior;

VIl — Impossibilidade de identificar e quantificar o prejuizo;
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VIII — Danos que envolvam bens publicos, quando for demonstrado
cumulativamente ndo haver culpa do servidor responsdvel e tendo este agido
no estrito cumprimento do dever legal, nGio expondo o bem publico a riscos
irrazodveis, estranhos a atividade ou, ainda, inexigiveis para a situag¢éo de
servigo em que se encontrava no momento da efetivacdo do dano;

IX — Assinatura de Termo Circunstanciado de Regularizagdo — TCR;

X — Responsabilidade pela ocorréncia do dano exclusivamente de terceiros,
ndo vinculados a administracdo publica;

XI — Falecimento do responsdvel antes da citagcéo vdlida pelo Tribunal;

XIl—se o valor do montante em apuragdo for inferior ou igual a % (um quarto)
do valor estabelecido no art. 19, Il, da Lei Complementar n® 904/2015.

§ 22 O encerramento de tomada de contas especial néGo se aplica na fase
interna aos casos em que a instaura¢do seja determinada pelo Tribunal sob
o rito ordindrio.

§ 52 Nas hipdteses dos incisos V a VI, as tomadas de contas especiais serdo
consideradas encerradas, com a consequente absor¢do do prejuizo pelo
erdrio.

§ 82 O encerramento de tomada de contas especial de valor inferior ao
estabelecido no inciso Xl ndo se aplica aos casos em que a soma dos débitos
de um mesmo responsdvel, perante o mesmo orgdo ou entidade, ultrapassar
o referido valor.

§ 92 O encerramento previsto no inciso XIl ndo implica o cancelamento do
débito, ao qual continuard obrigado o devedor e cujo pagamento é condi¢do
para baixa de responsabilidade na conta contadbil adequada.

Art. 82. Para evitar prejuizos a celeridade e a efetividade da prestagdo
jurisdicional, devem ser tratados em autos apartados os eventuais incidentes
processuais nas fases interna e externa da tomada de contas especial, que
ndo interferem no exame de meérito, inclusive os relacionados a aplicagdo da
multa prevista no art. 57, Il, da Lei Complementar n° 1/1994,
correlacionando-os ao principal.

Na mesma linha, a IN n2 05/2022 - CGDF estabelece normas de instauracdo,
organizagao e processamento de tomadas de contas especiais no ambito do Poder Executivo do

Distrito Federal e repisa que a fase interna da TCE é uma etapa procedimental executada pela
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administracdo direta ou indireta, que agrega os procedimentos da instauracdo até a remessa do

processo de TCE ao Tribunal de Contas do Distrito Federal — TCDF.

Seguindo o expresso no art. 36, § Unico da IN n2 3/2021 do TCDF e no art. 45, §
39, que diz: “A eventual auséncia de defesa prévia na fase interna da tomada de contas especial
ndo gera a sua nulidade, podendo ser suprida pelo exercicio do contraditdrio e da ampla defesa

no TCDF”.

3.2 Externa
A fase externa da tomada de contas especial é aquela em que a apuragdo se

desenvolve perante o TCDF. Essa etapa é de natureza processual e tem inicio com a entrada do

processo no TCDF e culmina com o julgamento das contas.

A fase externa da tomada de contas especial se dara no TCDF e, em regra,
ocorrera no rito ordinario, com o envio do processo para exame e julgamento dos fatos

apurados.

A finalidade nessa fase é, frente aos indicios levantados, firmar a

responsabilidade dos agentes envolvidos e julgar as contas e a conduta dos agentes publicos.

Ao TCDF cabe ponderar sobre os aspectos atinentes a legalidade, a legitimidade,

a economicidade, a eficdcia e a eficiéncia dos procedimentos pelos érgaos jurisdicionados.
O d6rgao de controle externo deve primar pela imparcialidade.

O processo de distribuicdo e designacdo de relator deve seguir sempre critérios
claros, com a observancia de impedimentos e suspeicdo, a fim de se evitar arguicdo de nulidade.
Nesse sentido reputa-se atencdo ao que estabelece o art. 135 do Cédigo Civil, que se aplica aos

processos de TCE.

Chegando o processo no TCDF e distribuido a unidade técnica responsavel, o
drgdo instrutivo atentara para o material ja coligido na fase interna da TCE, especialmente os

elementos legais, orgamentarios, financeiros, contdbil e econémico.
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A partir dai cabera emitir um juizo prévio de valor sobre os autos. Entretanto, sé
apos garantido o principio do contraditério é que, enfim, poder-se-da emitir relatério
fundamentado e conclusivo sobre os fatos ou mesmo restituir o processo a origem para eventual

inclusdo de pecas necessarias.
A citacdo antes do julgamento é indispensavel na fase externa.

Atua também, junto ao TCDF, o Ministério Publico, como fiscal da lei, zelando
pela aplicacdo de bens, dinheiros e valores publicos, com foco especial na existéncia de fatos
gue venham a ensejar nulidades e permitir revisdo de decisdes junto ao Poder Judiciario. Como
fiscal da lei, o Parquet atua no fortalecimento e prevaléncia da legalidade do processo, a fim de

torna-lo imune a eventual intervencdo do judiciario.
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IV.  Informacgdes gerais

4.1 Prazos de apuracao
Os prazos para conclusdo das tomadas de contas especiais, na fase interna,

serdo de 90 (noventa) dias, para os ritos ordindrio, sumario e sumarissimo, conforme disposto,

respectivamente, nos artigos 37, 55 e 63 da IN n2 05/2022 da CGDF.

A tempestividade na instauracdo, na apuracdo dos fatos e na instrucdo da
tomada de contas especial é um requisito fundamental para sua eficacia, pois o longo decurso
de prazo pode aumentar o prejuizo sofrido, dificultar ou até mesmo impossibilitar o

ressarcimento. Dai a necessidade de se observar os prazos legais.

4.2 Pedido de prorrogagao

Dentro dos prazos de apuragao, a comissao ou o tomador de contas deve adotar
todas as medidas necessdrias para apuracao do fato, quantificacdo do dano e identificacdo dos

responsaveis.

Caso haja necessidade de dilagdo do prazo para a conclusdo da tomada de
contas especial, a comissdo ou o tomador pode formular, a autoridade administrativa

instauradora da tomada de contas especial, um novo prazo para sua conclusao.

O pedido de prorrogacdo deve ser formulado antes do vencimento do prazo
fixado. Ainda, devidamente fundamentado, de forma a explicitar os atos ja produzidos pela
comissdo e o que ainda falta para a conclusdao do processo. Portanto, o pedido de prorrogagao
de prazo tem que especificar as pendéncias e os fatores que dificultam a conclusdo dos trabalhos

da tomada de contas especial.

Compete ao TCDF decidir pelos pedidos de prorrogacdo do prazo dos processos
instaurados por decisdo ou cujo valor de apuragdo se encontrem compativeis com estabelecido

para o rito ordinario, conforme art. 34 da IN n2 05/2022 da CGDF.

Nessas situacdes os pedidos de prorrogacdo de prazo formulados pelos érgaos
e entidades do Complexo Administrativo do Distrito Federal deverao ter por subscritores seus

dirigentes maximos ou os substitutos legalmente designados.

Para as tomadas de contas especiais de rito sumdrio ou sumarissimo, a
concessao de prorrogacdo de prazo é decidida pela autoridade instauradora, devidamente

publicada no DODF.
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4.3 Valor da Algada

E o valor do dano a partir do qual a tomada de contas especial serd encaminhada

ao Tribunal de Contas do Distrito Federal para julgamento.

A proposta de fixacdo do valor da algcada é de competéncia do Tribunal de
Contas do Distrito Federal e serd submetida ao Plendrio pelo Presidente do Tribunal, mediante

projeto de ato normativo.

A fixacdo do valor de alcada decorre do principio da economicidade, em
situacbes em que seria mais oneroso ao Estado a tramitacdo do processo, nas fases

administrativas e do Controle, do que o resultado econ6mico gerado.

Se o dano for de valor inferior a quantia fixada pelo Tribunal de Contas do
Distrito Federal, a tomada de contas especial serd anexada ao processo da respectiva tomada
ou prestacdo de contas anual do administrador ou ordenador de despesa, para julgamento em

conjunto.

A TCE somente deve ser instaurada e encaminhada ao TCDF quando o valor do
dano, atualizado monetariamente, for igual ou superior a quantia fixada pelo Tribunal para esse

efeito.

Atualmente, o valor de alcada estd fixado em RS 132.176,76 (cento e trinta e
dois mil, cento e setenta e seis reais e setenta e seis centavos), ou seja, a partir desse valor a TCE

serd encaminhada ao TCDF para julgamento (Portaria n2 06, de 6/01/2023-PGDF).

V. Ritos da Tomada de Contas Especial
Os ritos para apuragao da TCE sdo definidos com base no valor de algada,

estabelecido pelo TCDF. S3o trés os ritos de apuragao:
S3ao ritos do processo de tomada de contas especial:

I.  Ordindrio, quando o montante em apurag¢ao for igual ou superior a 4
(quatro) vezes o valor previsto no art. 12 da Lei Complementar n2

904/2015;

1. Sumario, quando o montante em apuracdo for inferior ao previsto no
rito ordindrio e superior ou igual a 2 (duas) vezes o valor previsto no art.

12 da Lei Complementar n2 904/2015;
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Sumarissimo, quando o montante em apuracdo for abaixo do limite
inferior previsto para o rito sumario e superior a % (um quarto) do art.

19, Il, da Lei Complementar n? 904/2015.

Para efeito dos limites dispostos acima, considerar-se-a o valor efetivo ou

presumido do dano atualizado até a data de instauracao da tomada de contas especial.

Caso haja revogacdo da Lei Complementar n2 904/2015, aplicar-se-a como

referéncia o valor que vier a ser estabelecido em norma para a dispensa de ajuizamento de

execucdo de créditos nao tributarios.

Para aquelas TCEs instauradas por determinacdo do Tribunal, o rito serd o

Ordindrio, salvo expressa determinagdo em contrdrio na decisdo que impuser a instauragao.

Atualmente, os valores se encontram conforme tabela a seguir:

Rito Ordinario
Rito Sumario

Rito Sumarissimo
Dispensa (Regra
Geral)

Dispensa Veiculo

Portaria n2 06 de 06/01/2023

RS 33.044,19
Art. 24, inciso | Art. 34, inciso | RS 132.176,76 RS -
Art. 24, inciso Il Art. 34, inciso Il RS 66.088,38 RS 132.176,75
Art. 24, inciso Ill Art. 34, inciso Ill RS 8.261,06 RS 66.088,37
Art. 14, inciso | Art. 18, inciso | RS - RS 8.261,05
Art. 14, inciso Il Art. 18, inciso Il RS - RS 330.441,90

Tabela 2 - Valores de Referéncia, em 2023, para Ritos de TCE

A tomada de contas especial pode ser processada pelo rito ordinario, rito

sumario ou rito sumarissimo que deverdo ser adotados os seguintes procedimentos, entre

outros:

instauracdo de tomada de contas especial, com a comunicacdo do fato
ao Tribunal e ao Orgdo Central do Sistema de Controle Interno,

conforme previsto no art. 68 da IN n2 03/2021-TCDF;

designacdo de servidor para secretariar os trabalhos, quando

conduzidos por comissao;

realizacdo de diligéncias e oitivas, com vistas a apuragao dos fatos e

responsaveis, se for o caso;

reunido do conjunto probatdrio, contendo todos os elementos de
conviccdo que amparam a quantificacdo do eventual dano e a

identificacdo do responsavel ou a prestacdo de contas, se for o caso;
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V. elaboracdo de relatdrio prévio, contendo os resultados e as conclusdes

dos trabalhos;

VI. notificacdo do eventual responsdvel para apresentacdo de defesa
prévia, se for o caso, sendo que o art. 34, IV da IN n2 03/2021-TCDF, fixa
do prazo improrrogavel de 10 (dez) dias para apresentacdo da defesa,

ressarcimento ou regularizacdo, no caso do rito ordinario;

VII. elaboragdo de relatdrio final, contendo o exame de eventual defesa

prévia e os resultados e as conclusdes do trabalho;

Vllil.elaboragdo de Matriz de Responsabilizacdo, na forma do Manual de
Auditoria e demais fiscalizagdes do Tribunal de Contas do Distrito

Federal, se for o caso;
IX. registro dos fatos contabeis e patrimoniais pertinentes;

X. emissdo de Relatdrio e Certificado de Auditoria pelo Controle Interno

nos casos dos ritos ordindrio e sumario;

XI. manifesta¢ao da autoridade administrativa competente.

5.1 Do Rito Ordinario

A tomada de contas especial sera conduzida sob o rito ordinario, quando o
montante em apuracdo for igual ou superior a 4 (quatro) vezes o valor previsto no art. 12 da Lei
Complementar n2 904/2015 ou instauracgdo tiver sido determinada por aquela Corte. Tera
natureza apuratdria na fase interna (art. 24, inciso I, IN n2 03/2021-TCDF e art. 34, inciso |, IN n2

05/2022 — CGDF).

O rito ordinario abrangerd as duas fases da Tomada de Contas Especial,
ocorrendo a fase interna, no ambito do 6rgdo ou entidade processante, e a fase externa,

contemplando a ampla defesa e o contraditério no Tribunal de Contas do Distrito Federal.

O art. 38 da IN n2 05/2022-CGDF estabelece que instaurada a tomada de contas
especial, aautoridade instauradora devera comunica-la ao TCDF, por meio do Sistema Eletronico
de Contas — e-Contas, no prazo de até 5 (cinco) dias da instauracdo, contendo as informacdes

requeridas no regulamento daquele Tribunal, bem como a CGDF.

