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i COMPANHIA DE DESENVOLVIMENTO DOS VALES DO SAO FRANCISCO E DO PARNAIBA
APRESENTACAO

A Tomada de Contas Especial - TCE é um instrumento que a Administracdo Publica
dispde para ressarcir-se de eventuais danos que lhe forem causados, sendo 0 processo revestido
de rito proprio e somente ap0s esgotadas todas as medidas administrativas para a reparacdo do
dano.

Este Manual tem por finalidade oferecer orientacdes basicas sobre o processo de TCE,
no ambito da Codevasf, bem como orientar gestores e empregados sobre este instrumento,
considerando as suas caracteristicas, 0s pressupostos para a instauragdo da TCE, a sua
formalizacdo, a apuracdo do dano e a legislacdo aplicavel, além de outros elementos que possam,
de algum modo, nortear as a¢gdes dos agentes publicos que irdo atuar no processo.

O presente trabalho tem o propoésito de oferecer algumas informacgdes sobre o assunto,
sem a pretensdo de esgoté-lo, tendo em vista que, diante da diversidade de casos e aspectos em
que se insere 0 tema, muito ha que se pesquisar, especialmente na jurisprudéncia formulada
pelos 6rgdos de controle.

Espera-se que a experiéncia decorrente da aplicacdo deste manual possa promover
importantes ajustes ao longo do tempo, sobretudo, na necessidade de introducdo de métodos e
procedimentos que sejam determinantes para a modernizagédo da gestao.
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1 FINALIDADE E CONCEITUACAO

1.1 Finalidade

Definir competéncias, atribuicdes, responsabilidades e representar a sequéncia
cronoldgica das atividades de Tomada de Contas Especial — TCE, no d&mbito da
Codevasf, de forma descritiva e orientadora.

1.2 Conceituacéo

Para efeito deste documento, define-se:

a) Tomada de Contas Especial - TCE

Processo administrativo devidamente formalizado, com rito proprio, que tem como
objetivo apurar responsabilidade por omissdo, irregularidade no dever de prestar
contas ou por ocorréncia de dano ao Erario, com apuracdo de fatos, quantificacdo do
dano, identificacdo dos responsaveis e obtencao do respectivo ressarcimento.

b) Comissdo de Tomada de Contas Especial - TCE

Grupo de empregados formalmente designados para conduzir um processo de
tomada de contas especial.

c) Fase Internada TCE

Compreende os procedimentos adotados pela Codevasf, anteriores ao envio dos autos
ao 6rgdo de controle interno, e ap6s tomadas as medidas administrativas internas que
visem ao ressarcimento do dano. E nesta fase que € certificada a irregularidade das
contas e manifestado o entendimento de que o processo encontra-se em condi¢des de
ser submetido ao julgamento pelo 6rgédo de controle externo.

d) Fase Externa da TCE

Inicia-se com 0 envio do processo ao 6rgdo de controle interno que, diante das
evidéncias levantadas, providenciara o envio dos autos ao 6rgao de controle externo
que julgarad as contas e a conduta dos responsaveis pelo dano, pessoas fisicas ou
juridicas, com vistas a reparacdo de dano ao Erario e/ou a punicao dos responsaveis.

e) Irregularidade

Ocorre quando um servico, fornecimento ou obra ndo é executado ou é executado de
forma inapropriada ou em desacordo com o estipulado em contrato, convénio,
acordo, ajuste ou instrumentos congéneres ou quando uma pessoa fisica ou juridica
detentora de valores e/ou bens causem danos ao Erario, de forma total ou parcial, nos
casos previstos na legislacdo ou em normativos internos.

f) Responsavel pelo dano

Qualquer pessoa fisica ou juridica que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou responda
por dinheiros, bens e valores publicos da Unido ou que em Seu nome assuma
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obrigagdo de natureza pecunidria, bem como o gestor de quaisquer recursos
repassados pela Unido mediante contrato, convénio, acordo, ajuste ou outros
instrumentos congéneres.

g) Autoridade Competente

Presidente ou Superintendente Regional com a atribuicdo de autorizar a instauracédo
de TCE no dmbito da Codevasf.

h) Orgo de controle interno

Orgéo central do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal que possui
designacdo constitucional para orientar, auditar, fiscalizar, acompanhar e avaliar o
cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e Anual, execucdo dos
programas de governo e dos orcamentos da Unido e avaliagdo da gestdo dos
administradores publicos federais, utilizando como instrumentos a auditoria e a
fiscalizacdo contébil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, a fim de
verificar aspectos de legalidade, economicidade e eficiéncia.

i) Orgao de controle externo

Tribunal de Contas da Unido, érgdo responsavel por julgar a boa e regular aplicacdo
dos recursos publicos federais e auxiliar o Congresso Nacional no controle externo
da Administracdo Publica Federal e no julgamento das contas do Presidente da
Republica.

j) Prestacdo de Contas

Fase em que os documentos relacionados ao uso dos recursos publicos recebidos por
pessoas fisicas ou juridicas sdo apresentados a Codevasf, tempestiva e
convenientemente, com a finalidade de comprovar o atingimento das metas, dos
objetivos e da boa e regular aplicagdo dos recursos publicos.

k) Guia de Recolhimento da Unido - GRU

Documento instituido pelo Ministério da Economia para pagamentos a Orgios
Publicos Federais.

I) Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI

Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal que consiste no
principal instrumento utilizado para registro, acompanhamento e controle da
execucao orgamentéria, financeira e patrimonial do Governo Federal.

m) Sistema de Gestdo de Contratos e Convénios - SIGEC

Sistema interno da Codevasf em que se registra, processa e dissemina informacdes a
respeito de contratos, convénios e instrumentos congéneres.
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n) Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse - SICONV

Sistema de Gestao de Convénios do Governo Federal utilizado para registro de todas
as informacdes relacionadas as fases de proposicéo, celebracdo, execucéo e prestacdo
de contas de convénios e contratos de repasse.

0) Conta Contabil “Crédito por Dano ao Patriménio Apurado em TCE”

Conta do SIAFI que compreende os valores provenientes de direitos oriundos de
danos ao erario, apurados em tomada de contas especial.

p) CADIN

E o Cadastro Informativo de créditos ndo quitados do setor publico federal, instituido
pela Lei n° 10.522, de 19/07/2002, e constitui um banco de dados para registro de:

= Pessoas fisicas e juridicas com obrigagdes pecuniérias vencidas e ndo pagas para
com oOrgdos e entidades da Administracdo Pablica Federal, direta e indireta.

= Pessoas fisicas que estejam com a inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF)
cancelada e de pessoas juridicas que sejam declaradas inaptas perante o Cadastro
Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ).

2 LEGISLACAO APLICADA

As principais normas que regulamentam a Tomada de Contas Especial — TCE séo:

Constituicdo Federal - Art.70 (...) Paragrafo Unico. “Prestard 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”. (Redagdo dada pela
Emenda Constitucional n.° 19, de 4/6/1998).

Decreto-Lei n.° 200, de 25/2/1967 - Dispbe sobre a organizacdo da Administracao
Federal, estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa e da outras providéncias.

Lei n° 8.443 de 16/6/1992 - Dispde sobre a Lei Organica do Tribunal de Contas da
Unido e dé& outras providéncias.

Lei n.° 10.522, de 19/7/2002 - DispGe sobre o Cadastro Informativo dos créditos ndo
quitados de 6rgdos e entidades federais e da outras providéncias.

Decreto n.° 93.872, de 23/12/1986 — Dispde sobre a unificacdo dos recursos de caixa do
Tesouro Nacional, atualiza e consolida a legislagdo pertinente e d& outras providéncias.

Decreto n.° 6.170, de 25/7/2007 — Dispde sobre as normas relativas as transferéncias de
recursos da Unido mediante convénios e contratos de repasse, e da outras providéncias.

Decreto n° 6.976, de 7/10/2009 — DispGe sobre o Sistema de Contabilidade Federal e da
outras providéncias.
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Instrucdo Normativa — STN n.° 01, de 15/12/1997 — Disciplina a celebracdo de
convénios de natureza financeira que tenham por objeto a execucdo de projetos ou
realizacdo de eventos e da outras providéncias.

Instrugdo Normativa TCU n° 71 de 28 de novembro de 2012 alterada pela
Instrucdo Normativa TCU n° 76 de 23 de novembro de 2016 - DispbGe sobre a
instauracao, a organizacdo e o encaminhamento ao Tribunal de Contas da Unido dos
processos de tomada de contas especial.

Portaria Interministerial MPOG/MF/CGU n.° 507, de 24/11/2011 — Estabelece
normas para execuc¢do do disposto no Decreto n°® 6.170, de 25 de julho de 2007, que
dispde sobre as normas relativas as transferéncias de recursos da Unido mediante
conveénios e contratos de repasse, e da outras providéncias.

Oficio-Circular — CGU n.° 143, de 3/6/2011 — Normas sobre formalizagdo de TCE.

Oficio-Circular — CGU n° 188, de 14/7/2011 — Normas para encaminhamento de
processos de tomadas de contas especiais a CGU.