O processo de tomada de contas especial conduzido sob o rito ordinario sera
remetido pelo érgdo ou entidade instauradora ao Orgdo Central de Controle Interno, para a
fiscalizacdo da sua conducdo, da efetividade das medidas adotadas e do cumprimento dos

prazos, bem como para exame de mérito, e, em seguida, ao Tribunal para deliberacdo.
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Na fase interna, o prazo para conclusdo dos trabalhos sera de 90 (noventa) dias,
a contar de sua instauracdo. A prorrogacao sera solicitada ao TCDF que poderd ou ndo concedé-

la.

O art. 48 da IN 05/2022 — CGDF informa que, concluido o relatério final e, apds
exame e certificacdo das contas pelo Orgdo Central de Controle Interno, esse encaminhard ao
TCDF atomada de contas especial para deliberacao, via Sistema Eletronico de Contas — e-Contas,

para julgamento individualizado.

5.2 Do Rito Sumario
A tomada de contas especial sera conduzida sob o rito sumario, prevista a partir

o art. 51 da IN n? 05/2022-CGDF, quando o montante em apuragdo for inferior ao previsto no
rito ordindrio e superior ou igual a 02 (duas) vezes o valor previsto no art. 12 da Lei
Complementar n2 904/2015 (art. 24, inciso I, IN n2 03/2021-TCDF e art. 34, inciso Il da IN n2
05/2022 — CGDF).

No rito sumario a tomada de contas especial devera ser registrada no sistema

e-contas do TCDF e sua instaura¢do comunicada ao Orgdo Central de Controle Interno.

No processo de tomada de contas especial conduzido sob o rito sumario, fica
dispensado o seu envio ao Tribunal, aplicando-se os dispositivos referentes ao rito ordinario
previstos no Capitulo IV do Titulo IV, a excecdo dos arts. 36 e 52, pardgrafo Unico da IN n2

03/2021-TCDF.

Concluidos os trabalhos de competéncia do tomador ou da comissdo tomadora
de contas, apds a manifestacao da autoridade instauradora, os autos serdo encaminhados ao
Orgdo Central de Controle Interno, para a fiscalizacdo da sua conducdo, da efetividade das

medidas adotadas e do cumprimento dos prazos, bem como para exame de mérito.

Finalizados os trabalhos no prazo de até 45 (quarenta e cinco) dias, o Controle

Interno enviara a tomada de contas especial:

I. ao Secretdrio de Estado supervisor da area ou a autoridade de nivel

hierarquico equivalente para conhecimento, no prazo de 10 (dez) dias;

II. a autoridade instauradora para adocdo de medidas que entender
pertinentes a recomposi¢do do patriménio publico, se for o caso, no

prazo de 10 (dez) dias.

Coincidindo as autoridades previstas nos itens | e Il, o prazo para conhecimento

e adocdo das medidas cabiveis serd singular de 10 (dez) dias.
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Exaurido o prazo previsto anteriormente, o Secretdrio de Estado supervisor da
area ou a autoridade de nivel hierdrquico equivalente devera encaminhar a tomada de contas
especial ao drgdo ou setor juridico competente, para adocdao das medidas judiciais ou

extrajudiciais cabiveis para o ressarcimento do débito apurado, se for o caso.

A falta de adocdo das medidas administrativas previstas neste capitulo, sem
motivo justo, poderd ensejar a aplicacdo da multa prevista no art. 57, Il, da Lei Complementar
n? 1/1994 3 autoridade responsavel pela omissdo, sem prejuizo das demais penalidades

previstas em Lei.

53 Do Rito Sumarissimo
A tomada de contas especial sera conduzida sob o rito sumarissimo, quando o

montante em apuracado for abaixo do limite inferior previsto para o rito sumdrio e superior a %
(um quarto) do art. 19, I, da Lei Complementar n2 904/2015 (art. 24, inciso Ill, IN n2 03/2021-
TCDF e art. 34, inciso lll, IN n2 05/2022 — CGDF) ou quando explicitamente a instaura¢do for

determinada pelo Tribunal.

No rito sumarissimo a tomada de contas especial deverd ser registrada no

sistema e-contas do TCDF e sua instauragdo comunicada ao Orgdo Central de Controle Interno.

O processo de tomada de contas especial conduzido sob o rito sumarissimo nao

sera remetido individualmente aos drgdos de controle interno e externo.

O prazo do rito sumarissimo serd de 90 (noventa) dias, que poderd ser
prorrogado, excepcionalmente, a critério da autoridade instauradora, desde que devidamente

fundamentada a solicitagao.

No processo de tomada de contas especial conduzido sob o rito sumarissimo,
fica dispensado o seu envio ao Orgdo Central de Controle Interno e ao Tribunal, aplicando-se os
dispositivos referentes ao rito ordindrio previstos no Capitulo IV do Titulo IV, a exceg¢do dos arts.

30,X,31,1ell,33,1X,36 e 47 a 52, paragrafo tnico, da IN n® 03/2021-TCDF.

Finalizados os trabalhos no prazo de até 90 (noventa) dias, o tomador ou a

comissdo tomadora encaminhara a tomada de contas especial:

I. ao Secretario de Estado supervisor da area ou a autoridade de nivel
hierarquico equivalente para conhecimento, na forma do art. 31, lll, no

prazo de 10 (dez) dias;
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Il. a autoridade instauradora para adocdo de medidas que entender
pertinentes a recomposicao do patrimdnio publico, se for o caso, no

prazo de 10 (dez) dias;

Coincidindo as autoridades previstas nos itens | e Il, o prazo para conhecimento

e adoc¢do das medidas cabiveis sera singular de 10 (dez) dias.

Exaurido o prazo previsto neste artigo, o Secretdrio de Estado supervisor da drea
ou a autoridade de nivel hierdrquico equivalente devera encaminhar a tomada de contas
especial ao 6rgdo ou setor juridico competente, para adog¢do das medidas judiciais ou

extrajudiciais cabiveis para o ressarcimento do débito apurado, se for o caso.

A falta de adogdo das medidas administrativas previstas neste Capitulo, sem
motivo justo, poderd ensejar a responsabilidade solidaria ou a aplicacdo da multa prevista no
art. 57, 1, da Lei Complementar n? 1/1994 a autoridade responsavel pela omissdo, sem prejuizo

da aplicacdo das demais penalidades previstas em lei.
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VI. Da Comiss3do e do Tomador das Contas

6.1 Do Tomador de Contas/Da composi¢cdo da Comissdo
Conforme a IN n2 05/2022, a partir do art. 28, o tomador de contas ou a

comissao, pode ser definido como sendo o servidor ou grupo de servidores ou de empregados
formalmente designados para conduzir um procedimento apuratério de tomada de contas

especial.

A designacdo do tomador ou membro integrante de comissado sera por meio de
Portaria ou Ordem de Servico pela autoridade competente para instaurar a Tomada de Contas

Especial.

Orientacdo importante e de ordem pratica é que a designacdo do tomador de

contas ou da comissdao tomadora podem ocorrer no mesmo ato ou em atos distintos.

Em caso de comissdo tempordria, pode ser utilizado apenas um ato para
instauracdo e designacdo da comissdo ou do tomador de contas para conducdo da TCE

instaurada.

J4 no caso de comissbes permanentes, atos distintos podem ser utilizados,
sendo um ato para a desighacdo do tomador/comissdo permanente e outro para instauragdo de
diversas TCEs, nas quais os mesmos poderdo atuar. Esses atos podem ser editados na mesma

data ou em datas diferentes.

A comissdo deve ser integrada por, no minimo, 3 (trés) servidores ou
empregados para formalizar, apurar, instruir e concluir o procedimento de TCE, sendo que ao
menos 1 (um) servidor deve ser efetivo e devera presidi-la. Ja no caso das tomadas de contas
especiais em que for designado o tomador de contas, este deve ser servidor efetivo, ressaltando
que em ambas as situagbes devem ser observadas a qualificagdo técnica, bem como a

complexidade e a singularidade do objeto a ser investigado.

A designagdo como tomador ou membro integrante de comissdao tomadora das
contas constitui encargo obrigatério, ressalvadas as hipdteses legais de impedimento e de

suspeigao, previstas em Lei.

Haverd impedimento quando o servidor designado ou algum dos membros da
comissdo for conjuge ou parente, consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o

terceiro grau, do(s) responsavel(is) pelo prejuizo ao erario.

Ja a suspeicdo ocorrera quando o servidor designado ou algum dos membros da

comissdo for amigo intimo ou inimigo capital do(s) responsavel(is) pelo prejuizo ao erario.
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Os integrantes da comissdao devem ser servidores estranhos ao setor no qual
ocorreu o fato motivador e ndao podem ter qualquer envolvimento com os fatos a serem

apurados ou interesse no resultado da tomada de contas especial.

Ainda, o tomador ou os membros da comissdao de tomada de contas especial
devem firmar uma declaracdo de que nao se encontram impedidos ou suspeitos de atuar no

procedimento.

Nos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Distrital que possuirem grande
quantidade de processos a serem instaurados é recomenddvel a nomeacdo de comissdo

permanente de tomada de contas especial.

6.2 Das Competéncias
Compete ao tomador das contas ou a comissdao tomadora realizar os atos

necessarios ao regular andamento do processo, especialmente:

I. exercer suas atividades com imparcialidade, assegurando o sigilo

necessario a elucidacdo dos fatos,

Estando na qualidade de tomador ou comissdo tomadora, a imparcialidade
durante a apurac¢do é uma habilidade importante, pois se manter neutro e sem prejulgamento

é um dos fatores preponderantes para uma apuracdo justa e eficaz.
Il. levantar ou fazer levantar o valor atualizado dos danos;

Ao tomador e a comissdo tomadora sdo conferidas as competéncias para poder
solicitar assessor ou assistente técnico que seja capaz de calcular ou dirimir dividas referentes
a contabilizagdo do prejuizo, para as situagdes em que ficar comprovada a essencialidade da

medida, conforme previsto no § 82, do art. 28 da IN n2 05/2022-CGDF.

Ill. promover as apuragdes necessarias, tomando-se depoimentos a termo,

se for o caso;

O tomador ou a comissdao tomadora tem a competéncia para intimar possiveis
responsaveis para averiguar, por meio de oitivas/depoimentos, duvidas ou incongruéncias

relacionadas a apuracgdo do feito, caso entendam necessario.
IV. coligir as provas necessarias a comprovacao dos fatos;

Cabe ao tomador ou a comissdo tomadora reunir de forma efetiva todas as
documentacdes: informacdes formais, fotos, pericias, provas emprestadas de PAD, sindicancia,

inquérito policial, apuracdes do Ministério Publico e etc.
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V. realizar diligéncias com o intuito de colacionar os elementos de

convicgao indispensaveis a atribuicdo de responsabilidade;

Ao tomador e a comissao tomadora, a acdo de realizar as diligéncias por meio
de oficio, memorandos, cartas e outros e inclusive in loco, sdo os meios mais eficazes para se

chegar a quantificacdo do dano e a autoria de forma convicta.

VI. expedir aviso ao responsavel, no sentido de verificar deste o interesse

em apresentar defesa prévia, ou, ainda, ressarcir os prejuizos;

O envio de notificagdo aos possiveis responsdveis pelo tomador ou pela
comissdo tomadora, além de garantir o contraditdrio e ampla defesa, funciona também como
documento preparatério para dirimir os fatos ainda em apuracao, permitindo que, apds a defesa

apresentada, os investigadores tenham uma maior clareza e convic¢do do acontecimento.

Nessa linha, considerando ainda a oportunidade do direito de realizar o
ressarcimento por meio de pecunia, de forma integral ou parcelada, deve ser dada, também,

em caso de bem patrimonial, a opcao pela reposicao do objeto apurado.

VIl. analisar as defesas prévias e os documentos apresentados pelos

defendentes, emitindo-se pronunciamento conclusivo;

E obrigatério que o tomador ou a comissdo tomadora analise todos e quaisquer
documentos protocolados pelos possiveis envolvidos, pois isso também caracteriza o

contraditdrio e a ampla defesa, tdo necessdrios aos procedimentos administrativos.

A referida andlise pode ser realizada no decorrer da apuragdao ou mesmo no

relatério final conclusivo da TCE.

VIIIl. manter o controle dos prazos que fixar e dos que |lhe forem impostos

pelas normas e pelos drgdos de controle;

O tomador ou a comissdao tomadora deve se ater sempre aos prazos que foram
concedido para apuracgao, atentar que, ao realizar solicitacdes internas ou externas na busca de
elementos, essas deverdao sempre conter um prazo razoavel para sua resposta, sempre evitar

ultrapassar o prazo de 90 dias.

Da mesma forma, deve-se ter o total controle no cumprimento das diligéncias
demandadas pelos possiveis envolvidos, em conformidade com as normas, e pelos Orgdo de

controle interno e externo.
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IX. cumprir as diligéncias que lhe forem requeridas pelos érgdos de

controle;

7

Ao tomador ou a comissdo tomadora é necessdrio o cumprimento das
diligéncias inqueridas apds reanalise dos autos, dentro do prazo determinado pelos drgdos de
controle, considerando que podera advir situacdes de concordancia parcial ou total, bem como

de discordancia, também, parcial ou total da solicitacdo imposta.

Porém, devemos atentar que a conclusdo do tomador ou da comissdo tomadora
sera sempre soberana e que, em caso de entendimento diverso, podera o controle interno abrir

maéo do que dispde o art. 80, § 22 IN n2 05/2022-CGDF.

X. arguir as razbes de suspeicdo ou impedimento que se aplicarem, na

forma da Lei;

Cabe ao tomador ou a comissdo tomadora examinar as alegacdes ou inferéncias
relativas aos possiveis impedimentos ou suspei¢des para atuagdo em determinada apuracao,
posicionando-se de forma escrita e conclusiva e sempre buscando respaldo no dispositivo legal

em apreco.

XI. formular e fundamentar, com antecedéncia, os pedidos de prorrogacao

de prazo que solicitar;

E de responsabilidade do tomador ou da comissdo tomadora o
acompanhamento dos prazos afetos a apuragdo da TCE, em especial, a observancia da
necessidade de prorrogacao de prazo para a conclusdo dos trabalhos, ou seja, a solicitagdao de
prorrogacao do prazo deve ser justificada e encaminhada a autoridade instauradora com, no
minimo, uma semana de antecedéncia da data do vencimento, isso é necessario considerando

o tempo para tramitagdo do documento, coleta de assinaturas e publicac¢do.
XIl. apresentar relatério;

O tomador ou a comissdo tomadora, apds o prazo determinado para apuracao,
deve compactar de forma concatenada, objetiva e conclusiva todas as informacdes levantadas
no decorrer dos trabalhos, apresentando seu relatdrio final, o qual devera espelhar de maneira

translicida o objeto devidamente apurado e acabado.

Xlll.recomendar medidas assecuratérias para preservacdo e zelo do
patrimonio publico, a instauragdo de sindicancias e processos
administrativos disciplinares, bem como a adogao de providéncias para

o aperfeicoamento de procedimentos e sistemas administrativos;
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E funcdo do tomador ou da comissdo tomadora observar, durante a apuragdo
da TCE, a existéncia de possiveis ilicitos administrativos ou civis sugestivos de apuracdo por
outras instancias, cabendo sua indicacdo. E papel do investigador, também, orientar os érgdos

sugerindo ajustes necessarios para elisdo de futuros prejuizos.

XIV.realizar outras medidas necessarias a apreciacao do fato, quantificacao

do dano e imputacado de responsabilidade.

Além das ac¢Oes corriqueiras previsiveis durante a apuragao, o tomador ou a
comissdo tomadora poderd langar mdo de quaisquer outros meios licitos para configurar, de

forma real, o dano e a responsabilizacdo.

6.3 Das prerrogativas
Ao tomador das contas ou a comissdo tomadora é garantida a independéncia na

conducdo das apuracbes e na formacdo de juizo acerca dos fatos e da imputacdo da
responsabilidade, cabendo a autoridade administrativa competente assegurar os meios

necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos.

A decisdo emanada pelo tomador ou pela comissdo tomadora perante os
trabalhos realizados, serdo sempre soberanos, ndo cabendo quaisquer intromissées, sugestoes
ou indicacGes de ac¢bes ou fatos por outros membros externos ao ato publicado, excetuando

neste caso, apenas as diligéncias dos drgaos de controle que poderdo ser atendidas ou nao.
Sao prerrogativas do tomador das contas ou da comissao tomadora:

I requisitar informagdes, documentos, processos e provas, inclusive in

loco;

O tomador ou a comissao tomadora tem o direito de solicitar a qualquer érgao
distrital, municipal ou federal, informagdes, documentos ou quaisquer outros dados necessarios
para subsidiar os trabalhos, bem como, o direito de comparecer pessoalmente nos locais

necessarios para averiguagao.
1. fixar prazos para o cumprimento de diligéncias;

O tomador ou a comissdo tomadora no ato de realizar as diligéncias, por meio
de memorando, oficio, cartas ou pessoalmente, devera sempre delimitar um prazo para seu

atendimento.

M. requerer a realizacdo de calculos e levantamentos pelos drgdos e
campos especializados da Administracdo, fixando prazo para a sua

ultimacao;
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O tomador ou a comissdo tomadora tem o direito de requerer o auxilio de
setores especificos e especializados para busca dos elementos indispensaveis para conclusao
dos trabalhos apuratdrios, porém, esse auxilio devera ter prazo determinado para a entrega do

resultado.

V. representar a autoridade instauradora os casos de descumprimento
injustificado de prazos e de contumaz resisténcia no atendimento de

solicitagbes; e

O tomador ou a comissdo tomadora tem competéncia para levar junto a
autoridade instauradora e ao TCDF os agentes que ndo atendem as solicitagdes, bem como, os

que impdem dificuldades para o seu atendimento.

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

competéncias.

O tomador ou a comissdo tomadora tem o direito de acesso, na forma de
consulta, ou de requeré-lo nos sistemas governamentais para extracdo de dados e informacdes

inerentes aos trabalhos apuratoérios.
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VII.

Instauracdo da Tomada de Contas Especial

Os pressupostos para instauracdo do processo de TCE devem estar presentes

antes mesmo da sua constituicdo, visto ser condicdo da existéncia e desenvolvimento valido e

regular do processo. A instauracdo da TCE é medida excepcional e somente pode ser instada

guando estiverem presentes os pressupostos de constituicao e de desenvolvimento.

A TCE somente devera ser instaurada quando, apurados os fatos, for constatado

prejuizo aos cofres publicos e ndo houver éxito nas providéncias administrativas internas,

visando a recomposi¢do do dano causado ao erario.

“Explica o advogado e professor de Direito Jorge Ulisses Jacoby Fernandes:

(...) primeiramente, a autoridade deve esgotar as medidas administrativas
para recompor o erdrio. “A principal responsabilidade é do ordenador de
despesas, que deve buscar a reparagéo do dano causado ao erdrio e apurar
responsabilidades. Ele ndo pode lavar as mdéos e enviar o problema para o
Tribunal resolver e encontrar os culpados. Entdo, a principal medida, a
principal responsabilidade é a do ordenador de despesas.

(...) Os pressupostos para instauracdo de TCEs, que sdo existéncias de
elementos fdticos e juridicos que indiquem a omisséo no dever de prestar
contas e/ou dano ou indicio de dano ao erdrio. Dessa forma, o ato que
determinar a instaura¢do deverd indicar os agentes publicos omissos e/ou os
supostos responsdveis pelos atos; a situagdo que teria dado origem ao dano,
documentada, com narrativas e outros elementos probatorios; exame das
informacgbes contidas em pareceres de agentes publicos, e evidenciagdo da
relagdo entre a situagdo e a conduta da pessoa fisica ou juridica

” 1

supostamente responsdvel pelo dever de ressarcir os cofres publicos”.

Segundo a IN n2 05/2022 - CGDF ¢é pressuposto para instaura¢do de tomada de

contas especial a existéncia de elementos faticos e juridicos suficientes para comprovacdo da

ocorréncia do dano, que abrange, obrigatoriamente:

e descricao detalhada da situagao que deu origem ao dano, lastreada em

documentos, narrativas e outros elementos probatérios que deem

suporte a comprovagao de sua ocorréncia;

e exame da suficiéncia e da adequacdo das informagdes, contidas em

pareceres de agentes publicos, quanto a identificacdo e quantificacdo

do dano; e

! https://jacoby.pro.br/site/gestor-deve-esgotar-todas-as-medidas-antes-de-instaurar-tomada-de-

contas/
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e evidencia¢do do nexo causal entre a situagdo que deu origem ao dano e
a conduta ilegal, ilegitima ou antiecon6mica da pessoa fisica ou juridica
a quem se imputa a obrigacdo de ressarcir ao erdrio, por ter causado ou

concorrido para a ocorréncia do dano.

A TCE, propriamente dita, nasce e s6é tem eficacia quando instaurada por
autoridade competente, com publicacdo no Diario Oficial ou boletim eletrénico, por meio de
Decreto, Portaria e Ordem de Servico, nos quais devem constar, no minimo, a identificacdao dos
membros designados, o nimero do processo, o valor do dano efetivo ou presumido, o 6rgao a

que se refere e a descricao sintética do objeto de apuracao.

7.1 Competéncia para instaurar Tomada de Contas Especial
As autoridades competentes para instauracdao de TCE no poder executivo do

Distrito Federal sdo: o Governador, Secretdrio de Estado, Administrador Regional, Presidente da
Camara Legislativa, Autoridade responsdvel por transferéncias de recursos distritais, Autoridade
cuja competéncia deriva de determinacao legal, Controlador-Geral, dirigente de autarquia ou
de fundacdo publica, dirigente de empresa publica ou de sociedade de economia mista, no
ambito dos respectivos Orgdos e das responsabilidades intrinsecas, conforme podemos

explicitar:

e Governador do Distrito Federal, quando o dano envolver mais de uma
secretaria ou orgdos/entidades vinculados a mais de uma secretaria,
bem como, no caso da omissdo de prestar contas ou o dano for de
responsabilidade dos atuais secretarios de estado ou titulares de érgao
ou entidade integrante da administragao direta ou indireta ou caso
essas autoridades se omitirem no dever de instaurar a tomada de contas

especial;

e Secretdrio de Estado, quando o fato sob apuragao ocorrer em sua pasta
ou envolver o atual dirigente de drgdo ou entidade integrante da

administragdo direta ou indireta sujeitos a supervisdo da secretaria;

e Administrador Regional, quando o fato sob apura¢do ocorrer na

unidade de sua jurisdicao;

e Presidente da Camara Legislativa do Distrito Federal, Procurador-Geral
do Distrito Federal e Defensor Publico-Geral do Distrito Federal, quando

o fato sob apuracdo tiver ocorrido no dambito de suas unidades;
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Autoridade responsavel por transferéncias de recursos distritais a
entidade privada ou publica mediante convénio, acordo, ajuste ou

outros instrumentos congéneres;
e Autoridade cuja competéncia deriva de determinacao legal;

e (O Controlador-Geral quanto a fatos ocorridos no ambito da
Controladoria e nos casos de avocacdo de que trata o inciso Il do art. 12

do Decreto n2 37.096/2016;

e (O dirigente da autarquia ou da fundac¢do publica, quando o fato sob
apura¢do ocorrer no ambito da respectiva entidade, ressalvada a
hipétese de dano que envolver mais de uma secretaria ou

orgdos/entidades vinculados a mais de uma secretaria;

e (O dirigente da empresa publica ou da sociedade de economia mista,
guando o fato sob apuracgdo ocorrer no ambito da respectiva entidade,
ressalvada a hipdtese da omissdo de prestar contas ou o dano for de
responsabilidade dos atuais secretarios de estado ou titulares de érgao
ou entidade integrante da administracdo direta ou indireta ou caso
essas autoridades se omitirem no dever de instaurar a tomada de contas

especial.

As competéncias previstas poderdao ser delegadas mediante ato formal

devidamente publicado.

Diante da ocorréncia de qualquer fato ensejador de Tomada de Contas Especial,

a instauragdo do processo especifico pode ser iniciada:
a) Pela autoridade administrativa maxima do 6rgdo/entidade;
b) Por determinacdo do Tribunal de Contas do DF;
c) Porrecomendacdo da Controladoria-Geral do DF.

A Controladoria-Geral podera avocar procedimentos de tomadas de contas
especiais no ambito da administracdo direta e indireta em razdo da ocorréncia das seguintes

situacgdes:

I. caracterizacdo de omissao da autoridade originariamente competente

para instauracdo da tomada de contas especial;
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Il. inexisténcia de condicOes objetivas para sua realizacdo no érgdo ou

entidade de origem;
lll. complexidade, repercussao e relevancia da matéria;
IV. materialidade envolvida;

V. apuragdo que envolva atos e fatos relacionados a mais de um 6rgao ou

entidade.

A partir da publicacdo do ato de instauragdo, considera-se instaurada a tomada
de contas especial, iniciando a contagem do prazo legal para conclusdo da fase interna e envio

ao Orgdo Central de Controle Interno.

O julgamento da tomada de contas especial é de competéncia do Tribunal de
Contas do Distrito Federal.
7.2 Comunicacgao de Instauragao
Conforme disp&e a IN n2 05/2022 - CGDF, bem como a IN n2 03/2021 - TCDF a
instauracdo e o processamento da tomada de conta especial serdo registrados e controlados no

Sistema Eletrénico de Contas — e-Contas, do TCDF, contendo as seguintes informacdes:
l. numero do processo de tomada de contas especial;
1. data da ocorréncia do fato e/ou do seu conhecimento;
Il descricdo clara do objeto de apuracao;
IV.  valor original, valor atualizado ou estimado do prejuizo;
V. membros designados para composi¢ao da comissao tomadora.

O registro da tomada de contas especial sob os ritos ordinario, sumdrio e
sumarissimo caberd, a autoridade administrativa competente, ao tomador ou a comissdo
tomadora e ao controle interno em relagdo aos eventos apuratdrios que participar, as diligéncias

que determinar e aos documentos que emitir.

A inclusdo das informagdes relativas a TCE no Sistema e-Contas, deve ser
realizada pelos 6rgdo e entidades da administragdo publica, no prazo de 5 (cinco) dias, contados
da data de instauracao ou sua dispensa, da conclusao dos eventos ocorridos ou das etapas

finalizadas na fase interna.

A TCE sob o rito ordinario sera apresentada ao Tribunal, por intermédio do
sistema e-Contas, no qual devera ser incluido a integralidade do processo apurado, bem como

os demais processos relacionados que subsidiaram a conclusao da apuracgao.
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7.3 Omissdo da Autoridade Instauradora
Ocorrendo omissdo por parte da autoridade administrativa, o Tribunal

determinara a imediata instauracdo da Tomada de Contas Especial, fixando prazo para o

cumprimento da obrigacdo, sem prejuizo das sangGes pertinentes.

Assim, a omissdo da autoridade competente no que se refere ao dever de adotar
as providéncias com vistas a apurac¢do do dano e ao imediato ressarcimento ao erario, no prazo
maximo estabelecido pela IN n2 05/2022 - CGDF é considerada grave infracdo a norma legal e
podera ensejar a aplicacdo de multa prevista no art. 57, Il, da Lei Complementar n2 1/1994, sem

prejuizo da aplicacdo das demais penalidades previstas em lei.

Lei Federal n® 8.443/1992.