Portaria - CGU n° 807, de 25/4/2013 - Aprova Norma de Execucdo destinada a
orientar os orgaos e entidades jurisdicionados a Controladoria-Geral da Unido sobre a
instrucdo dos processos de tomada de contas especial e 0 seu encaminhamento ao
Controle Interno e institui modelos de Relatérios do Tomador de Contas Especial.

Lei n.° 13.019, de 31/7/2014 - Estabelece o regime juridico das parcerias entre a
administracdo publica e as organizagdes da sociedade civil, em regime de mdtua
cooperacdo, para a consecucdo de finalidades de interesse publico e reciproco, mediante
a execucdo de atividades ou de projetos previamente estabelecidos em planos de
trabalho inseridos em termos de colaboracdo, em termos de fomento ou em acordos de
cooperacao.

3 COMPETENCIAS

3.1

Compete a autoridade competente a imediata instauracdo de tomada de contas
especial, mediante autuacdo de processo especifico, esgotadas as medidas
administrativas internas que visem o ressarcimento pretendido sem a obtencdo de
éxito e subsistindo os pressupostos citados no item 4 deste manual.

3.1.1 Compete a autoridade competente:

= Constituir comissdo de Tomada de Contas Especial — TCE.

= Enviar comunicacdo ao responsavel pelo dano informando sobre a instauragdo de
TCE.

= Apreciar e homologar o relatério da comisséo de TCE.

= Solicitar a prorrogacgédo do prazo para envio do processo de TCE ao 6rgéao de controle
interno.

= Comunicar ao Orgdo de controle externo, sempre que constatar a ocorréncia de
graves irregularidades ou ilegalidades de que ndo resultem dano ao erario.
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3.2 Compete ao Presidente:

3.3

Tomar conhecimento do Relatério Final da comissdo de TCE e do parecer da
Auditoria Interna.

Enviar comunicagdo ao responsavel pelo dano informando sobre o envio do processo
de TCE ao 6rgdo de controle interno.

Encaminhar o processo de TCE ao 6rgédo de controle interno nos prazos fixados pela
legislacao.

Compete a comissao de TCE:

Exercer suas atividades com imparcialidade, assegurando o sigilo necessario a
elucidacéo do fato.

Solicitar a autuagdo do processo, fazendo a juntada dos documentos ja recebidos.
Apurar o dano ao erério.
Atualizar ou solicitar a atualizacéo do valor do dano.

Apurar a responsabilidade dos empregados ou ocupantes de fung¢éo nos casos em que
a instauracdo decorrer de ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico, lesivos ao erario.

Solicitar a prestacdo de contas ndo apresentada e/ou informac@es ao responsavel pelo
dano, governador, prefeito, gestor ou seus respectivos sucessores, quando a entidade
beneficiada tratar-se de estado, municipio, 06rgdo publico ou privado,
respectivamente.

Reunir as provas necessarias a comprovacdo dos fatos.

Realizar diligéncias com o intuito de verificar os elementos indispensaveis a
atribuicdo de responsabilidade.

Representar a autoridade instauradora os casos de descumprimento injustificado de
prazos e de contumaz resisténcia no atendimento de solicitacdes.

Manter o controle dos prazos que fixar e dos que Ihe forem impostos pelas normas e
pelos 6rgdos de controle.

Apresentar as razdes de suspei¢do ou impedimento que se aplicarem, na forma da
Lei.

Solicitar a autoridade competente a requisicéo de peritos e assistentes.

Registrar no SICONV a instauragcdo da TCE, a motivacdo para a instauragdo e o
andamento dos tramites pertinentes, quando a TCE for originaria de convénios.

Registrar no SIGEC o andamento do processo e as agOes da fase interna da TCE,
quando a TCE for originaria de contratos, convénios e instrumentos congéneres.

Formular e fundamentar, com antecedéncia, os pedidos de prorrogacéo de prazo que
solicitar.
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Solicitar ao Presidente ou ao Superintendente Regional a prorrogacdo do prazo para
envio do processo de TCE ao 6rgao de controle interno.

Analisar pedido de reconsideracao.

Elaborar relatorio final da fase interna da TCE, utilizando os formularios dos Anexos
I e 1l conforme cada caso.

Recomendar medidas que visem a preservacdo e o zelo do patriménio publico, a
instauracdo de sindicancias e processos administrativos disciplinares, bem como a
adocdo de providéncias para o aperfeicoamento de procedimentos e sistemas
administrativos.

Atentar para as recomendag6es dos 6rgdos de controle.

3.4 Compete a Auditoria Interna:

3.5

Emitir parecer conclusivo manifestando-se expressamente sobre:

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

b) o cumprimento das normas pertinentes a instauracdo e ao desenvolvimento de
tomada de contas especial.

Registrar no SIGEC o encaminhamento do processo a presidéncia da Codevasf e a
situacdo do processo junto ao 6rgdo de controle interno, quando a TCE for
originaria de contratos, convénios e instrumentos congéneres.

Registrar no SICONV o encaminhamento do processo ao 6rgdo de controle interno,
quando a TCE for originaria de convénios.

Adotar providéncias para saneamento do processo de TCE, quando este for
restituido pelo 6rgao de controle, no prazo de 60 dias estipulado pela IN/TCU n.°
71/2012 alterada pela IN/TCU n° 76/2016.

Acompanhar o andamento das providéncias adotadas, visando o atendimento de
acorddo do érgdo de controle externo.

Comunicar ao 6rgdo de controle externo, sempre que constatar a ocorréncia de
graves irregularidades ou ilegalidades de que ndo resultem dano ao erario.

Compete as unidades responsaveis pelas atividades contébeis:

Registrar na conta contabil “Crédito por Dano ao Patriménio Apurado em TCE” do
SIAFI, o valor apurado pela Comisséo de TCE.

Efetuar a baixa do débito no SIAFI.
Retirar o registro de inadimpléncia no SIAFI/SICONV.

Registrar no SIGEC a regularizagdo do débito e a informacdo de que a
inadimpléncia foi retirada do SIAFI/SICONV.
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3.6 Compete as unidades responsaveis pelas atividades de controle dos contratos,
conveénios e instrumentos congéneres:

= Cadastrar perfis de acesso dos integrantes da comissdo de TCE no SIGEC, quando
a TCE for originaria de contratos, convénios e instrumentos congéneres, e no
SICONV, quando a TCE for originaria de convénios.

= Alterar a situacdo (status) do contrato, convénio ou instrumento congénere no
SIGEC.

4 PRESSUPOSTOS E MOTIVOS PARA INSTAURACAO DE TCE

4.1  Constituem pressupostos para a instauracdo de TCE a existéncia dos seguintes fatos e
elementos juridicos:

Configuracdo de dano ao erério.

Identificacdo das pessoas fisicas ou juridicas que deram causa ou concorreram
para a ocorréncia de dano.

Esgotamento de todas as medidas administrativas internas que visem a
regularizacdo ou o ressarcimento do dano ao erario.

Determinacdo da autoridade competente para instauracdo da TCE.

Existéncia de documentos, narrativas e outros elementos probatdrios, que deem
suporte a comprovacdo da situacdo que teria dado origem ao dano ou indicio de
dano a ser apurado.

Verificacdo das informacGes contidas em pareceres de agentes publicos, quanto a
identificacdo e quantificacdo do dano ou indicio de dano.

Evidéncias da relacdo entre a situacdo que teria dado origem ao dano ou indicio de
dano a ser apurado e a conduta da pessoa fisica ou juridica supostamente
responsavel pelo dever de ressarcir os cofres publicos.

4.2  Sé&o motivos para instauracdo de TCE:

Omissao no dever de prestar contas - ocorre quando a prestacdo de contas nao é
enviada no prazo estipulado pela legislacao aplicada.

Irregularidades na documentacgéo exigida para a prestacdo de contas - ocorre
quando, ao analisar a prestacdo de contas, a Codevasf solicitar documentos
complementares, previstos na legislacdo e necessarios a comprovacao da regular
utilizacdo dos recursos, mas tal documentagéo nao for fornecida.

N&ao execucdo TOTAL ou PARCIAL do objeto pactuado - ocorre quando o
objeto ndo for executado ou for executado parcialmente. A ndo execucdo e a
execucdo parcial do objeto ficam evidenciadas em vistorias in loco.

Desvio de finalidade na aplicacdo dos recursos - ocorre quando ha utilizagéo
dos recursos repassados em fins diferentes dos previamente acordados.

10
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= N&o consecucdo dos objetivos pactuados - ocorre quando o objetivo do
conveénio, contrato ou instrumento congénere ndo é alcangado, apesar da execucao
total ou parcial do objeto. Sao os casos também em que o percentual de alcance do
objetivo é inferior ao percentual de execucdo do objeto. Para fins de levantamento
de dano, deve ser considerado o percentual ndo alcancado dos objetivos
previamente estabelecidos.