A auséncia de adog¢do das medidas administrativas para caracteriza¢éo ou
elisdo do dano, caracteriza grave infracdo a norma legal e sujeita a
autoridade administrativa federal omissa a responsabilidade soliddria e
demais sangdes cabiveis, consoante o art. 82, da Lei n® 8.443/1992, in verbis:

“Art. 8° Diante da omissdo no dever de prestar contas, da ndo comprovagdo
da aplicagdo dos recursos repassados pela Unido, na forma prevista no inciso
VIl do art. 5° desta Lei, da ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiros,
bens ou valores publicos, ou, ainda, da prdtica de qualquer ato ilegal,
ilegitimo ou antieconémico de que resulte dano ao Erdrio, a autoridade
administrativa competente, sob pena de responsabilidade soliddria, deverd
imediatamente adotar providéncias com vistas a instauragdo da Tomada de
Contas Especial para apuragéo dos fatos, identificagdo dos responsdveis e
quantificacéo do dano.” (Lei n® 8.443, de 16 de julho de 1992)?

2 https://repositorio.cgu.gov.br/bitstream/1/68365/5/Manual_2017_TCE.pdf
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VIIl. Dos procedimentos de apurag¢do

8.1 Instrucao do processo
Nesta etapa serdo produzidas as provas e evidéncias necessarias para

comprovar a irregularidade que deu causa ao prejuizo, bem como, demonstrar o nexo de

causalidade entre o fato irregular e a conduta do agente responsdvel pelo prejuizo ao erario.

Momento em que a comissdo/tomador tera para analisar os autos,
compreender os fatos, planejar as a¢gdes que serdo realizadas, juntar todos os documentos que

comprovem o dano efetivo, a quantificacdo desse dano e identificar os responsaveis pelo dano.

A seguir, podemos descrever um procedimento bdsico de tomada de contas

especial:

1. Instauracdo do processo: a tomada de contas especial é iniciada por
meio de um ato administrativo formal, como uma portaria ou ordem de
servico. Nesse documento, sdo estabelecidos os motivos e a finalidade
da tomada de contas especial, bem como o responsdvel pela sua

condugao.

2. Levantamento de informacgGes: o responsdvel pela tomada de contas
especial realiza um levantamento detalhado das informacdes
relacionadas ao caso em questdo. Isso pode incluir analise de
documentos contabeis, contratos, notas fiscais, relatérios financeiros e

qualquer outra documentacdo relevante.

3. Qitivas: o suposto responsavel pelas irregularidades apuradas podera
ser intimado, caso a comissdo entenda necessario, a comparecer a uma
audiéncia para tomada de seu depoimento pessoal ou para prova
testemunhal, destinada a uma pessoa que tem conhecimento dos fatos

e podera esclarecé-los.

4. Elaboragdo de relatério preliminar: com base nas informacdes coletadas
e nas manifestacdes dos envolvidos, é elaborado um relatério
preliminar. Esse relatdrio descreve as irregularidades encontradas,

indica os responsaveis e quantifica os prejuizos aos cofres publicos.

5. Notificacdo dos envolvidos: comunicacdo oficial dirigida as partes
envolvidas para que apresente defesa prévia no prazo legal,

assegurando-lhes vista dos autos.
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6. Manifestacdo dos interessados: apds a notificacdo, os envolvidos tém a
oportunidade de se manifestar nos autos, apresentando suas alegacdes
de defesa, provas ou justificativas para contestar as conclusdes

apresentadas.

7. Elaboracdo do relatério final: apds andlise das manifestacées dos
envolvidos, a comissdo ou o tomador elabora o relatdrio final. Esse
relatério contém as conclusGes definitivas sobre as irregularidades e os

responsaveis, bem como a quantificagcdao dos danos aos cofres publicos.

8. Encaminhamento do relatério final: apds a juntada do relatério, o
processo deve ser encaminhado a autoridade instauradora. Recebendo
0s autos a autoridade ird verificar se constam todos os elementos
essenciais e se as conclusdes apresentadas estdao em conformidade com

as provas coligidas.

Ressalta-se que as pecas essenciais que devem instruir o processo de tomada de
contas especial constam no rol do art. 74 da IN n2 05/2022 - CGDF. Tais documentos podem
variar de acordo com a situacdo concreta a qual se esta apurando.

a) Oitivas

No processo de tomada de contas especial, as oitivas desempenham um papel
fundamental na coleta de informagdes e esclarecimento dos fatos relacionados a gestao dos
recursos publicos. As oitivas sdo momentos em que os envolvidos no processo sdo convocados
para prestar depoimento, seja na qualidade de responsaveis pela gestdo dos recursos, seja como

testemunhas.

E possivel a realizacdo de oitiva para esclarecimentos de pontos obscuros ou
controversos. Observa-se que o ato de realizar oitiva é facultativo. Entretanto, é uma

oportunidade para esclarecer os fatos.

Pode ser realizada oitiva para o depoimento pessoal do suposto responsavel
pelo dano ou para prova testemunhal, destinada a uma pessoa que tem conhecimento dos fatos

e podera esclarecé-los.

As declaragGes do suposto responsavel ou da testemunha devem ser reduzidas

a termo — Termo de Declarac¢do, que sera assinado por todos os presentes.
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O mandado de intimagdo dirigido ao envolvido e a testemunha contera: | -
chamamento para prestar declaragdes; Il - descricao sintética do objeto; e Il - data, hora e local

da realizacao da oitiva.

Caso a comissdao opte em realizar oitivas, seja da testemunha ou do suposto
envolvido, o mandado de intimacdo deve ser recebido com antecedéncia minima de 3 (trés) dias

da data marcada para a oitiva.

E importante ressaltar que as oitivas devem ser conduzidas de forma imparcial,
garantindo-se a igualdade de tratamento a todas as partes envolvidas. Todos os depoimentos e
informacdes obtidas durante as oitivas sao registrados em ata ou em outro documento formal,
que fara parte dos autos do processo de tomada de contas especial. Esses registros tém valor

probatério e servem como base para a analise e elaboragdo do relatdrio final do processo.

Em resumo, as oitivas no processo de tomada de contas especial sdo momentos
de coleta de depoimentos e informagdes relevantes, contribuindo para a apuracdo das
irregularidades e para a garantia do contraditdrio e da ampla defesa dos envolvidos.

b) Assessor Técnico
Nos casos em que ficar comprovada a essencialidade da medida, a comissao

tomadora das contas podera solicitar a atuacao de peritos e assistentes técnicos.

Sao casos especificos e excepcionais que visam elucidar tecnicamente um fato
de grande complexidade. Diante de situagdes que demandem conhecimento técnico e

especializado.

O presidente da tomada de contas especial/tomador deverd elaborar uma
Ordem de Servigo a ser publicada no Diario Oficial do Distrito Federal com a designacdo do
assistente técnico, com a fixacdo de prazo para realizacdo dos trabalhos e apresentacdo do

relatério técnico, podendo ser prorrogado, desde que devidamente justificado.

O assistente técnico deve assinar o Termo de Compromisso que sera juntado
aos autos da tomada de contas especial, no qual se compromete a bem desempenhar as

fungdes, com zelo, sigilo, discri¢ao e urbanidade.

O assessor técnico pode contribuir na elaboracao de relatérios e pareceres
técnicos que descrevem as irregularidades identificadas, apresentam as evidéncias coletadas e
fundamentam as conclusdes sobre a responsabilidade dos gestores. Esses relatérios e pareceres

servem como base para a tomada de decisdo dos responsaveis pela tomada de contas especial.
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Em suma, o assessor técnico desempenha um papel fundamental no processo
de tomada de contas especial, oferecendo conhecimentos técnicos e analises especializadas que
contribuem para a identificacdo e apuracao das irregularidades, além de fornecer subsidios para
a tomada de decisdo dos responsaveis pelo processo.

c) Diligéncias

No processo de tomada de contas especial, as diligéncias sdao acles realizadas
com o objetivo de obter informagbes adicionais, esclarecer duividas ou coletar evidéncias
relevantes para a apuracdo das irregularidades relacionadas a gestdo dos recursos publicos.
Essas diligéncias sdo conduzidas pelos tomadores ou comissdo e podem envolver diferentes

atividades, tais como:

1. Inspecdo in loco: consiste na visita fisica ao local onde foram executados

0s projetos ou ac¢oes relacionadas aos recursos publicos em analise.

2. Solicitacdo de documentacdo adicional: os responsaveis pelo processo
de tomada de contas especial podem requerer documentos adicionais
aos orgaos envolvidos no caso, como processos, contratos, notas fiscais,
comprovantes de pagamento, relatérios de execuc¢do, entre outros.
Essa solicitacdo tem o objetivo de complementar a analise documental
e obter informacgGes adicionais que possam esclarecer os fatos em

apuragao.

3. Qitivas: as oitivas sdo conduzidas com os envolvidos no processo, sejam
eles responsdveis pela gestdo dos recursos ou testemunhas. Essas
diligéncias permitem obter depoimentos diretos dos envolvidos,
esclarecer pontos controversos, confrontar informacOes e coletar
elementos de prova. As oitivas devem ser conduzidas de forma

imparcial, respeitando os principios do contraditério e da ampla defesa.

4. Requisicao de informagdes a terceiros: os responsaveis pela tomada de
contas especial podem requisitar informacgdes a terceiros que possuam
conhecimentos ou registros relevantes para a apurac¢do dos fatos. Isso
pode incluir 6rgdos publicos, instituicdes financeiras, empresas
contratadas ou outros envolvidos que possuam informagées relevantes

sobre os recursos em analise.

5. Andlise de dados e informagdes: as diligéncias também podem envolver

a andlise de dados e informacgdes disponiveis, como registros contabeis,
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bancéarios, fiscais, relatérios de controle interno, sistemas
informatizados, entre outros. Essa andlise busca identificar padrdes,
inconsisténcias ou indicios de irregularidades na utilizacdao dos recursos

publicos.

As diligéncias sdao fundamentais no processo de tomada de contas especial, pois
permitem a coleta de informacdes, a obtencdo de evidéncias e o esclarecimento de questdes
relevantes para a apuracdo das irregularidades. Elas contribuem para a construcdao de um
processo consistente e embasado, fornecendo subsidios para a elaboragdo do relatdrio final e
para a tomada de decisGes cabiveis.

d) Quantificagdo do dano

A quantificacdo do dano é uma etapa essencial no processo de tomada de

contas especial, pois visa determinar o montante dos recursos publicos que foram desviados,

utilizados indevidamente ou sofreram prejuizo em decorréncia das irregularidades identificadas.

Para realizar a quantificacdo do dano, sdo adotados métodos e critérios
adequados, levando em consideracdo as particularidades de cada caso. Alguns dos passos

envolvidos nesse processo incluem:

1. Levantamento de informacdes: é necessario reunir todas as
informagdes relevantes, como documentos, registros contdbeis,
contratos, notas fiscais, relatérios de execuc¢do, entre outros, que
estejam relacionados aos recursos em analise. Essas informacGes

servirdo como base para a quantificacdo do dano.

2. Andlise dos documentos: o0s documentos sdo analisados
minuciosamente, buscando identificar inconsisténcias, sobreprecos,
desvios de recursos, pagamentos indevidos ou qualquer outra

irregularidade que tenha impacto financeiro.

3. Valoragdo dos danos: a partir da analise realizada, é possivel quantificar
os danos financeiros causados ao erario publico. Isso envolve a
determinagdo do valor exato dos recursos desviados, utilizados
indevidamente ou que sofreram prejuizo em decorréncia das
irregularidades. E importante considerar os critérios legais, as normas
vigentes e eventuais pericias técnicas realizadas para embasar a

valorac¢do dos danos.
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4. Cdlculo de corre¢do monetaria e juros: em muitos casos, é necessario
calcular a correcdao monetdria e os juros incidentes sobre os valores do
dano, com base na legislacdo vigente e em critérios estabelecidos pelos
6rgaos competentes. Esses cdlculos visam atualizar o valor do dano até

a data da conclusdo do processo.

O ressarcimento do dano se dard mediante recuperacdo, reposi¢cao ou por meio

da indenizag¢do pecunidria correspondente.

O tomador ou a comissdo deve elaborar um demonstrativo financeiro do débito
em apuracdo, de forma a indicar de forma clara e precisa a memdria de célculo, a data da
ocorréncia do fato e os valores original e atualizado, conforme previsto no art. 74, V da IN n.2

05/2022-CGDF.
Considera-se ocorrido o dano:

I. na data do efetivo desembolso, nas hipdteses de recursos concedidos
na forma de suprimento de fundos ou transferidos mediante convénio,
acordo, ajuste ou outros instrumentos congéneres, bem como a titulo

de subvencao, auxilio ou contribuicdo;

II. nos demais casos, na data da ocorréncia do fato inquinado ou, se
desconhecida essa, na data do conhecimento do fato ensejador de

tomada de contas especial, pela autoridade administrativa competente.

O Tribunal de Contas do Distrito Federal orienta que a Administracdo deve
determinar, preferencialmente, a reposicdo do bem, em lugar do simples ressarcimento de seu

valor.
A reparacdo devera ser efetivada com base no menor orgamento disponivel.

Quando nao for possivel indicar o valor de mercado do bem desaparecido, por
motivo devidamente justificado, o débito serd determinado pelo valor de bem similar que

permita cumprir as funcGes do material ou equipamento objeto da apuracao.

Na inviabilidade de se proceder na forma acima, o valor a ressarcir sera obtido
pelo cdlculo do produto entre o pre¢o do bem novo, contabilmente depreciado em razao do
tempo de uso e a cotacdo a ele atribuida, em face do seu estado de conservagdo, conforme

tabela de deprecia¢do de bens.
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Metodologla para Célculo do Valor do Bem, considerando o tempo de uso e o estado de conservagho.*

["'VALOR DO BEM NOVO (A) | TEMPO DE USO (B) | DEPRECIAGAO CONTABIL (C)

| (BS) | (ANOS) | (%)
A, Be C = CAMPOS INFORMADOS
TABELA 1
TEMPO DE USO | DEPRECIAGAO | PREGO DE MERCADO (D)
| %)
i 100
| 90
ané 3 80
| ate - l 70
|ae5 | 60
| até 6 | 50
| até 7 | 40
| até 8 130
| a9 120
aé 10 ae100 | 10
E = AxD = PREGO DE MERCADO DO BEM MOVEL, CONSIDERANDO O TEMPO DE USO
(RS)
ESTADO DE | PREGO DE MERCADO DO BEM MOVEL, CONSIDERANDO O |
CONSERVAGAO TEMPO DE USO (E)

[ (RS)
L F
F = CAMPO INFORMADO

TABELATI

ESTADO DE CONSERVAGAO | PERCENTUAL APLICAVEL (G)

(F) (%)
[ BOM 1100
REGULAR 80

DANIFICADO
| MANUTENCAO
PESSIMO 60
SUCATA
| INSERVIVEIL |
VALOR DE MERCADO DO BEM MOVEL CONSIDERANDO O TEMPO DE USO E SEU
ESTADO DE CONSERVAGAO
K(RS)=ExG

*Deve ser utilizado apenas nos casos previstos no § 4° do artigo 68.