» Impugnacdo de despesas - ocorre quando sdo verificadas irregularidades na
comprovacdo da execucdo de despesas, tais como documentos fiscais inidéneos,
pagamento irregular de despesas, superfaturamento na contratagdo de obras e
Servigos, entre outros.

= NA&o utilizagcdo dos recursos de contrapartida pactuada - ocorre quando, na
execucdo do objeto, a contrapartida, quando existente, ndo é aplicada na
propor¢édo pactuada.

= Nao utilizacéo, total ou parcial, dos rendimentos da aplicacédo financeira no
objeto do Plano de Trabalho - ocorre quando 0s recursos provenientes da
aplicacdo financeira ndo forem utilizados na execucao do objeto nem devolvidos a
Codevastf.

* Prejuizo em razdo da ndo aplicagdo dos recursos da Unido no mercado
financeiro ou no caso de ndo devolugdo dos rendimentos obtidos e néo
utilizados no objeto do Plano de Trabalho - ocorre quando 0S recursos
recebidos ndo forem investidos em caderneta de poupanca ou fundo de curto
prazo, conforme o previsto no § 4° do artigo 116 da Lei 8.666/93.

= Nao devolucéo de saldo do convénio - ocorre quando ndo houver a devolucao de
saldo existente na conta do convénio a Codevasf.

= QOcorréncias de desfalque, alcance, desvio ou desaparecimento de dinheiros,
bens ou valores publicos - ocorre quando devido a agdo, omissdo, negligéncia ou
participacdo direta/indireta de empregado ou ocupante de funcédo, héa prejuizo ao
Erério, independente se o dano tiver sido causado mediante fraude individual ou
em conluio com terceiros beneficiados.

= Qutros motivos - além desses motivos, a ocorréncia de qualquer fato ilegal,
ilegitimo ou antiecondmico que implique dano ao Erario.

43 A tomada de contas especial NAO deve ser instaurada ou prosperar, nos seguintes
casos:

= Em substituicdo a procedimentos disciplinares destinados a apurar infracoes
administrativas.

= Para obter o ressarcimento de valores pagos indevidamente a empregado ou
ocupante de fungdo.

= Houver transcorrido prazo superior a dez anos entre a data provavel de ocorréncia
do dano (fato gerador) e a primeira notificacdo dos responsaveis, contado a partir
da data fixada para apresentacdo da prestacdo de contas (nos casos de omisséo ou

11
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da ndo comprovacgéo da aplicagdo dos recursos) e, nos demais casos, da data do
evento, quando conhecida, ou da data de ciéncia do fato pela Administragéo.

= Quando o valor do dano, atualizado monetariamente, for inferior ao limite minimo
fixado por Instrucdo Normativa do Tribunal de Contas da Uni&o - TCU.

Observacdo: Quando o somatorio dos diversos débitos de um mesmo responsavel
por dano ao Erario, perante um mesmo 6rgdo ou entidade, atingir o limite minimo
fixado pelo Tribunal, a autoridade competente deverd consolida-los em um
mesmo processo de tomada de contas especial, procedendo a sua imediata
instauracao.

= Quando houver o recolhimento integral do débito ou a recomposicéo dos bens ou
dos valores publicos no @mbito interno.

= Quando ocorrer a apresentacdo e aprovacao da prestacdo das contas.
= Qcorréncia de outra situacdo em que o débito seja descaracterizado.

4.3.1 A ndo instauracdo de TCE, conforme previsto no subitem 4.3, ndo exime a
autoridade competente de adotar outras medidas administrativas ao seu alcance ou
requerer ao Orgao juridico pertinente as medidas judiciais e extrajudiciais cabiveis,
com vistas a obtencdo do ressarcimento do débito apurado, inclusive o protesto, se
for o caso.

4.3.1.1 As medidas administrativas internas que precedem a instauracdo da tomada de contas
especial podem constituir-se em diligéncias, notificacdes, comunica¢des ou outros
procedimentos devidamente formalizados e documentados, destinados a promover a
prestacdo de contas ou o ressarcimento ao erario, a fim de permitir a apreciacdo do
processo pelos 6rgaos de controle interno e externo.

5 PRAZOS PARA INSTAURACAO DE TCE E ATUALIZACAO DE DEBITOS

5.1 O prazo de instauracdo de tomada de contas especial ndo poderd exceder o prazo
maximo de 180 (cento e oitenta dias), a contar:

= Do primeiro dia subsequente ao vencimento do prazo para apresentagdo da
prestacdo de contas, nos casos de omissao no dever de prestar contas.

» Da data limite para analise da prestacdo de contas, nos casos em que 0s elementos
constantes das contas apresentadas nao permitirem a conclusdo de que a aplicagédo
dos recursos observou as normas pertinentes e/ou atingiu 0s seus objetivos.

= Nos demais casos, da data do evento ou da data de conhecimento do fato pela
autoridade competente, nos casos de desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou
valores publicos e de caracterizacdo de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou
antiecondmico, de que resulte dano ao erario.
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5.1.1 A autoridade competente que ndo atender ao disposto no subitem 5.1 estara sujeita a
responsabilidade solidaria e demais sancdes cabiveis, conforme a IN/TCU n.°
71/2012 alterada pela IN/TCU 76/2016 e a Lei n° 8.443/1992.

512

5.1.3

5.2

O processo de TCE devera ser encaminhado ao 6rgdo de controle interno no prazo
méaximo de 45 dias contados a partir de sua instauracao.

Caso 0 prazo descrito no subitem 5.1.2 ndo seja cumprido, a autoridade competente
devera solicitar de imediato a prorrogacdo do prazo ao 6rgdo de controle interno,
apresentando justificativa devidamente fundamentada.

A atualizagdo monetéria e os juros moratérios incidentes sobre o valor do dano
devem ser calculados segundo o prescrito na legislacéo vigente, a partir:

Da data do crédito na conta bancaria especifica, quando conhecida, ou da data do
repasse dos recursos - no caso de omissao no dever de prestar contas ou de as
contas apresentadas ndo comprovarem a regular aplicacao dos recursos.

Da data do pagamento - quando houver impugnacdo de despesas especificas e 0s
recursos tiverem sido aplicados no mercado financeiro ou quando caracterizada
responsabilidade de terceiro.

Da data do evento, quando conhecida, ou da data de ciéncia do fato pela
autoridade competente, nos demais casos.

6 FASE INTERNA DA TCE

6.1

6.2

Sempre que ocorrer algum dos pressupostos e motivos para a instauragdo de TCE, a
autoridade competente constituird a comissdo de TCE para executar a fase interna da
TCE.

Os procedimentos adotados no decorrer da fase interna da TCE deverao:

Apurar o dano ao erario, independentemente da causa, de forma devidamente
documentada.

Comprovar e caracterizar o dano e nao apenas os indicios ou suspeitas de sua
ocorréncia.

Descrever detalhadamente a situacdo que deu origem ao dano, baseada em
documentos, narrativas e outros elementos que comprovem sua ocorréncia.

Evidenciar a relacdo entre a situacdo que deu origem ao dano e a conduta ilegal,
ilegitima ou antieconémica da pessoa fisica ou juridica a quem estiver sendo
imputada a obrigacdo de ressarcir os cofres puablicos, por ter causado ou
concorrido para a ocorréncia de dano.

Identificar as pessoas fisicas ou juridicas que deram causa ou concorreram para a
ocorréncia de dano ao erério, ndo sendo admitida, igualmente, a simples suspeita
quanto a responsabilidade.
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Imputar responsabilidade ao empregado ou ocupante de fungdo que detiver a
guarda de algum bem, no caso de dano por desaparecimento de bens, apenas se
restar comprovado, em processo disciplinar, que ele agiu com negligéncia no trato
do bem.

Responsabilizar, nos autos, as pessoas fisicas ou juridicas que, de algum modo,
contribuiram para o dano, devendo, nesses casos, estar devidamente configurada a
participacdo de cada um dos envolvidos nos fatos irregulares praticados.

Garantir aos envolvidos o direito a ampla defesa e ao contraditorio.

Quantificar o dano a fim de propiciar a cobranga do valor do respectivo
responsavel pelo dano.

Emitir pareceres técnicos, juridicos e de auditoria, com informagdes adequadas e
suficientes quanto a identificagdo e quantificacdo do dano.

6.3 A fase interna da TCE devera ser desenvolvida, de modo a proporcionar uma
razoavel seguranca acerca do cumprimento das leis e regulamentos especificos,
visando obter o devido ressarcimento ao erario.

6.4 A comissdo de TCE devera planejar os trabalhos a serem realizados, considerando o0s
recursos humanos e materiais disponiveis, 0 objetivo da TCE, o escopo e 0s métodos
e técnicas disponiveis para a obtencdo de dados (estatistica, analise qualitativa,
andlise de contetdo, dentre outros), registrando em ata as deliberacdes de cada
reunido.

6.5 A fase interna da TCE, a ser executada pela comisséo, deve conter, dentre outros, as
seguintes atividades:

Instalacdo dos trabalhos.

Designacdo de membro da comissdo para secretariar os trabalhos da comissao.
Solicitacdo de notificacdo aos envolvidos.

Realizacdo de diligéncias para coletar informacdes, documentos e reunir provas.
Anaélise dos recursos apresentados.

Elaboracéo do relatério final da comissao de TCE.

6.5.1 A reunido inaugural de instalagdo e de inicio dos trabalhos da Comissdo sera
devidamente lavrada em ata, oportunidade em que serd efetuada a designacdo do
Secretario.

6.5.2 As provas reunidas pela comissdo de TCE devem constituir a autenticidade dos fatos
diretamente vinculados aos motivos que determinaram a instauragdo da TCE,
podendo utilizar os seguintes elementos, dentre outros que se fizerem necessarios:

Prova Documental — algumas regras devem ser destacadas:

a) o documento pode fazer prova contra quem o produziu;
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b) o agente, ou terceiro envolvido, responsével pelo dano, sera obrigado a exibir o
documento, para efeito de prova do fato a que este se refere;

c) os documentos devem ser juntados ao original ou apresentar forma propria de
comprovacao de autenticacdo: fotos com os respectivos negativos; fotocopia
autenticada ou exibida com o original; telegrama, radiograma ou outro
instrumento de transmissdo, devem ter o original assinado na estacdo
expedidora, conforme art. 374 do Caodigo de Processo Civil; e

d) as certidGes e as copias em papel ou em filme de documentos microfilmados,
para produzir efeitos legais, em juizo ou fora dele, devem estar autenticados
pela autoridade competente. Em se tratando de documento privado, a
autenticacdo deve ser feita por cartorio.

Prova Pericial — as pericias dividem-se em:
a) exames - realizados sobre contas, instrumentos ou pessoas;
b) vistorias - inspec6es oculares realizadas sobre coisas moveis e imoveis; e

c) avaliacdes - fixacdes de precos, qualidade e quantidade de coisas, servi¢os ou
fatos ocorridos.

Diligéncias — a comissdo de TCE pode, a qualquer tempo, realizar diligéncias e
inspecOes com o objetivo de esclarecer pontos controversos dos autos ou questdes
levantadas pela defesa ou pela testemunha.

Provas Emprestadas — ocorre quando sdo transportadas para o processo de TCE
pecas de Sindicancia, de Processo Administrativo Disciplinar ou de Relatério de
Inspecéo.

6.5.3 E de responsabilidade da pessoa fisica ou juridica a que for imputada o dano ao
erario, demonstrar a boa e regular aplicacdo dos recursos publicos postos a sua
disposicdo, com a apresentacdo da prestacdo de contas por imperativo constitucional,
de acordo com o parégrafo Unico do art. 70 da CF.

6.5.4 O relatorio final da comissdo de TCE deve conter:

a)

b)
c)

identificagdo do processo administrativo que originou a tomada de contas
especial,

numero do processo de tomada de contas especial na origem;

identificacdo dos responsaveis, acompanhada de ficha de qualificacdo do
responsavel pelo dano, pessoa fisica ou juridica, contendo:

- nome;
- CPF ou CNPJ;
- endereco residencial e numero de telefone, atualizados;

- enderecos profissional e eletronico, se conhecidos;
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d)

f)

9)

h)

i)

- cargo, funcdo e matricula funcional, ou matricula no Sistema Integrado de
Administracdo de Recursos Humanos (SIAPE), se for o caso;

- periodo de gestdo; e

- identificacdo do inventariante ou do administrador provisorio do espolio e/ou
dos herdeiros/sucessores, no caso de responsavel pelo dano falecido.

quantificacdo do débito relativamente a cada um dos responsaveis, acompanhada
de demonstrativo financeiro que indique:

- 0S responsaveis;

- a sintese da situacdo caracterizada como dano ao erério;

- 0 valor histdrico e a data de ocorréncia; e

- as parcelas ressarcidas e as respectivas datas de recolhimento, quando houver.

relato das situacdes e dos fatos, com indicacdo dos atos ilegais, ilegitimos ou
antiecondmicos de cada um dos responsaveis que deram origem ao dano;

relato e comprovagéo das medidas administrativas que foram adotadas com vistas
a elisdo do dano;

informacao sobre eventuais a¢des judiciais pertinentes aos fatos que deram ensejo
a instauragdo da tomada de contas especial;

parecer conclusivo da comissdo de TCE quanto a comprovacdo da ocorréncia do
dano, a sua quantificacdo e a correta imputacdo da obrigacdo de ressarcir a cada
um dos responsaveis; e

outras informac@es consideradas necessarias.

Observacdo: O Relatério da Comissdo de TCE deverd ser elaborado utilizando os
formulérios dos Anexos | e Il e contendo as informacBes adicionais quando necessario,
conforme cada caso.

7.1

7.2

COMPOSICAO DO PROCESSO DE TCE

Sdo obrigatorios e devem integrar o processo de TCE todos os documentos que
contenham informacoes referentes a comprovacao do dano ao erario, podendo variar
de acordo com a situacdo identificada.

Para a composicdo do processo de TCE devem ser apresentados 0s seguintes
documentos, cuja localizacdo nos autos deve ser informada no relatério final da
comissdo de TCE, conforme cada caso:

Plano de Trabalho.
Pareceres técnico e juridico de aprovacédo da Proposta/Plano de Trabalho.

Ato de autorizacdo de celebracdo do contrato, convénio ou instrumento
congénere.
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= Termo do contrato, convénio ou instrumento congénere e eventuais aditivos, além
de sua correspondente analise pela Assessoria Juridica da Codevasf da Sede ou da
Superintendéncia Regional - SR.

= Pareceres técnicos e financeiros da Codevasf, sobre a aprovacdo ou ndo da
prestacdo de contas.

= Nota de Empenho.
= Ordens Bancarias dos repasses.

= Qualquer documento que comprove o0 nexo de responsabilidade da pessoa fisica
ou juridica que que causou a irregularidade.

= Relatorios de Fiscalizagdo “in loco” da Codevasf.

= Relatérios de Fiscalizacdo da Auditoria Interna, se houver.
= Diligéncias/Acorddo com determinagdo do TCU, se houver.
= Ato de instauracdo da comissdo de TCE.

= Comprovante do envio de notificacBes ao(s) responsavel(is) pelo dano e do seu
recebimento, quando aplicado.

= Editais de Notificacdo ao(s) Responsavel(is) pelo dano, quando aplicado.

= Defesa apresentada pelo(s) Responsavel(is) pelo dano e parecer sobre a analise
da(s) defesa(s).

= Copia de eventuais a¢des Judiciais envolvendo o Gestor/ato irregular.

= Comprovante de consulta sobre a situacdo do contrato, convénio ou instrumento
congénere no SIAFI, quando a TCE for originaria de contratos, convénios e
instrumentos congéneres, e no SICONV, quando a TCE for originaria de
conveénios.

= Nota de langcamento do débito no SIAFI, ou correspondente para érgdos/entidades
que ndo utilizam o SIAFI.

= Relatorio final da comisséo de TCE.
= Parecer conclusivo da Auditoria Interna contendo manifestacao sobre:

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

b) o cumprimento das normas pertinentes a instauracao e ao desenvolvimento da
tomada de contas especial,

= Pronunciamento declaratério do Presidente da Codevasf atestando ter tomado
conhecimento do relatério da comissdo de TCE e do parecer auditoria interna.
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8 DISPOSICOES FINAIS

8.1

8.2

8.3

As atualizagdes deste manual e de seus anexos em decorréncia de ajustes redacionais e
de modificacbes na legislacdo pertinente serdo efetuadas pela Geréncia de
Planejamento e Estudos Estratégicos — AE/GPE, por meio da Unidade de Gestdo de
Processos — AE/GPE/UGP, e aprovadas pela Area de Gestdo Estratégica — AE, que
podera solicitar parecer da Assessoria Juridica — PR/AJ quando julgar necessario.

Duvidas de interpretacdo do presente manual serdo dirimidas pela Unidade de Gestéo
de Processos - AE/GPE/UGP no que se refere ao teor redacional, pela Auditoria
Interna — Consad/AU quanto ao mérito técnico-operacional do documento e pela
Assessoria Juridica — PR/AJ quanto ao mérito juridico.

Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria Executiva - DEX.

9 ANEXOS

Anexo | — Relatério Final da Comissdo de TCE originaria de Convénios e Instrumentos
Congéneres (FOR — 113).

Anexo Il — Relatoério Final da Comissdo de TCE originaria de outras situacdes (FOR —
114).