Tabela 3 - Depreciagdo de Bens

O site do Tribunal de Contas do Distrito Federal traz o Sistema de indices e

Indicadores Econdmicos e Atualizacdo de Valores — SINDEC. Nesse sistema é possivel atualizar

valores monetdrios a partir de varios indicadores.

Onde:

TCDF

Sistema de

TC D TRIBUNAL DE CONTA!
DO DISTRITO FEDERAL

INSTITUCIONAL v TRANSPARENCIA ¥  CONTROLEEXTERNO v  CONSULTASESERVICOS v  ESPACO CIDADAD v ESPACO JURISDICIONADO v

Vocg esté em » TCDF » Sistema de Indices & Indicadores Econémicos & de Atualizagio de Valores

s e Indicadores Econs

icos € de Atualizag:

Valores

O Sistema de Indices e Indicadores Econdmicos e de Atualizacio de Valores — SINDEC — permite atualizar valores monetarios a partir de
vdrios indicadores. Possibilita, ainda, a atualizacdo monetdria e o calculo de juros de mora incidentes sobre os débitos fixados & multas
aplicadas pelo TCDF.

SINDEC Portaria 212/2002 Decisdo 3013/2011 indices da TR Atualiza Parcelas Indicador Mensal -

Débitos TCDF - Atualizagcdo Monetaria conforme Portaria TCDF n® 212/2002

®Galcular a partir de valor informado OGalcular a partir da quantidade de Indicador

Data Valor Original 00/00/00 Indicador

Valor Original 00.000.000,00 Quantidade

Dataincidénciajuros | (caloulo conforme Emenda n° 1342003 e Lei G e 435, de 10712/2001)
Data atualizagdo 00/00/0000 Descricdo Processo de TGE n° 0

[ catoutar || timpar Lista |[ Exportar || imprimir |
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A — Data do valor original: é a data do evento que deu causa ao dano ao erario,

ciéncia do fato ensejador ou data da transferéncia dos recursos.

B — Data de inicio da incidéncia dos juros e/multa: utilizados para os casos de

dolo e mora a partir de 2020.

C — Valor original do débito: valor apurado na tomada de contas especial que

corresponde ao dano efetivamente sofrido pelo patriménio publico.

D — Data para atualiza¢do do valor: é a data referente ao da apuragao da tomada
de contas especial.
e) Relatdrio Prévio
O relatorio prévio estd previsto no art. 43 da IN n2 05/2022-CGDF e corresponde
ao documento em que ird definir a conduta dos responsaveis de forma individualizada,
estabelecerd o nexo de causalidade, definira o valor original e atualizado do dano e fixara prazo

para apresentacao das defesas, ressarcimento ou regularizacao.

Andlise de responsabilidades: sdo analisadas as responsabilidades dos
envolvidos nas irregularidades apuradas. Com base nas evidéncias e informacdes obtidas, é feita
uma avaliacdo individualizada de cada responsavel, considerando sua participacdo, omissoes,

negligéncias ou acdes dolosas que tenham contribuido para as irregularidades.

Portanto, o relatério prévio contém todas as informagdes relevantes, as
conclusdes sobre as condutas dos responsaveis, o nexo de causalidade, valor original e

atualizado do dano e prazos para apresentacdo das defesas, ressarcimento ou regularizacgdo.

O relatdrio prévio consiste em uma etapa crucial para a responsabilizacdo no
processo de tomada de contas especial. A precisdo, a consisténcia e a fundamentacdo das
informacdes e andlises realizadas nessa fase sdo essenciais para a tomada de decisdo dos érgaos

responsaveis e para a eventual responsabilizacdo dos envolvidos nas irregularidades.

8.2 Defesa
a) Notificacdo
Na fase interna da tomada de contas especial deve ser assegurado ao

responsavel o direito a ampla defesa e ao contraditério.

Nesse sentido, o responsavel tem o direito de conhecer da existéncia do
processo de tomada de contas especial, dos fatos e fundamentos ao qual a responsabilidade
estd sendo imputada, o valor do débito, ter vista dos autos, apresentar alega¢des de defesa,

juntar provas a seu favor e lhe ser facultado recolher o valor do débito.
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Ap0s o relatério prévio, o tomador ou a comissdo de tomada de contas especial
deve encaminhar ao(s) responsavel(is) a notificacdo, para que apresente defesa prévia, fixando

prazo de 10 (dez) dias a contar do recebimento, assegurando-lhe vista dos autos.

A notificacao deve ser clara e de facil entendimento, de forma a assegurar ao
responsdvel o pleno conhecimento das informacgbes sobre os fatos e fundamentos legais da
notificacdo, caracterizacdo do nexo de causalidade, indicacdo do valor atualizado do dano e

fixacdo de prazo para apresentacdo da defesa prévia, ressarcimento ou regularizagao.

A notificacdo garante o exercicio do direito de defesa a quem estd sendo
imputada a responsabilidade pelo dano. Por meio dela, viabiliza-se o conhecimento ao conteldo
dos autos, a formulacdo de alegacdo de defesa, trazendo aos autos os elementos necessarios a

esclarecer a verdade, antes da emissdo do Relatério do tomador de contas.

No caso de falecimento do responsdvel pelo dano causado ao erdrio, a jurisdicao
do Tribunal de Contas do Distrito Federal, nos termos do inciso XLV do art. 52 da Constituicdo
Federal e do inciso VIl do art. 62 da Lei Organica do TCDF - LOTCDF, abrange os sucessores dos
responsdveis por danos causados ao erdrio até o limite do valor do patriménio transferido, ndo

respondendo os herdeiros pelo prejuizo, caso ndo haja bens a inventariar.

Em havendo bens a inventariar, a notificacdo deve ser dirigida ao espdlio, caso
o inventdrio ja tenha sido concluido, e realizada a partilha, a notificagdao sera dirigida aos

herdeiros do falecido.

A individualizacdo dos valores a serem recolhidos pelos sucessores deve
observar a forca da heranca e a proporg¢do da parte recebida por cada herdeiro, ndo havendo
qualquer relagdo com o percentual adotado para a divisdo de pensao deixada pelo falecido, ja
gue o beneficio previdenciario é recebido a titulo préprio e, por isso, integrante do patrimonio

particular do beneficiério 3.

Na tomada de contas especial, a notificacdo desempenha um papel importante
ao informar os responsaveis sobre a abertura do procedimento e permitir que eles exergam seu
direito a ampla defesa. A notificagdo deve cumprir alguns requisitos bdsicos, que podem variar

de acordo com a legislacdo e normas especificas aplicaveis.

Aqui estdo algumas informagdes imprescindiveis, que devem constar em uma
notificacdo de tomada de contas especial, segundo inteligéncia do art. 45, da IN n2 05/2022-

CGDF:

3 Precedente: Decisdo n? 1528/2018 - TCDF
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1. Motivacdo: é necessario indicar claramente a descricdo detalhada do
fato inquinado e da conduta que culminaram na instauracdo da tomada

de contas especial.

2. Nexo de causalidade: é necessario que se evidencie a correlagdo entre

a conduta e o resultado danoso aos cofres publicos.

3. Valor do dano: deve-se indicar claramente o valor original e o atualizado

do dano apurado.

4. Prazo para apresentacdo de defesa: a notificacdo deve estabelecer o
prazo para que os responsdveis apresentem sua defesa prévia,
ressarcimento ou regulariza¢do do prejuizo.

b) Prazo de apresentacdo de defesa/razdes de justificativa
Nas tomadas de contas especiais conduzidas sob o rito ordinario, o notificado
contara com o prazo de 10 (dez) dias, improrrogdveis, para apresentacdo da defesa prévia ou
para efetuar o ressarcimento ou a regularizacdo do débito, conforme preceitua o § 12 do art. 45

da IN n2 05/2022 da CGDF.

J& para os ritos sumario e sumarissimo, conforme prevé o art. 56, inciso VI e art.
64, inciso VI, ambos da IN n2 05/2022-CGDF, o notificado terd o prazo de 10 (dez) dias, para
apresentacdo de defesa prévia ou recolhimento do débito, podendo ser prorrogado,
excepcionalmente, por igual periodo.
c) Vista do processo
A expressdo "vista aos autos" refere-se ao direito de uma parte interessada ou
seu representante legal de examinar o processo ou os documentos relacionados a um

procedimento, no caso especifico, o processo de tomada de contas especial.

No contexto da tomada de contas especial, a vista aos autos é concedida aos
responsaveis envolvidos no processo, permitindo-lhes acesso as informacdes, documentos e
elementos probatdrios presentes no processo. Esse direito é fundamental para que os
responsaveis possam exercer sua ampla defesa, analisando as evidéncias, argumentos e

documentos que embasaram a instauragao do processo de tomada de contas especial.

Aos envolvidos no processo e seus representantes legais é assegurado o direito

de pedir vista ou cdpia dos autos a qualquer momento.
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As solicitacOes sdo dirigidas ao presidente da comissdao ou ao tomador, com a
qualificacdo do solicitante, devidamente assinado. A cdpia serd atendida preferencialmente por
meio de midia digital ou acesso externo no Sistema Eletrénico Integrado - SEI.

d) Defesa Prévia

A defesa prévia é um direito assegurado aos responsaveis envolvidos em um
processo de tomada de contas especial. Trata-se de uma etapa fundamental do procedimento,
na qual os responsaveis tém a oportunidade de apresentar seus argumentos e provas visando

contestar as irregularidades apontadas ou justificar sua conduta diante dos fatos investigados.

Faz parte do direito de defesa, a andlise, ponto-a-ponto, pela comissdo ou pelo
tomador de contas, das razoes apresentadas, manifestando fundamentadamente o seu
acolhimento ou ndo. O responsavel tem o direito de ver seus argumentos contemplados pela
comissdo ou o tomador de contas, que envolve ndo s6 o dever de tomar conhecimento, mas de

considerar as razoes de defesa apresentadas

Caso o responsdvel ndo apresente defesa prévia, apesar de regularmente
notificado, a comissdo/tomador deve dar continuidade no processo, seguindo para a fase de

elaboracdo do relatério final.

8.3 Relatério
O relatdrio final no processo de tomada de contas especial é um documento

elaborado pelo tomador ou comissdo responsavel pela investigagdo e apura¢ao das
irregularidades ocorridas no ambito da gestdo de recursos publicos. Esse relatdério tem como
objetivo apresentar as conclusdes e recomendagdes resultantes da andlise do processo e das

defesas apresentadas pelos responsaveis.

Encerrada a fase de defesa o tomador/comissdo devera elaborar o relatério final

contendo toda a analise conclusiva e circunstanciada dos fatos apurados.

O relatério conclusivo da comissdo de TCE devera indicar de forma
circunstanciada o motivo determinante da instaura¢do da tomada de contas especial, ser bem
fundamentado, preciso, redigido de forma clara, coerente, e apresentar, segundo leciona o §

Unico do art. 46, da IN n2 05/2022-CGDF, os seguintes elementos:

l. identificacdo do processo administrativo que originou a tomada de
contas especial, com a descricio cronoldgica dos fatos apurados,
especificando o motivo determinante da instauracgdo, a origem e a data

da ocorréncia do fato ou do seu conhecimento;
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VI.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

XIII.

relato das medidas preliminares adotadas com vistas a caracterizacdo

ou elisdo do dano;

identificacdo dos responsdveis: sendo pessoa fisica, nome, filiacdao, CPF,
cargo, funcdo, matricula, periodo de gestao e lotacdo atualizados; ou
sendo pessoa juridica, CNPJ, razdao social, endereco comercial e

representante legal;
individualizagdo das condutas inquinadas;
estabelecimento do nexo de causalidade entre a conduta e o dano;

indicacdo precisa das causas excludentes da ilicitude ou da causalidade,

se for o caso;

andlise da manifestacdo e dos documentos de defesa apresentados,

guando for o caso, emitindo-se pronunciamento conclusivo;

caracteristicas, localizacdo, registro patrimonial, valor e data de
aquisicado, estado de conservacao e valor de mercado dos bens, quando

for o caso;

indicagdo precisa, analitica e individualizada do débito original e

atualizado, e dos valores recolhidos, se for o caso;

especificagdo de documentos, no caso de repara¢do ou reposi¢ao do

bem ou recolhimento do valor correspondente;

fundadas razées, nas hipdteses de absor¢ao do prejuizo, auséncia de
prejuizo e impossibilidade de quantificacdo do dano ou de identificacdo

dos responsaveis;

demais relatos e elementos relevantes ao embasamento do relatério e
que permitam formar juizo acerca da materialidade dos fatos e

responsabilidade pelo prejuizo verificado;

conclusdo e recomendacdo das providéncias e da tramitacdo

subsequente.