Anexo Il — Diagrama e Descri¢do do Processo de Aplicacdo de TCE na Codevasf.
Anexo IV — Diagrama e Descrigdo do Subprocesso Fase Interna da TCE.
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ANEXO | — Relatério Final da Comissao de TCE originaria de Convénios e Instrumentos
Congéneres (FOR — 113)

CODEVASF : béﬂi;ﬁzad;:g;ﬂfﬁﬂﬁé ];I'Ialﬂ do Sao Francisco e do Parnatha

RELATORIO DO TOMADOR DE CONTAS ESPECIAL
(CONVENIO E INSTRUMENTOS CONGENERES)

RELATORIO DE TCE N° 20

DADOS DO CONVENIO

FROCESS0 ORIGINAL
INSTEUMENTOQ ORIGINAL
REGISTRO SIAFT (0T SICONV)
OBJETO DO CONVENIO

PROGCEAMA DE TRABALHO
DESCRICAOQ FROGEAMA DE TREABALHOQY

ACAO

VIGENCIA DO CONVENID

UG CONCEDENTE

CODIGO UG CONCEDENTE/GESTAQ

CONVENENTE/RESPONSAVEL

CNPJ CONVENENTE

VALOR A CARGO DO CONCEDENTE

CONTRAPARTIDA DO CONVENENTE

ORDENS BANCARIAS VALOR/DATA

DADOS DA TOMADA DE CONTAS ESPECTAL

PROCESS0 DE TCE

UG RESPONSAVEL PELA TCE
CODIGO UG RESPONSAVEL PELA TCE
RESPONSAVEL

CPF DO RESPONSAVEL

CARCGO AEPOCA
MOTIVO/CONSTATACAD

VALOR ORIGINAL DO DEBITO
VALOR ATUALIZADO DO DEBITO
DATA DE REFERENCIA
INICIATIVA DE INSTAURACAOQ

FOF.- 113
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Autuamoes, emn . /20 (fl ), o presente processo de Tomada de Contas Especial
relative ao instrumento de convénio e ao agente responsdvel acima identificados, em
atendimento as disposicBes contidas no artigo 24 do Decreto-Lei n® 200, de 23/2/87, e no art.
8°daLein® 8443 de 16/7/92, & 0 nstmimos em consonancia com as disposigies contidas na
Inztrugdo Normativa n® 36, de 5/12/2007, do Tribunal de Contas da Unido.

DOS PARECERES DAS AREAS TECNICAS DO CONCEDENTE NA
FASE DE CONCESSAO DOS RECURSOS

Asfls | | consts copia do Parecer n® Lde 20 | emitido pelz drea técmica
deste drgio concedente, com manifestagio sobre a avaliagio e a aprovagdo do plano de
trabalho apresentade e, as fla | - | constam coplas de paracerss da drea juridica com
aprovagdo da minuta do termo de comvénio & da minota do terme adiivo (se houver),
devidaments acompanhadas das comespondentes minutas mubricadas pelo parecerista.

DOS PARECERES DAS AREAS TECNICAS DO CONCEDENTE NAS
FASES DE FISCALIZACAO DA EXECUCAO DO OBJETO E DE
ANALISE DA PRESTACAO DE CONTAS

Com base no Relatono de Fiscahiragdo n®  , de [ 2 (fl=. ). referente a
vistaria “in loco™ realizada para acompanhar 2 execugio do objeto do convénio, a Zrea técnica
deste orgdo expediu o Parecer Técnico n® , de /20 {fls. - ). no qual consignou as

seguintes conclustes: (mcloir manifestacio técnica sobre a execugiio fisica do objefo
pactuado. informando sobre as metss executadas e ndo executadas. bem como sobre a
comsecugdo do objetive previsto no instumento de convénio, deserevendo frechos do relatorio
de fizcalizacio e/on do er técnico em que os fatos estio circumstanciados. de forma a dar
guporte ao percentual executado ou aprovado - ex.- 1- o objeto foi executado parcialmente no
percentual de 80%:; 2- o percentusl nip executado do objeto & de 20% e comesponde 3 nio
execucio das metas 08 e 09, referemtes ds obras de ampliacio e reforma do refeitorio da
creche: 3- o objetive do convénio fol atinpido no mesmo percentuoal uma vVez

as mefas executadss beneficiaram a comumidade § Nesse parecer, fol também recomendada
INSETIT TECDIN 40 confida no parecer técnico sobre as contas do objeto - ex.- a a0
percial das contas, no valor de B.§ 999000 007

Apds 2 analise da prestagdo de contas do convénio e o esgotamento do prazo
estabelecide nas notificagde: enviadas & convenente 2 @o responsdvel, e amte o nio
saneamento dz iregularidade apontada no relatorio de fiscalizagdo, a drea financeira emitiu o
Parecer Financeiro n® | de | /. /200 (fls. | - ), concluindo fimcluir manifestacio financeira
sobre a execucio dos recursos recebidos (ex - pela impusnacao de 20% do wvalor do convénio.
em_conformidade com os resmltados descritos mo relatorio de fiscalizacio & no =

técnico. ratificando a recomendacio de aprovacio da prestacio de contas em 80% do valor

FOF. - 113
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Co D E VASF !:I,?‘ mﬁﬂdalmggfmgﬁn; ];.I'Ialﬁ do S@o Francisco e do Parnaiba

comveniado). Quanto aos recursos da contrapartida, [insenr manifestacdo sobre a execucao
financeira dos recursos de comirapartida, se for o caso (ex.: a area financeira consideron

comprovada a do financeira dos recursos proprios da =} orcionalments &
execucdo fisica do objeto].

DAS IRREGULARIDADES MOTIVADORAS DA TCE

O motivo para 2 instauragdo da presente tomada de contas especial for (nclnr o motive
da TCE - ex_: 1- a execucio parcial do objeto pactmado: 3- a impupnacio parcial das despesas.
decomente de nregulandades na execucdo do objeto), fate que se enconira demonstrade na

documentagio constante do processo, conforme verificado no relatorio de fiscalizagdo “in

loco™ n® | (fls. | - ) e nas pecas técnicas fex: Relatémo Tecnico, Felatdnio Financeiro.
Nota Técnica, Informacio) as fls. -

DA DEMONSTRACAO DA RESPONSABILIDADE DOS AGENTES
ENVOLVIDOS

Da analize dos documentos &z flz. | - (ex: 1- ata de nomeagio do gestor; 2- dafa do
recebimento. pela entidade. da ordem bancdna ) venfica-se que o Senhor [inserir o nome
completo do agente responsivel 4 época dos fatos), (ingenr cargo ou funcio ocupada pelo
agente responsavel 4 época dos fatos e as swas respectivas competéneias ou ambuicdes. de
maneira a demonstrar a re lidade deste com a0 a0 dano a ele 1 EX. O
Senhor Fulane de Tal prefeito do Municipio X durante o periodo de 20xx 3 20xx era a
pessoa responsdvel pela gestio dos recursos federais recebidos por meio do convénio n®
X50U2001 e, no entanto. ndo tomon as medidas para que fais recursos fossem comretaments
utilizados, sendo. portanto. o responsivel pelo prejuizo de E$ 00.000.00 apurado nests
tomada de contas especial)).

DA QUANTIFICACAO DO DANO

Segundo consta no item (msenr o item da documentagiio em que foi discriminada a
uregularidade e quantificado o débito a ela correspondente). 4z fls. | - | o dano ao erdrio
pode ser assim discrimimado:

. Jy .. Valor Periodo de Atualizacio
Origem do Débito | Valor Original .
o alor Atualizado | Data Tnicial | Data Final

{Ex Mo exeCugan das mets o°
ﬂEeﬂD.mﬁrmEinh:erle

ampliagio de canal de imigacin,| E$ B3 20 20
a 2% do ohjeta

do Coawénio n® ©o)

{ex: Mo execucao das metas n® . )

08 = 00, referentes 2 gbras de|  Fob RS 20 20

ampliacio de cznal de imisacin,

FOF.-113
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COD E VA.SF E Eﬂ%ﬂf;ﬂlm&r&ﬁﬁﬁé ]:I.E[:I.ﬁ do S0 Francisco e do Parnaiba

2 10 do o
dio Coarwénio n° Fxx)
{Ex Mo execiuso d2s mems o
0% e 00, referentes a obraz de
amplingio de camal de fmgacio.| B$ B3 20 A2
2 20% do ohjetn
do Coawénio n* )
(e 3o utilizacdn proporcional ] )
2 contrapartda) RS ji%:] ' b
{e;:mndmhpﬂdesaldutle R$ R$ ."' ..*20 .'-' .-?_{F

Walor Total: RS BS

DAS NOTIFICACOES EXPEDIDAS VISANDO A REGULARIZACAOQ
DAS CONTAS E O RESSARCIMENTO DO DANO

Foram expedidas as seguintes citagdes/notificagies para conhecimento da instauragédo
do processo, para a apresentagdo de informagdes, justificativas ou defesa e para 2 cobranca do

débito:
Documento Data Fls.| Destinatario | Cargo Fesumo

N, {&x. Connmicagae do resultado da
Gﬂalﬂn 1 20 fisczlizacao e do parecer tecnice,

i para 2 adogao de providéncias)
Oficio n® — {ex: Connmicacdo do resuliado da
0 20 fiscalizagdo & do parecer tecmico,

= para 2 adogin de providénciag)
(e Soliciagaa de recolhimesta
do débite apurado, informanda
sobre a s imscrigic ma
] contabilidade do argso instaurador,
Dﬁlﬁm = V20 bem como snhmm?ulmulpu o
F= nome 4o avel oo CADIN,

no casa do nao recalhiments do

valar apurada)

Dﬁiin n® 70 contabilidads do arg3o instaurador,

o

valor apurada)
. (Ex.: Cormmicagio da instzuracio
Dﬁﬁm n a0 de TCE e A
bel Lo recolhimento do valor impusmada
ou apresentacao de defesz)
Oficio n® 0 giumnmm;iu do niu_a._:nlhlmu;:
20 - defesa = zolicimgao
recolhimento do débita)
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DO RESUMO DAS ANALISES SOBRE AS JUSTIFICATIVAS E SOBRE
AS DEFESAS APRESENTADAS

Apos as devidas notificagdes por meio das quais foi dada ao interessado 2 oportunidade
de ze manifestar com relagdo i fmegnlaridade, concluimos, resumidamente, o seguinte:
{msenr mfrmaches ME]MMMMd&dﬂmmmm

mteressados & a analize da comissdo de tomada de comias on da area
técnica do concedente):
* fex.: () Senhor Fulano de Tal ndo apresenton justificativa. nem recolhen o valor do
débito a ele imputado)

& fex.: O Senhor Fulano de Tal apresentou justificativa e documentos. cujas coplas

encontram-se_as fls. ﬂﬂﬂmam%am@m&;maﬂmm

{ex.. O Senhor Folano de Tal apresemtou justificativa & documentos, cujas copias
mmnt[ml-seisﬂs_ﬂ-ﬂh'snm dlize. a comissdo de tomada de contas

néo acatou & considerando nio foram glementos

o - -

DO PARECER DO TOMADOR/COMISSAO DE TOMADA DE CONTAS
ESPECIAL

Na opimido desta Comissfio de Tomada de contas especial, o fatos apurades mo
pmn:usn indicam a ocoITéncia df: ]:lre_]wzu ao Erario orimndo de {inseny o mofive que g@

- EXECUCED pa 3 3 ado: 2- dezvio de finalidade na 2pl1Ccay lca o dos
recursos transferidos: 3- ndo whlizacio da c 1 4—mmﬁmnad=dnnunmtm
mprezcindiveis 3 Prestacio de Contas Fmal), o que motivon a mstauracio deste processo de
tomada de contas especial, conforme previsto (indicar o dispositive legal em gue ests
findamentado o o de Tomada de contas ial (ex.: 1- na alines “a". “b" ou “d” do
mcizo IT do artigo 38 da INVSTN n® 01/1897; 2- na alinea *a”, “b™ ou “d™ do incizo IT do § 1°
do artizo 63 da Portaria Interministerial MPOGRECGU n® 127/2008).

No tocante 4 quantificagdo do dano, este representa . %o dos recursos repassados, o que
corresponde ao valor original de B$ 90090000 referente 4 motivagio exposta no item IIT
deste relatomio.

FOFR.-113
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Com relaglo 3 atribuigdo de responsabilidade, entendemos que esta deve zer imputada

2o Senhor (Insenr o nome do avel 4 época dos fatos) wma vez que
I ir 0 motive que levon o tomador a ilizar o ex: 1- ele foi o do
convEnig realizon as de COm 0F TECUTZ0S is: 2- ele tinha o dever de prestar

contas doz recursos recebidos), mnfmmﬂ{cﬂarducnmmﬂus, determinacio lega_]mclm:la
do convénio ou mstrumento nmtreaminiadn e

o dano 011 BE]; indi e o demxou de tomar a5 medidas de =ua
5 1 18t = n:-ur det[dnalhnfusm .-. &

documentos dﬂ:lmtrem a du’mndetnmm’umedidﬂd.em

dmmmtmqmmu_qxwmnumelemu psponsavel pela autorizacs =spesas
remusd.umnwﬁnmtaum dne:mdode on copias da icaca

n_n]u_adetmmndnmmbmmmdenhlﬂ—rdmtﬂmmeﬁmmmdﬂmﬂum
efetnadas demonsirem a ocomréncia do fato 1 g uem o valor de cada dano e o

al anhadas as : dema‘cadoagucadmﬁius.l[}—
documentos que evidenciem a 1acao indebita envolvido no de 20).

Por fim, ante a presenca dos avisos de recebimentos dos oficios enviados, mcluidos nos
autos do processo (bem como da resposta encaminhada pelo agente responsavel, se for o
caso), consideramos que o agents responsavel teve oportunidade de defesa, em observincia ao
art. 3%, inciso L'V da Constituigde Federal. Como nde houve recolhimento aos cofres piblicos
da mmportincia impugnada, subsistinde o motive gue legitimou a instauracdo da presente
tomada de contas especial, entendemos que foram esgotadas as providéncias admimistrativas
com vistas ao ressarcimento do dano ao eraro.

CONCLUSAO

Diante do exposto e com base nos documentos anteriormente citados, constantes deste
processo, entende esta Comiss8o de Tomada de contas especial que o dano 2o Erdrio apurado

foi de RS u:u]u valor atualizado até | /| /20 edeR$ subarespnnsabﬂldade
do Senhor [1 : wils 2 i e
epoca dos fafes) Referido valor foi reglsimc'lu por esta Sﬂtunal de Cnnm]:ﬂ.ldade (identificar a
drea que realizar 3 mecrigdo do avel em conta de ili ze for o caso
mfprmar o mimers da nota de lancamento (ex: 1- na conts “Diversos Fesponsiveis
FOF.-113
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Apuradosz", no STAFT mediante Nota de [ ancamento n® 2030 999000 de 300300030
2- em comta propra de Atwvo. em Bario Comtabil 300), conforme documento & £l

Local, de deld

[Assinatura da Comizsdo de tomada de contas especial]

FOR.-113
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RELATORIO DO TOMADOR DE CONTAS ESPECIAL

(TOMADA DE CONTAS ESPECIAL QUE NAO SE ORIGINOU NO REPASSE DE
RECURSOS POR CONVENIO OU INSTRUMENTOS CONGENERES)

RELATORIO DE TCE N° 20

DADOS DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

PROCESSO DE TCE

UG RESPONSAVEL PELA TCE

CODIGO UG RESPONSAVEL PELA TCE

RESPONSAVEL

CNPJ/CPF DO RESPONSAVEL

CARGO A EPOCA

MOTIVO/CONSTATACAO

VALOR ORIGINAL DO DEBITO

VALOR ATUALIZADO DO DEBITO

DATA DE REFERENCIA
INICIATIVA DE INSTAURACAO

Autuamos,em / /20 (fl. ), o presente processo de Tomada de Contas Especial
referente aos prejuizos decorrentes (informar o motivo da instauracfio do processo), em
atendimento as disposi¢des contidas no artigo 84 do Decreto-Lei n° 200, de 25/2/67, € no art.
8° da Lei n° 8.443, de 16/7/1992, e o instrufmos em consonéincia com as disposi¢des contidas
na Instrugio Normativa n° 76, de 23/11/2016, do Tribunal de Contas da Unido.

DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS ADOTADOS PELO
ORGAO INSTAURADOR OBJETIVANDO A APURACAO DOS FATOS,
A IDENTIFICACAO DOS RESPONSAVEIS E A QUANTIFICACAO DO
DANO AO ERARIO

Objetivando apurar demincia recebida em / /20  (fls. ), foi efetuada
Fiscalizagdo e/ou Auditoria em (inserir o0 nome ¢ a sigla da unidade orgénica), no perfodo de
/ /20 a [/ /20 oportunidade em que se constatou a ocorréncia de (inserir as

FOR - 114
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irregularidades constatadas), conforme o constante do Relatério de Fiscalizagdo e/ou
Auditoria n® ,de [/ 20 (fls. ), € da Planilha de Glosas as fls.

No referido Relatério de Fiscalizagdo e/ou Auditoria, estdo consignadas as seguintes
conclusdes: (incluir manifestac@o técnica sobre a apuracdo dos fatos relacionados & ocorréncia
do dano e a participa¢io de cada um dos agentes envolvidos, podendo, inclusive transcrever
trechos do relatério de auditoria ou fiscalizagdo e/ou dos pareceres técnicos em que os fatos
estéo circunstanciados, de forma a dar suporte 4s conclusdes relacionadas a defini¢éio de culpa
dos envolvidos € & ocorréncia de prejufzo ao erdrio - ex.: 1- foram realizadas despesas
irregulares com os recursos das didrias concedidas, uma vez que foi verificado o pagamento
de despesas ndio amparadas na Norma de Concessdio de Viagens; 2- restou comprovada a
constatacdo de uso irregular do cartfo corporativo, causando prejuizo ao erdrio; 3- houve
fraude na concessdio dos beneficios de auxflio creche/pré-escola). Nesse parecer/relatério,
também foi constatado (inserir constatacdes retiradas do relatério ou parecer que apontam a
ocorréncia de dano ¢ a necessidade de devolucdo de valores ao erdrio).