Portanto, cabe ao tomador ou a comissdao de tomada de contas especial coligir

as provas necessarias a comprovacdo dos fatos, bem como realizar diligéncia no sentido de

proporcionar os elementos de convic¢do indispensdveis a atribuicdo de responsabilidade.
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ApOds a juntada do relatdrio, o processo deve ser encaminhado a autoridade
instauradora. Recebendo os autos, a autoridade ird verificar se constam todos os elementos

essenciais e se as conclusdes apresentadas estdo em conformidade com as provas coligidas.
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IX. Hipdteses de encerramento
O tomador ou a comissao de tomada de contas especial, ao apresentar seu

relatdrio final, devidamente fundamentado, ird concluir considerando que:

1. Houve ressarcimento integral do dano ou reposicdio do bem,
reaparecimento ou recuperacdo do bem extraviado ou danificado, ou
ainda, assinatura de Termo Circunstanciado de Regularizacdo - TCR para

ressarcimento parcelado
2. N&o houve prejuizo.

3. Ocorrer a apresentacdo da prestacdo de contas de convénio, acordo,
ajuste ou outros instrumentos congéneres, bem como comprovagao da
aplicacdo de recursos recebidos a titulo de subvengdo, auxilio ou

contribuicdo, mesmo que extemporaneamente.

4. Impossivel a identificacdo do responsdvel pelo prejuizo, ou de

identificar e quantificar o prejuizo.

5. O dano ao erdrio apurado é decorrente de caso fortuito ou for¢a maior;
ou quando for demonstrado cumulativamente ndo haver culpa do
servidor responsdvel e tendo este agido no estrito cumprimento do

dever legal.

6. Houver imputacdo de responsabilidade exclusivamente a terceiro nao

vinculado a Administracdo Publica.
7. Ocorrer o falecimento do responsavel antes da cita¢do valida pelo TCDF.

8. 0O montante em apuragao for inferior ou igual a % (um quarto) do valor

estabelecido no art. 19, 1, da Lei Complementar n2 904/2015.

Ressaltando que os elementos formalizados durante a fase interna de apuracdo
dos fatos, no ambito da comissdo de tomada de contas especial ou tomador, ndo vinculam a
andlise efetuada pelo Tribunal de Contas do Distrito Federal, a quem compete proceder ao

julgamento das contas.
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X. Prescricao
A prescricdo em tomada de contas especial (TCE) refere-se ao prazo legal pelo

qgual um drgdo ou entidade publica pode cobrar ou responsabilizar um agente publico ou
terceiro por eventuais danos causados aos cofres publicos, ou por irregularidades na gestao de

recursos publicos, quando uma TCE é instaurada.

E importante ressaltar que a prescricdo é um instituto legal que impede a
cobranca ou responsabilizacdo de uma pessoa ou entidade apds o decurso de determinado
prazo e pode levar a extingdo do direito de acdo ou de cobranca por parte do 6rgao de controle
ou da entidade publica. Porém, em casos de fraude, dolo, ma-fé ou outros casos graves, a
prescricdo pode ser afastada, permitindo a continuidade da apuracdo e cobranca dos

responsaveis mesmo apods o prazo de prescri¢ao ter decorrido.

Quando o prazo de prescricdo é atingido, as acOes de responsabilizacdo e
cobranca relacionadas a tomada de contas especial ndo podem mais ser iniciadas ou
prosseguidas. Isso significa que as autoridades competentes perdem o direito de exigir a
responsabilizacdo financeira dos envolvidos, bem como a recuperacao dos valores desviados ou

mal utilizados.

O prazo das pretensdes punitivas e de ressarcimento ao erdrio, no ambito do

TCDF, de acordo com a Decisdo Normativa n? 05/2021, prescrevem em 5 (cinco) anos, contados:
l. da data da pratica do ato ou ocorréncia do fato;

Il.  dadatado conhecimento do fato pela Administracdo Publica do Distrito

Federal, se desconhecida a data da pratica do ato ou ocorréncia do fato;

M. no caso de infracdo ou ato danoso permanente ou continuado, do dia

em que tiver cessado;

IV. da data final para a prestacdo de contas, nas hipdteses de recursos
repassados na forma de suprimento de fundos ou transferidos
mediante convénio, acordo, ajuste ou outros instrumentos congéneres,

bem como a titulo de subvencgdo, auxilio ou contribuigado.

O prazo prescricional pode ser modificado de duas formas distintas, ou seja, pela
interrup¢do ou pela suspensdo. Ambas tém como objetivo evitar que o prazo de prescri¢ao
transcorra de forma continua, permitindo a preservagao dos direitos e a¢des relacionados a uma
determinada situagdo. No entanto, existem diferengas importantes entre os conceitos de

interrupgao e suspensao da prescrigao.
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Interrupgdo da prescricao:

A interrupcdo da prescricdo ocorre quando um evento legalmente previsto

ocorre, o que faz com que o prazo prescricional seja reiniciado a partir do zero.

Ainterrupgado da prescrigdo tem o efeito de "zerar" o prazo decorrido até aquele

momento, reiniciando-o a partir do evento que interrompeu a prescricao.

As causas que interrompem a prescricdo estdo elencadas no art. 22 da Decisdao

Normativa n2 05/2021-TCDF, vejamos:

I. pela citacdo, comunicacdo de audiéncia ou notifica¢do, inclusive por

meio de edital;

Il. por qualquer ato inequivoco que importe apuragdo do fato, adotado por
parte da Administracdo Publica do Distrito Federal ou do Tribunal de

Contas do Distrito Federal;

lll. pela decisdo condenatéria recorrivel proferida pelo Tribunal que

aplique sancdo ou impute débito ao responsavel;

IV. por qualquer ato inequivoco que importe em manifestagdo expressa de
tentativa de solucdo conciliatéria no ambito interno da Administracao

Publica do Distrito Federal ou do Tribunal de Contas do Distrito Federal.
Suspensdo da prescri¢do:

A suspensdo da prescricdo ocorre quando o prazo prescricional é

temporariamente interrompido, mas ndo é reiniciado a partir do zero.

Durante o periodo de suspensdo, o prazo de prescricdo ndo corre, ficando

"parado" até que a causa da suspensao seja resolvida.

Ao término do periodo de suspensdo, o prazo de prescricdo continua de onde

parou, sem considerar o periodo de suspensao.

O art. 32 da referida decisdo normativa trata das causas que suspendem a

prescricdo:

I. a prorrogacdo de prazo concedida para apresentacdo de razdes de

justificativa, defesa ou recurso;

Il. aapreciagao de fatos novos ou elementos adicionais de defesa trazidos

pelo responsdvel ou interessado;
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lll. osobrestamento determinado pelo Tribunal em decorréncia de questdo
prejudicial, conexa ou idéntica em apuracdo na esfera judicial ou em

tramite no TCDF;

IV. o parcelamento administrativo até a sua efetiva quitacdo ou o seu

vencimento antecipado por interrupgao do recolhimento.

De forma ilustrativa segue tabela para melhor examinar a ocorréncia ou ndo da

prescri¢do, a luz da Decisdo Normativa n2 05/2021-TCDF.

Marcos da prescrigdo de acordo com o art. 12 da DN n2 05/2021-TCDF, que

prescrevem em 5 (cinco) anos contados:

Marco Data Descrigao Previséo data da
prescricao

| — Prética do ato ou
ocorréncia do fato.
Il —= Conhecimento do
fato pela Administragao
Publica do Distrito
Federal, se
desconhecida a data da
pratica do ato ou
ocorréncia do fato.
Il — Cessamento de
infracdo ou ato danoso
permanente ou
continuado.
IV — Prazo final para a
prestacdo de contas,
nas hipoteses de
recursos repassados na
forma de suprimento de
fundos ou transferidos
mediante convénio,
acordo, ajuste ou outros
instrumentos
congéneres, bem como
a titulo de subvencéo,
auxilio ou contribuicéo.
Tabela 4 - Marcos da prescrigdo

Fatos que interrompem a prescri¢ao, de acordo com o art. 22 da Decisao Normativa n2
05/2021-TCDF:
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Marco Data Descrigao Previséo data da
prescricao
| - Citacéo,
comunicacdao de
audiéncia ou
notificagdo, inclusive
por meio de edital.
Il — Ato inequivoco que
importe apuracao do
fato, adotado por parte
da Administracédo
Pablica do Distrito
Federal ou do Tribunal
de Contas do Distrito
Federal.
lll — Decisé&o
condenatdria recorrivel
proferida pelo Tribunal
que apligue sanc¢ao ou
impute débito ao
responsavel.
IV — Ato inequivoco que
importe em
manifestacdo expressa
de tentativa de solucgéo
conciliatéria no ambito
interno da
Administracdo Publica
do Distrito Federal ou
do Tribunal de Contas
do Distrito Federal.
Tabela 5 - Causas interruptivas —art. 22 da DN n® 05/2021 — TCDF

Fatos que suspendem a prescri¢do, de acordo com o art. 32 da DN n2 05/2021-TCDF:
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| — Prorrogacdo de
prazo concedida para
apresentacao de razdes
de justificativa, defesa
OuU recurso.
Il — a apreciagao de
fatos novos ou
elementos adicionais de
defesa trazidos pelo
responsavel ou
interessado
lll — 0 sobrestamento
determinado pelo
Tribunal em decorréncia
de questao prejudicial,
conexa ou idéntica em
apuracao na esfera
judicial ou em tramite
no TCDF;
IV — o parcelamento
administrativo até a sua
efetiva quitacdo ou o
seu vencimento
antecipado por
interrupcéo do
recolhimento

Tabela 6 - Causas suspensivas — art. 32 da DN n2 05/2021 - TCDF
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Xl.  Atos posteriores a Tomada de Contas Especial — Pés-TCE
Apds concluida a tomada de contas especial algumas providéncias ainda sao

necessarias de acordo com as conclusGes e o rito aplicadvel ao caso. As disposicbes estao

previstas a partir do art. 46 da IN n2 03/2021-TCDF c/c art. 48 da IN n2 05/2022-CGDF.

Vejamos a seguir as providéncias a serem adotadas apds a conclusao da TCE

apurada sob o rito ordinario:

Langcamento dos fatos contdbeis pertinentes;

Registro patrimonial, quando envolver bens, no qual devera constar, entre
outros elementos, caracteristicas, localizacdo, tombamento, valor e data de aquisi¢do, estado
de conservacao e valor de mercado dos bens, quando for o caso;

Pronunciamento do dirigente do 6rgao, para, no prazo de 10 dias, colacionar as
providéncias adotadas para nao repeticao do ocorrido;

Controladoria-Geral/SUBCI — Relatdrio e Certificado de Auditoria para TCEs do
rito ordinario e sumario;

Envio a autoridade administrativa de cdpia do Relatdrio e Certificado de
Auditoria para manifestacao, expressa e indelegdvel do Secretario de Estado supervisor da drea
ou autoridade de nivel hierarquico equivalente, na forma do art. 51 da Lei Complementar n2
01/1994, no prazo de 10 (dez) dias;

O Controle Interno encaminhard ao TCDF as TCEs do rito ordinario, para
julgamento, via Sistema Eletronico — e-Contas.

Para as tomadas de contas especiais apuradas sob o rito sumario temos os
seguintes encaminhamentos:

Langcamento dos fatos contdbeis pertinentes, que serdo efetivados no prazo de
até 5 (cinco) dias;

Para registro patrimonial, quando for o caso, que devera ser realizado no prazo
de até 10 (dez) dias;

Para manifestagdo da autoridade instauradora, a qual atestard, no prazo de 10
(dez) dias, haver tomado conhecimento das conclusdes nela contidas;

Ao Controle Interno, para a fiscalizacdo da sua conducdo, da efetividade das
medidas adotadas e do cumprimento dos prazos, bem como para exame de mérito;

Ap0s o relatério e certificado de auditoria, os autos seguirdo para manifestacao
do Secretario de Estado supervisor da drea ou da autoridade de nivel hierdrquico equivalente,
no prazo de 10 (dez) dias;

Envio a autoridade instauradora para adocdo de medidas que entender
pertinentes a recomposi¢do do patrimoénio publico, se for o caso, no prazo de 10 (dez) dias.
Observacao: Caso coincidam as autoridades previstas aqui e no item anterior, o prazo para
conhecimento e adog¢do das medidas cabiveis sera singular de 10 (dez) dias;

Apods findo o prazo de 10 (dez) dias acima, o Secretario de Estado supervisor da
area ou a autoridade de nivel hierdrquico equivalente devera encaminhar a tomada de contas
especial ao drgao ou ao setor juridico competente, para adogdao das medidas judiciais ou
extrajudiciais cabiveis para o ressarcimento do débito apurado, se for o caso.

Ressalta-se que a falta de adog¢do das medidas administrativas aqui tratadas,
sem motivo justo, poderd ensejar a aplicagdo da multa prevista no art. 57, Il, da Lei
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Complementar n? 1/1994 a autoridade responsavel pela omissdo, sem prejuizo das demais
penalidades previstas em Lei.

Para os processos concluidos do rito sumarissimo, segue os encaminhamentos:

Lancamento dos fatos contadbeis pertinentes, que serdo efetivados no prazo de
até 5 (cinco) dias;

Quando for o caso, para registro patrimonial, que deverd ser realizado no prazo
de até 10 (dez) dias;

Para pronunciamento do Secretario de Estado supervisor da drea ou da
autoridade de nivel hierarquico equivalente, no prazo de 10 (dez) dias, na forma do art. 51 da
Lei Complementar n2 01/1994;

Envio a autoridade instauradora para adog¢do de medidas que entender
pertinentes a recomposicdo do patriménio publico, se for o caso, no prazo de 10 (dez) dias. Caso
coincidam as autoridades previstas aqui e no item anterior, o prazo para conhecimento e ado¢ao
das medidas cabiveis sera singular de 10 (dez) dias;

Ao Secretario de Estado supervisor da area ou a autoridade de nivel hierdrquico
equivalente deve encaminhar a tomada de contas especial ao 6rgdo ou setor juridico
competente, para adocdo das medidas judiciais ou extrajudiciais cabiveis para o ressarcimento
do débito apurado, se for o caso.

A falta de adocdo das medidas administrativas, sem motivo justo, podera
ensejar a aplicacdo da multa prevista no art. 57, Il, da Lei Complementar n2 1/1994 a autoridade
responsavel pela omissdao, sem prejuizo das demais penalidades previstas em Lei.

Xll.  Controle Interno

O processo de tomada de contas especial, apds a conclusdo, quando conduzido
sob o rito sumario ou ordinario, deverd ser encaminhado ao Controle Interno, para fins de
emissdo do Relatdrio e Certificado de Auditoria, com prazo inicial de até 45 (quarenta e cinco)

dias.

O Relatodrio de Auditoria é um documento emitido para subsidiar o julgamento
da tomada de conta especial dos 6rgaos e entidades da administracao publica. O Certificado de
Auditoria formaliza a opinido do Controle Interno sobre a regularidade do processamento da

tomada de contas especial.

O Relatério de Auditoria da tomada de contas especial deverad contemplar,

dentre outros, os seguintes aspectos:
| — delimitacdo do escopo do trabalho;

Il — verificacdo se os fatos foram devida e apropriadamente apurados pelo
tomador ou pela comissdo tomadora e se permitem a formacdo de convicgdo acerca das
circunstancias descritas no processo, confirmando se a conclusdo do tomador ou da comissdo

tomadora é compativel com as evidéncias constantes dos autos;
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IIl — conclusdo quanto a existéncia de elementos suficientes e capazes de levar
ou ndo ao entendimento pela responsabilidade pelos prejuizos havidos, bem como quanto a

regularidade ou irregularidade das contas, se for o caso;
IV —indicacdo da existéncia de recolhimento do débito, quando for o caso.

No Certificado de Auditoria da tomada de contas especial deverd constar, dentre

outros, os seguintes aspectos:
| — objeto da tomada de contas especial;
Il — analise da adequacdo da composicdo processual;

Il — manifestacdo acerca do processamento da tomada de contas especial, que
consignara qualquer irregularidade ou ilegalidade eventualmente constatada, indicando as

medidas adotadas para corrigi-las.

Os documentos e processos citados pelo tomador ou pela comissdao tomadora
deverdo estar disponiveis para verificagdo do Controle Interno. Além disso, devera ser incluido

o comprovante de movimentacdo dos autos do Sistema SEl ao Controle Interno no e-Contas.

O Controle Interno, além de outras medidas que julgar cabiveis, poder3,
observada a economia processual, baixar o processo de tomada de contas especial em
diligéncia, visando ao saneamento de falhas e irregularidades detectadas, fixando prazo ndo

superior a 30 (trinta) dias, e registrando o fato no Sistema Eletrénico de Contas — e-Contas.

As principais razdes de diligéncias encaminhadas aos 6rgaos pelo Controle
Interno incluem auséncia de identificagdo de autoria, lacuna no rol de responsdveis; erros na
quantificacdo do dano e auséncia de nexo de causalidade entre a conduta e a irregularidade

causadora do dano.

Finalizados os trabalhos, no caso de processo de tomada de contas especial sob
o rito ordindrio, o Controle Interno enviard, a autoridade administrativa competente, cdpia do
relatdrio e do certificado de auditoria, para manifestacdo, na forma do art. 31, Ill da IN 03/2021-

TCDF.

Nos processos conduzidos sob o rito sumdrio, o Controle Interno enviara a

tomada de contas especial:

| — ao Secretdrio de Estado supervisor da drea ou a autoridade de nivel

hierarquico equivalente para conhecimento, na forma do art. 31, I, no prazo de 10 (dez) dias;
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Il — a autoridade instauradora para adocdo de medidas que entender

pertinentes a recomposi¢do do patrimonio publico, se for o caso, no prazo de 10 (dez) dias.

Coincidindo as autoridades previstas nos incisos | e Il, o prazo para
conhecimento e adocdo das medidas cabiveis sera singular de 10 (dez) dias. Exaurido o prazo
previsto, o Secretdrio de Estado supervisor da drea ou a autoridade de nivel hierdrquico
equivalente devera encaminhar a tomada de contas especial ao érgdo ou ao setor juridico
competente, para adog¢do das medidas judiciais ou extrajudiciais cabiveis para o ressarcimento

do débito apurado, se for o caso.

Xlll.  Envio ao TCDF (e-contas)

Os processos de tomada de contas especiais no ambito do Distrito Federal
devem ser registrados e controlados no Sistema Eletronico de Contas — e-Contas. Assim, a
dispensa, a instauragdo e o processamento da tomada de contas especial devem constar no e-
Contas, independe do valor do dano envolvido, conforme previsto a partir do art. 68 da IN n?

03/2021-TCDF.
Para encaminhar um processo pelo e-Contas do TCDF, siga as etapas abaixo:

Acesse o site do Tribunal de Contas do Distrito Federal (TCDF) em

https://www.tc.df.gov.br.
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No site do TCDF, procure a secao relacionada ao e-Contas ou sistema de

processo eletrénico. Geralmente, hd uma area especifica destinada a essa funcionalidade.

Se ndo tiver um cadastro no sistema, serd necessario criar uma conta.
Geralmente, existe a opgao "Cadastre-se" ou "Criar conta" no préprio sistema. Siga as instrugdes

fornecidas para preencher as informacdes necessarias e criar sua conta.

Apds criar sua conta e fazer o login, poderd iniciar o processo de

encaminhamento do seu caso.

Procure pela opgao "Enviar novo processo" ou similar. Dependendo do sistema
utilizado pelo TCDF, o nome exato pode variar, mas geralmente ha um botdo ou link para iniciar

o envio de um novo processo.

Preencha todas as informages necessdrias do processo, como numero do
processo, dados do interessado, descricdo da solicitacdo, documentos anexos, entre outros.
Certifique-se de seguir as orientacGes fornecidas pelo sistema em relacdo aos formatos de

arquivo e tamanho maximo permitido para os documentos.

Revise todas as informagdes inseridas e os documentos anexados para garantir

que estdo corretos e completos.

Apds revisar tudo, clique no botdo "Enviar" ou "Finalizar" para encaminhar o

processo eletronicamente.

O sistema do e-Contas do TCDF geralmente emite um comprovante de
protocolo eletrénico, confirmando o envio do processo. Guarde esse comprovante para

referéncia futura.

E importante ressaltar que as etapas podem variar ligeiramente dependendo
das atualizagdes do sistema e-Contas do TCDF. Se vocé tiver alguma duvida ou encontrar
dificuldades durante o processo de encaminhamento, é recomendavel entrar em contato com
o suporte técnico do Tribunal de Contas do Distrito Federal para obter assisténcia especifica

relacionada ao uso do e-Contas.
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XIV. Anexos

a) Termo Circunstanciado de Regularizagao

1. IDENTIFICAGAO DO ENVOLVIDO

NOME CPF
MATRICULA CARGO

UNIDADE DE LOTAGAO UNIDADE DE EXERCICIO
E-MAIL DDD/TELEFONE

2. DADOS DA OCORRENCIA

OBJETO

DATA DA OCORRENCIA LOCAL DA OCORRENCIA
/]

DESCRICAO DOS FATOS

VALOR ORIGINAL DO PREJUIZO (R$) VALOR ATUALIZADO DO PREJUIZO (R$)*

* Atualizacdo realizada pelo SINDEC/TCDF, conforme Portaria n2 212/2002-TCDF
3. RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

NOME MATRICULA
FUNCAO 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 n2

LOCAL DATA
[/

ASSINATURA

5. RESSARCIMENTO OU REGULARIZACAO

DATA DA REPARACAO FORMA**
VALOR RECOLHIDO (R$) CRITERIO DE ATUALIZAGAO
COMPROVANTES QUANTIDADE DE PARCELAS

OUTRAS CONSIDERCOES

** Ressarcimento integral, Ressarcimento parcelado, Recuperagdo, Reposi¢cdo
6. CONCLUSAO

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

() Ressarcimento integral.

() Ressarcimento parcelado.

() Reposicao.

() Recuperagdo.

Ressalte-se que para cada situagdo, deve ser analisada a natureza do envolvido, para fins de ressarcimento, qual seja:

1 - Servidor Civil — Art. 119 da Lei Complementar n2 840/2011 ou recolhimento por meio do SISLANCA;

2 - Servidor Militar — Parcelamento de acordo com a Decisdo n2 4463/2004—TCDF ou recolhimento por meio de DAR;

3 - Convenentes e/ou contratados — recolhimento por meio do SISLANCA;

4 - Empregados publicos — Desconto em folha de pagamento, na forma da Lei e do contrato ou recolhimento por meio do
SISLANCA.

0 valor devido sera atualizado anualmente, conforme dispde a Portaria n2 212/2002—-TCDF, sendo que o saldo também devera
ser atualizado para reajuste das parcelas.

ATENCAO: A falta de pagamento de 3 (trés) parcelas, consecutivas ou ndo, ou de qualquer parcela por mais de noventa dias,
acarretara o cancelamento do parcelamento, o envio dos autos ao érgdo ou setor juridico competente para cobranga judicial,
bem como a comunicagdo do fato aos érgdos de controle.

NOME MATRICULA

LOCAL/DATA ASSINATURA
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b) Designacgao de servidor para Medidas Preliminares
DESPACHO
Em, de de Xxxxx.
PROCESSO : 000.000.000/0000
ASSUNTO :  Tomada de Contas Especial — Medidas Preliminares

No uso da atribuicdo que confere o art. 105, inciso Ill da Lei Organica do Distrito
Federal, artigo 10 da Instrucdo Normativa n2 05/2022 da Controladoria-Geral do DF c/c artigo
62, §19, Instrucdo Normativa n2 03/2021 do Tribunal de Contas do Distrito Federal, e demais
atribuicbes e competéncias legais e regimentais, designo o servidor __ , matricula n?
para realizar as apuracdes das Medidas Preliminares de tomada de contas especial relacionadas
aos autos do processo n? , conforme Instrucdo Normativa n? 05/2022, da

Controladoria-Geral do Distrito Federal.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
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c) Notificagdo

Ao Senhor

Endereco
CEP: 00000-000

MANDADO DE NOTIFICAGAO PREVIA
PROCESSO

Encontra-se nesta Geréncia de (nome do setor) da Subsecretaria (home) o Processo n?
______,que trata de possivel prejuizo causado ao erario do Distrito Federal em decorréncia (descrever de
forma detalhada o fato danoso, com data, local etc., a conduta praticada, e o nexo entre o fato e a
conduta).

Objetivando regularizar a situagao deste processo, solicito o comparecimento de Vossa
Senhoria nesta Geréncia, sediada no (endereco), no prazo de até 10 (dez) dias a contar do recebimento
desta, no horario das 08h as 18h. Esclareco que o ndo comparecimento no prazo estabelecido acarretara
0 prosseguimento dos autos em tela para instauragdo da tomada de contas especial (ou no caso de
terceiro ou beneficidrio a douta Procuradoria-Geral do Distrito Federal), para adog¢do das providéncias
cabiveis. Estamos a disposi¢do para prestar quaisquer esclarecimentos julgados necessarios, o que podera

ser feito por meio do telefone 0000-0000, com os servidores JJ ou FF.

Brasilia, 00 de de 0000.

Matricula n° 000.000-0
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d) Nota Técnica pela Instauracdo

NOTA TECNICA N2 00/0000

PROCESSO : 00000-00000000/0000-00
ORGAO : Secretaria 00
ASSUNTO . Prestagdo de Contas Irregular - Diversos

Ementa: Desaparecimento de bens.
Circunstdncias indicativas de prejuizo causado
ao Erdrio Distrital. Proposta de Instauragdo de
TCE.

Responsavel: Sra. JI, mat. 000, CPF (ou a
identificar)

Quantificaggo do dano: original, em
01/01/2020, monta RS 6.588,99 (seis mil,
quinhentos e oitenta e oito reais e noventa e
nove centavos), que atualizado até 01/xxx/2023
perfaz RS 7.500,00 (sete mil e quinhentos reais.

Recolhimento de Parcelas: Ndo houve
Data do fato/conhecimento: 12/01/2019

Previsdo Prescricdio (DN n2 5/2021-TCDF):
12/01/2024

Senhora Diretora,

Os autos do processo em referéncia vieram a Subsecretaria de (citar o setor), para apuragdo prévia de
responsabilidade civil pelo prejuizo decorrente do desaparecimento de uma lente para maquina fotografica 70-200 CANON objetiva,
que tinha o valor de mercado de R$ 4.127,00 (quatro mil, cento e vinte e sete reais), tombamento n2 0000, conforme fl. 11 dos
autos do processo em epigrafe.

Na atividade de instrugdo prévia, destacam-se as providéncias preliminares adotadas no ambito da
jurisdicionada, atos antecedentes a possivel instauragdo de tomada de contas especial, segundo artigo 10, da Instru¢gdo Normativa
n2 04, de 21 de dezembro de 2016, publicada no DODF n2 240, de 22 de dezembro de 2016.

Foi noticiado em 00/00/0000, pela servidora JJ, mat. 00, que foi feito inventario dos bens que estavam em sua
responsabilidade. No entanto, apds conferéncia, houve o desaparecimento de um bem patrimonial, com tombamento: de nimero
456.009.

Conforme consta a fl. 14, as lentes estavam na posse do Sr. LL, CPF: 00, sendo que o mesmo informou a Policia
Civil do Distrito Federal que houve um furto de equipamentos que estavam em sua propriedade, no dia 00/00/0000. Ocorre que o
Sr. XX ndo tem vinculo algum com o Governo do Distrito Federal, bem como o evento em que ele cobria e onde teve seus bens
furtados — dentre eles o bem de tombamento n2 0000 — era particular (fls. 14-22 e 33/34

Foi enviado notificagdo a Sra. JJ, mat. 00, fls. 135-137. Conforme Demonstrativo de TCE em andamento, ficou
registrado, em 18/12/2014, que o valor do dano correspondente uma lente para maquina fotografica 70-200 CANON perfaz o total
de RS 9.447,00 (nove mil, quatrocentos e quarenta e sete reais).

N&o houve manifestagdo de defesa por parte da Sra. JJ.