Apés a andlise das pecas técnicas que constam do processo € o esgotamento do prazo
estabelecido nas notificagbes enviadas aos responsdveis, € ante o ndo saneamento das
irregularidades apontadas no relatério de fiscalizagdo e/ou auditoria, a drea financeira emitiu o
Parecer Financeiro n° ,de [/ 20 (fls. ), concluindo (incluir manifestacéio
financeira sobre a existéncia de prejufzo ao erdrio).

DAS IRREGULARIDADES MOTIVADORAS DA TCE

O motivo para a instauragdo da presente tomada de contas especial foi (incluir o motivo
da TCE - ex.: 1- prejufzo causado por empregado publico; 2- irregularidade na aplicacdo dos
recursos financeiros; 3- nfo apresentaciio de prestacfio de contas de didrias recebidas), fato
que se encontra demonstrado na documentag@o constante do processo, conforme verificado no
relatorio de fiscalizagdo “in loco” n° (fls. - ) e nas pegas técnicas (ex.: Relatdrio

Técnico, Relatdrio Financeiro, Nota Técnica, Informagfo) as fls. -

DA DEMONSTRACAO DA RESPONSABILIDADE DOS AGENTES
ENVOLVIDOS

Da andlise dos documentos as fls, -  (ex.: cpias de 1- autorizagdes de pagamento;
2- comprovantes de recebimento) verifica-se que o Senhor (inserir o nome completo do
agente responsdvel A época dos fatos), (inserir cargo ou funciio ocupada pelo agente
responsdvel a época dos fatos (ex.: prefeito, secretdrio municipal ou estadual, superintendente
diretor, presidente de entidade) ¢ as suas respectivas competéncias ou atribuicdes, de maneira
a demonstrar a responsabilidade deste com relagdo ao dano a ele imputado (ex.: o Senhor

FOR - 114
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Fulano de Tal, prefeito do Municipio X durante o perfodo de 20xx a 20xx, era a pessoa
responsdvel pela gestdo dos recursos federais recebidos por meio do convénio n® XX/2001 e,
no entanto, ndo tomou as medidas para que tais recursos fossem corretamente utilizados,
sendo, portanto, o responsdvel pelo prejuizo de R$ 00.000,00 apurado nesta tomada de contas

especial)).

DA QUANTIFICACAO DO DANO

Segundo consta no item (inserir o item da documentagdo em que foi discriminada a
irregularidade e quantificado o débito a ela correspondente), as fls. - , o dano ao erério
pode ser assim discriminado:

Valor Periodo de Atualizacfio
Origem do Débito | Valor Original .
Atualizado | pata Inicial | Data Final
(ex: Uso irregular de recursos
recebidos como  didrias e R$ R$ !/ 120 !/ 120
passagens)
(ex: E\Iﬁo apresentagdo de R$ R$ ! 120 / 120
prestagéo de contas)
(ex: Desvio ou danos a
equipamento sob sua guarda e/ou R$ R$ !/ 120 !/ 120
responsabilidade)
Valor Total: R$ R$

DAS NOTIFICACOES EXPEDIDAS VISANDO A REGULARIZACAO
DAS CONTAS E O RESSARCIMENTO DO DANO

Foram expedidas as seguintes citag@es/notificagdes para conhecimento da instauracdo
do processo, para a apresentag@o de informagdes, justificativas ou defesa e para a cobranga do
débito:

Documento Data Fls. | Destinatario | Cargo Resumo
Oficio n® (ex; Comunicaggo do resultado da
2 !/ 120 fiscalizag@o ¢ do parecer técnico,
120 para a adog@o de providéncias.)
FOR - 114
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(ex.: Solicitagdo de recolhimento
do débito apurado, informando
. sobre a sua inscricho na
Oficio n° ] /20 contabilidade do érgdo instaurador,

20 bem como sobre a inscrigio do
nome do responsdvel no CADIN,
no caso do ndo recolhimento do

valor apurado)
.. (Ex.: Comunicagfo da instauragfio
Oficio n° /120 de TCE e solicitagio de
20 recolhimento do valor impugnado
ou apresentacéo de defesa)
Oficio n° (Comunicagfo do ndo acolhimento
!/ 120 da defesa e solicitagio de
120 recolhimento do débito).

DO RESUMO DAS ANALISES SOBRE AS JUSTIFICATIVAS E SOBRE
AS DEFESAS APRESENTADAS

Apés as devidas notificagdes por meio das quais foi dada ao interessado a oportunidade
de se manifestar com relagdo a irregularidade, conclufmos, resumidamente, o seguinte:
(inserir informacdes sobre as justificativas ou alegacdes de defesa apresentada pelo
interessado ¢ a respectiva andlise da comissdo de tomada de contas especial):

e (ex.: O Senhor Fulano de Tal ndio apresentou justificativa, nem recolheu o valor do

débito a ele imputado)

e (ex.: O Senhor Fulano de Tal apresentou justificativa ¢ documentos, cujas cdpias
encontram-se as fls. XX-XX. Apds a sua andlise, a drea técnica ndo acatou os
argumentos apresentados, considerando que ndo foram apresentados elementos
novos suficientes para descaracterizar as irregularidades cometidas pelo referido

agente)

e (ex.: O Senhor Fulano de Tal apresentou justificativa ¢ documentos, cujas cOpias
encontram-se as fls. XX-XX. Apds a sua andlise, a comissdo de tomada de contas
especial nfo acatou a defesa, considerando que nfo foram apresentados elementos

novos suficientes para comprovar que o aludido agente ndo foi o responsédvel pelo
prejuizo causado ao erdrio).

DO PARECER DO TOMADOR/COMISSAO DE TOMADA DE CONTAS
ESPECIAL

Na opinido desta Comissdo de Tomada de contas especial, os fatos apurados no
processo indicam a ocorréncia de prejuizo ao Erdrio oriundo de (inserir o motivo que gerou o

FOR - 114
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prejuizo (ex.: 1- pagamento irregular de despesas com recursos da Codevasf; 2- desvio de
bem patrimonial; 3- ndo apresentacdo de Prestacdo de Contas), o que motivou a instauragdo
deste processo de tomada de contas especial, conforme previsto (indicar o dispositivo legal
em que estd fundamentado o processo de Tomada de contas especial (ex.: 1- na alinea “a”,
“b” ou “d” do inciso II do artigo 38 da IN/STN n° 01/1997; 2- na alinea “a”, “b” ou “d” do

inciso II do § 1° do artigo 63 da Portaria Interministerial MPOG/MF/CGU n° 127/2008).

No tocante a quantificacio do dano, este corresponde ao valor de R$ 999.999,99,
referente & motivagdo exposta no item “Das Irregularidades Motivadoras da TCE” deste
relatério.

Com relagdo a atribuigdo de responsabilidade, entendemos que esta deve ser imputada
ao Senhor (inserir 0 nome completo € o cargo ou funcéio a €poca da ocorréncia dos fatos),
uma vez que (incluir o motivo que levou o tomador a responsabilizar o agente (ex.: 1- ele foi o
responsdvel pela ocorréncia do dano ao erdrio, considerando que era o responsdvel pela bem
patrimonial danificado; 2- ele tinha o dever de prestar contas dos recursos recebidos),
conforme (citar documentos, determinagdo legal ou cldusula do convénio ou instrumento
congénere que indiquem o nexo entre a conduta do responsdvel ¢ o dano causado (ex.: 1-

documentos que demonstrem que o responsdvel deixou de tomar as medidas de sua
competénecia no uso do bem patrimonial; 2- documentos gue comprovem gue ele era o

responsdvel pela autorizaciio de despesas com os recursos de didrias, tais como comprovante
do perfodo de gestdo ou clpias da publicacdo da nomeagfio ¢ da exoneracdo do cargo; 3-
cOpias de autorizacdes de pagamentos e cheques assinados pelos responsdveis pelos
pagamentos irregulares; 4- notas fiscais com aposicdo das assinaturas dos responsdveis
atestando os recebimentos dos equipamentos ndo entregues ou dos servigos néo prestados; 5-
relatérios técnicos e financeiros das andlises efetuadas que demonstrem a ocorréncia do fato

irregular e indiquem o valor de cada dano e o responsével pelo prejufzo; 6- documentos que
evidenciem a apropriacéo indébita pelo envolvido no perfodo de gestéo).

Por fim, ante a presenga dos avisos de recebimentos dos offcios enviados, incluidos nos
autos do processo (bem como da resposta encaminhada pelo agente responsével, se for o
caso), consideramos que o agente responsédvel teve oportunidade de defesa, em observéncia ao
art. 5°, inciso LV da Constitui¢do Federal. Como ndo houve recolhimento aos cofres piblicos
da importincia impugnada, subsistindo o motivo que legitimou a instauragdo da presente
tomada de contas especial, entendemos que foram esgotadas as providéncias administrativas
com vistas ao ressarcimento do dano ao erdrio.