De igual forma verificamos que estdo presentes os pressupostos para a instauragdo de tomada de contas
especial, art. 20 da referida norma, in verbis:

Art. 20. E pressuposto para instauracdo de tomada de contas especial a existéncia de elementos
faticos e juridicos suficientes para comprovacdo da ocorréncia do dano, que abrange,
obrigatoriamente:

| - descricdo detalhada da situagdo que deu origem ao dano, lastreada em documentos,
narrativas e outros elementos probatdérios que deem suporte a comprovagdo de sua ocorréncia;
Il - exame da suficiéncia e da adequacgdo das informacgGes, contidas em pareceres de agentes
publicos, quanto a identificagdo e quantificagdo do dano; e

Il - evidenciagdo do nexo causal entre a situagdo que deu origem ao dano e a conduta ilegal,
ilegitima ou antiecondmica da pessoa fisica ou juridica a quem se imputa a obrigacdo de ressarcir
ao erario, por ter causado ou concorrido para a ocorréncia do dano.

Vislumbramos que o prejuizo perfaz o valor de RS 11.970,69 (onze mil, novecentos e setenta reais e sessenta
e nove centavos), atribuido a Sra. JJ, segundo o TGR na fl. 11.

Quanto a responsabilidade civil, salientamos que esta responsabilidade devera ser devidamente comprovada
perante a unidade tomadora de contas, para concluir pela responsabilidade de alguém, bem como para individualizar a
responsabilidade em sede de TCE.
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Pelo exposto, levando em conta que foram adotadas todas as providéncias
cabiveis a instrugdo prévia, submetemos os autos a consideracdo da autoridade instauradora,
concluindo pela instauragdo de tomada de contas especial, inicialmente sem envolvimento de
dirigente do érgdo/entidade na consecug¢do do prejuizo causado ao erdrio do DF, ressaltando
que, ap6s a instauracdo da TCE, devera ser realizado o registro no Sistema Eletrénico de Contas
— e-Contas, para posterior apreciacdo pela Corte de Contas, conforme artigo 76 da IN n?
05/2022-CGDF, e dar continuidade aos tramites administrativos necessarios no processo SEl, se
for o caso.

Brasilia, de agosto de 0000.

Servidor designado
Matricula: 00

80



Manual de Tomada de Contas Especial

e) Nota Técnica pela ndo instauragao

NOTA TECNICA N2 00/0000

PROCESSO : 00000-00000000/0000-00
ORGAO : Secretaria 00
ASSUNTO : Prestagdo de Contas Irregular - Diversos

Ementa: Desaparecimento de bens. Composigdo
do dano. Proposta de Ndo Instauragdo de TCE.

Responsavel:

Quantificagdo do dano: original em _ /_ /
monta RS que atualizadoaté __ /__/
perfaz RS , conforme TGR.

Recolhimento de Parcelas: TCR firmado
conforme fls.

Data do fato/conhecimento: _ /_/

Previsdo Prescricio (DN n2 5/2021-TCDF):

12/02/2025
Senhora Diretora,
Os autos do processo em referéncia vieram a (citar o setor), para apuragéo prévia
de responsabilidade civil pelo prejuizo decorrente (descrever o dano em apuracgdo), que tinha o valor

de mercadode R$ __ , conforme doc. SEIn°___.

Na atividade de instrugdo prévia, destacam-se as providéncias preliminares adotadas no
ambito da jurisdicionada, atos antecedentes a possivel instauragdo de tomada de contas especial, segundo
artigo da Instru¢cdo Normativa n°® 05/2022-CGDF-.

Foi noticiado em 00/00/0000, pela servidora JJ, mat. 00, que, em virtude de seu
desligamento, foi feito inventario dos bens que estavam em sua responsabilidade. No entanto, apos
conferéncia, houve o desaparecimento de um bem patrimonial, com tombamento: de nUmero ___.

Conforme consta no doc SEI n® __, as lentes estavam na posse do Sr. jj, CPF: 00, sendo
gue o mesmo informou a Policia Civil do Distrito Federal que houve um furto de equipamentos que estavam
em sua propriedade, no dia 00/00/0000. Ocorre que o Sr. XX ndo tem vinculo algum com o Governo do
Distrito Federal, bem como o evento em que ele cobria e onde teve seus bens furtados — dentre eles o bem
de tombamento n° 0000 — era particular (fls. 14-22 e 33/34

Foi enviado notificacéo a Sra. JJ, mat. 00, fls. 135-137. Conforme Demonstrativo de TCE
em andamento, ficou registrado, em 18/12/2014, que o valor do dano correspondente uma lente para
maquina fotografica 70-200 CANON perfaz o total de R$ 9.447,00 (nove mil, quatrocentos e quarenta e sete
reais).

Apés devidamente notificada, a Sra. JJ compareceu perante a ____ (citar o setor) e
manifestou o interesse em ressarcir os danos causados ao erario.

Assim, foi assinado o Termo Circunstanciado de Regularizacéo, conforme as fls. xx, no
gual a responsabilizada se compromete a ressarcir o erario, de forma parcelada.

Pelo exposto, levando em conta que foram adotadas todas as providéncias
cabiveis a instrugao prévia no que tange a necessidade ou n3do de processamento de TCE,
submetemos os autos a consideracdo superior, manifestando-nos pela nao instauracdo de
tomada de contas especial, considerando a realizagdo da composicdo do dano ao erdrio,
conforme artigo 15, inciso I, da Instrucdo Normativa n2 5/2022— CGDF, sugerindo a remessa dos
autos a autoridade instauradora para acolhimento da referida Nota Técnica, devendo ser
realizado o registro deste processo no Sistema Eletronico de Contas — e-Contas, para posterior
apreciacdo pela Corte de Contas, conforme artigo 76 da IN n2 05/2022-CGDF, e dar continuidade
aos tramites administrativos necessarios no processo SEl, se for o caso.

Brasilia, de agosto de 0000.

Servidor designado
Matricula: 00
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f) Nota Técnica pelo envio dos autos a PGDF

NOTA TECNICA N2 00/0000

PROCESSO : 00000-00000000/0000-00
ORGAO : Secretaria 00
ASSUNTO . Desaparecimento de bens

Ementa: Desaparecimento de bens. Circunstdncias
indicativas de prejuizo causado ao Erdrio Distrital.
Proposta de envio dos autos a PGDF.

Responsavel: Sra. JJ, mat. 000, CPF n®......
Quantificagdo do dano: original em 12/02/2022 monta
RS 6.588,99 (seis mil, quinhentos e oitenta e oito reais
e noventa e nove centavos), que atualizado até
03/02/2023 perfaz R$ 10.500,00 (dez mil e quinhentos
reais), conforme TGR.

Recolhimento de Parcelas: ndo houve.
Data do fato/conhecimento: 12/02/2022

Previsdo Prescri¢do (DN n2 5/2021-TCDF): 12/02/2026

Senhora Diretora,

Os autos do processo em referéncia vieram a Subsecretaria de (citar o setor), para
apuragado prévia de responsabilidade civil pelo prejuizo decorrente do desaparecimento de uma lente para
maquina fotografica 70-200 CANON objetiva, que tinha o valor de mercado de RS 4.127,00 (quatro mil,
cento e vinte e sete reais), tombamento n2 0000, conforme fl. 11 dos autos do processo em epigrafe.

Na atividade de instrugdo prévia, destacam-se as providéncias preliminares adotadas no
ambito da jurisdicionada, atos antecedentes a possivel instauragdo de tomada de contas especial,
segundo artigo 10, da Instru¢ao Normativa n2 04, de 21 de dezembro de 2016, publicada no DODF n? 240,
de 22 de dezembro de 2016.

Foi noticiado em 00/00/0000, pela servidora JJ, mat. 00, que, em virtude de seu
desligamento, foi feito inventario dos bens que estavam em sua responsabilidade. No entanto, apds
conferéncia, houve o desaparecimento de um bem patrimonial, com tombamento: de nimero 456.009.

Conforme consta a fl. 14, as lentes estavam na posse do Sr. LL, CPF: 00, sendo que o
mesmo informou a Policia Civil do Distrito Federal que houve um furto de equipamentos que estavam em
sua propriedade, no dia 00/00/0000. Ocorre que o Sr. LL ndo tem vinculo algum com o Governo do Distrito
Federal, bem como o evento em que ele cobria e onde teve seus bens furtados — dentre eles o bem de
tombamento n2 0000 — era particular (fls. 14-22 e 33)

Foi enviado notificagdo a Sra. JJ, mat. 00, fls. 135-137. Conforme Demonstrativo de TCE
em andamento, ficou registrado, em 18/12/2014, que o valor do dano correspondente uma lente para
maquina fotografica 70-200 CANON perfaz o total de RS 9.447,00 (nove mil, quatrocentos e quarenta e
sete reais).

Apesar de devidamente notificada a Sra. JJ compareceu perante a Subsecretaria (citar o
setor) e esclareceu que ndo tem interesse em ressarcir os danos causados ao erario.

Pelo exposto, levando em conta que foram adotadas todas as providéncias cabiveis a
instrugdo prévia, no que tange a recomposi¢do do dano, e que as tentativas de recomposi¢cdo do dano,
por esta Casa, restam esgotadas e, verificando ainda que a Senhora JJ era a responsavel pela guarda dos
bens, e que ndo possui mais vinculo com o GDF e que preteritamente ja se pronunciou nos autos, sugere-
se o0 envio do processo para inscricdo do registro contabil e elaboracdo do Demonstrativo de Nao
Instauracdo; com posterior envio para a Coordenacdo Geral de Patrimbnio da Subsecretaria de
Contabilidade da Secretaria de Fazenda, para os registros patrimoniais pertinentes; e restituicdo a
Subsecretaria para posterior remessa dos autos a douta Procuradoria-Geral do Distrito Federal, para
avaliar a possibilidade de ajuizamento de agdo.

Pelo exposto, levando em conta que foram adotadas todas as providéncias

cabiveis as medidas preliminares de tomada de contas especial, submeto os autos a
consideracdo superior, ressaltando que deve ser realizado o registro deste processo no Sistema
Eletrénico de Contas — e-Contas, para posterior apreciacdo pela Corte de Contas, conforme
artigo 76 da IN n2 05/2022-CGDF, e dar continuidade aos tramites administrativos necessarios
no processo SEl.

Servidor designado
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g) Demonstrativo de Nao Instauragdo
DEMONSTRATIVO DE NAO INSTAURACAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL 20xx

1. DADOS DO PROCESSO

PROCESSO N¢ ORGAO OU ENTIDADE

000.000.000/0000 Secretaria de Estado 00 do Distrito Federal

2. DADOS DA OCORRENCIA E DO RESPONSAVEL
OCORRENCIA DO FATO (data ou periodo): Exercicio 2000

VALOR ORIGINAL DO DEBITO (R$): 4.127,00 VALOR ATUALIZADO DO DEBITO (R$): 6.588,99

OBJETO: Apurar a responsabilidade pelo desaparecimento de uma lente para maquina fotografica 70-200 CANON objetiva, que
tinha o valor de mercado de R$ 4.127,00 (quatro mil, cento e vinte e sete reais), tombamento n2 0000

RESPONSAVEL

NOME / RAZAO SOCIAL: JJ
CPF / CNPJ: 00
FILIACAO: JJ1e )2

3. MOTIVO DA NAO INSTAURAGAO

( ) Reposigdo ou ressarcimento integral ou parcelado
mediante Composigdo Administrativa, conforme Termo de | (x) Responsabilidade exclusiva de terceiro sem vinculo.?
Reposi¢do ou TCR.!

() Comprovada inexisténcia de danos. () Pagamentos indevidos, sem dolo ou erro crasso.

() Reaparecimento ou recuperagdo do bem extraviado ou

o _
danificado. () Falta de Pressupostos (art. 32 da IN 03/2021-TCDF).

() Aplicagdo do entendimento da Decisdo n? 6.794/2003-

() Duplicidade de apuragbes em TCE. TCDE.

1 Quando esta opgdo for assinalada, a este demonstrativo devera ser necessariamente anexado o respectivo TCR.
2 Quando ndo for obtido o ressarcimento pela via administrativa, a Administragdo devera remeter as informagdes e os documentos
ao 6rgdo ou setor juridico competente, solicitando o ajuizamento de agdo de ressarcimento.

ATENCAO: em qualquer hipétese, o motivo de n3o instauracido deverd ser comunicado & Controladoria-Geral do Distrito Federal
e o original do presente demonstrativo devera ser anexado a respectiva tomada ou prestacdo de contas anual.

4. OBSERVAGOES

Encerramento das apuragdes em sede preliminar de Tomada de Contas Especial concluindo pela imputagdo de responsabilidade
do prejuizo ao Erario, tendo em vista que houve o esgotamento das vias administrativas para recomposigdo do dano de terceiro
ndo vinculado a Administragdo prevista nos artigos xxxxx e Xxxxxxxxx da Instrugdo Normativa n2 5/2022 — CGDF c/c artigos xxxx
da Instrugdo Normativa n® 03/2021 — TCDF, nos termos da Nota Técnica n2 00/00, acostadas as fls. 00 dos autos.

5. RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

NOME: Il MATRICULA: 00-0
FUNGAO: DIRETORA UNIDADE DE EXERCICIO:
LOCAL / DATA: 00/00/0000 ASSINATURA:
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h)

Fluxo de TCE
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Mapa esquematico das fases da TCE
Etapas de Execucao - CTCE

Declaragdo de Inexisténcia de Impedimento;
Designar Secretario;

Ata de Instalagao;

Realizar diligéncias e gitivas;
Quantificar e identificar o responsavel;
Demonstrativo Financeiro do Débito,
Relatdrio Prévio;

Mandado de MNotificagdo;

Relatdrio Final;

Matriz de Responsabilizacio; e
Registrar TCE no 5istema e-Contas.

Figura 10 - Etapas da Execugdo — Comissdo/Tomador de TCE
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