CONCLUSAO

Diante do exposto ¢ com base nos documentos anteriormente citados, constantes deste
processo, entende esta Comissdo de Tomada de Contas Especial que o dano ao Erério apurado
foi de R$ , cujo valor atualizado até / /20 € de R$ , Sob a responsabilidade
do Senhor (inserir 0 nome completo do agente responsédvel 4 época dos fatos). Referido valor
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foi registrado por esta Setorial de Contabilidade (identificar a drea que realizar a inscricdo do
responsédvel em conta de responsabilidade e, se for o caso, informar o nimero da nota de
lancamento (ex.: 1- na conta “Diversos Responsaveis Apurados”, no SIAFL, mediante Nota de
Lancamento n° 20XXNI1.999999, de XX/XX/20XX; 2- em conta prépria de Ativo, em Razdo
Contébil XX), conforme documento a fl.

Local, de de?20

[Assinatura da Comissdo de tomada de contas especial]
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DESCRICAO DO DIAGRAMA APLICACAO DE TCE NA CODEVASF

EXECUTOR PASSO ATIVIDADE / DESCRICAO
Aplicar medidas administrativas
Descricéo:
A unidade orgénica responsavel pelo objeto da Tomada de Contas
Especial - TCE deverd aplicar medidas administrativas, com o
intuito de regularizar a situacéo e/ou ressarcir o dano ao erario,
por meio de:
a) diligéncias;
b) notificagdes e comunicagdes; ou
C) outros procedimentos destinados a obter a devida prestacdo de
UNIDADE contas ou o ressarcimento ao erario.
ORGANICA DE . Seh larizacs imento do d .
ORIGEM DO 1 e_ ouv~er a regularizagdo ou ressarcimento do dano, seguir as
OBJETO DA TCE orientagdes do passo 02.
= Se ndo houver a regularizacdo ou 0 ressarcimento ao erario,
seguir as orientagdes do passo 03.
Observagéo:
* Todos 0s procedimentos administrativos que vierem a ser
aplicados deveréo ser devidamente formalizados e documentados,
demonstrando que foram adotados todos os esfor¢os para a
resolugdo do problema e, inclusive, para que fiquem evidenciadas
que as medidas deram oportunidade ao responsavel tomar
conhecimento dos apontamentos e, eventualmente, a possibilidade
de apresentar esclarecimentos ou justificativas.
N&o instaurar a TCE
Descricéo:
OR%I\EISQ:?AEDE A unidade organica responsavel pelo objeto da Tomada de Contas
ORIGEM DO 2 Especial — TCE, NAO solicitard a instauracio da TCE quando
OBJETO DA TCE houver o ressarcimento do dano ao erdrio ou a aprovacdo da
prestacdo de contas.
Término do processo
Solicitar a instauragdo da Tomada de Contas Especial - TCE
Descricdo:
A unidade orgénica responsavel pelo objeto da Tomada de Contas
UNIDADE Especial - TCE solicitara formalmente a autoridade competente a
O(I)?Sél\élﬁ%gE 3 instauracdo da TCE, ap0s esgotadas as medidas administrativas que
OBJETO DA TCE visem obter a reparacdo de dano ao erario.
Observacéo:
* Podera ser utilizado qualquer instrumento interno valido para
realizar comunicacGes administrativas.
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EXECUTOR PASSO ATIVIDADE / DESCRICAO

Verificar se estdo presentes pressupostos e motivos para a
instauracéo de TCE

Descricéo:

A autoridade competente devera verificar se foram esgotadas as
medidas administrativas para obter a reparacdo de dano ao erério e
AUTORIDADE se a solicitagdo contém os pressupostos e motivos mencionados no
COMPETENTE 4 item 4 do Manual de TCE da Codevasf, para poder decidir pela
instauracdo da TCE.

» Se a solicitacdo NAO possuir pressupostos e motivos para a
instauracdo da TCE, seguir as orienta¢fes do passo 05.

= Se a solicitagdo possuir pressupostos e motivos para a
instauracdo da TCE, seguir as orientacfes do passo 06.

Devolver a solicitagdo, justificando a ndo instauracao da TCE

Descricéo:
A autoridade competente justificard a ndo instauracdo da TCE e

AUTORIDADE . C . Al . .
COMPETENTE 5 de\{o!ver:al a solicitagdo a unidade organica de origem do objeto da
solicitagdo da TCE.
Término do processo
Instaurar a Tomada de Contas Especial - TCE
Descricéo:
A autoridade competente instaurara a TCE e constituira comisséo a
fim apurar o dano ao erério, por meio de Decisdo ou Determinagao,
obedecendo as seguintes condigdes:
a) a motivacéo para a instauracdo da TCE;
b) a indicacdo de no minimo 3 (trés) membros, qualificando-os
funcionalmente, com a mencdo do local da lotacdo, do cargo
AUTORIDADE ou funcéo e da matricula, ressaltando a responsabilidade pela
COMPETENTE 6 coordenacéo (presidéncia) dos trabalhos da comisséo de TCE;

C) que os membros indicados tenham conhecimentos no objeto da
TCE e participado de cursos e/ou treinamentos sobre tomada
de contas especial,

d) aindicacdo de membros que sejam empregados da Codevasf;

e) que os membros indicados ndo estejam envolvidos com os
fatos apurados e que ndo possuam qualquer interesse no
resultado da TCE;
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EXECUTOR PASSO ATIVIDADE / DESCRICAO

f) estabelecimento de competéncia da comissdo para requisitar
auxiliares, informacbes, documentos, processos e provas,
inclusive in loco, conforme a necessidade e o assunto da TCE;

g) a competéncia dos membros para fixar prazos para o
cumprimento de diligéncias;

h) a competéncia dos membros para solicitar a realizagdo de
calculos as unidades organicas responsaveis pelas atividades
de financas, bem como outros levantamentos as demais
unidades organicas da Codevasf, fixando prazo para seu
atendimento;

1) permissdo de acesso, na modalidade de consulta, aos sistemas
informatizados e aos bancos de dados indispensaveis ao
desempenho de suas competéncias;

J) o prazo para inicio e término dos trabalhos da comissdo de
TCE; e

K) a exigéncia de dedicagdo exclusiva dos membros aos trabalhos
da comissdo de TCE, em detrimento as demais atribuicGes que
exercem, enquanto a TCE estiver em curso.

Observagéo:

* Os 0Orgdos de controle, a Controladoria-Geral da Unido ou o
Tribunal de Contas da Unido poderdo determinar a instauragdo de
processo de TCE, ainda que se verifique a ocorréncia de débito
inferior ao valor estipulado pela IN/TCU n° 71/2012 e alterado
pela IN/TCU n° 76/2016, ou, ainda, a ndo-expedi¢do de primeira
notificacdo valida ao responsavel pelo dano, no prazo de dez
anos, a partir da data provavel de ocorréncia de dano, conforme
estipulado pela IN/TCU n° 71/2012 e alterado pela IN/TCU n°
76/2016.

* O ndo-atendimento a determinacdo de instauracdo de TCE sujeita
a autoridade competente as penas de imposicdo de multa,
imputacdo de corresponsabilidade, entre outras previstas em lei.
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EXECUTOR PASSO ATIVIDADE / DESCRICAO

Comunicar ao 6rgdo de controle interno

Descricéo:

A autoridade competente dara imediato conhecimento ao 6rgdo de
AUTORIDADE le i b . 30 d de TCE |
COMPETENTE 7 con_tro e interno sobre a instauracdo do processo de , pelo e-

mail: sfcdppce@cqgu.gov.br.

Esta atividade é feita paralelamente as atividades dos passos 8, 9,

10,11e12.

Comunicar aos integrantes da comissdo TCE

Descricao:

A autoridade competente enviard copia da Decisdo ou Deliberacéo
AUTORIDADE 8 que constituiu a comissdo de TCE para conhecimento dos membros
COMPETENTE .

da comisséo.

Esta atividade ocorre paralelamente a atividade do passo 7, 9, 10, 11

el2.

Comunicar a unidade responsavel pelas atividades de controle

de contratos e convénios

Descricdo:

A autoridade competente enviard a unidade responsavel pelas

atividades de controle de contratos e convénios, na Sede ou nas SRs,

copia da Deciséo ou Deliberacéo que constituiu a comisséo de TCE
AUTORIDADE para cadastramento no SIGEC, quando a TCE for originaria de

COMPETENTE 9 contratos, convénios e instrumentos congéneres, e no SICONV,
quando a TCE for originaria de convénios.

Esta atividade ocorre paralelamente as atividades dos passos 7, 8,
10,11 e12.

Observagéo:

* Este passo s6 € executado quando a TCE for originaria de
contratos, convénios e instrumentos congéneres.

Habilitar perfil de acesso no SIGEC

Descricéo:
A unidade organica responsavel pelas atividades de controle de
contratos e convénios habilitarda no SIGEC perfil de acesso para o
UNIDADE . —
RESPONSAVEL presidente da comissdo de TCE.

PELAS ATIVIDADES . S o .
DE CONTROLE DE 10 = Caso a TCE seja originaria de algum convénio, seguir as

CONTRATOS E orientagdes do passo 11.
CONVENIOS

= Caso a TCE seja origindria de algum contrato ou
instrumento congénere, seguir as orientagdes do passo 13.

Esta atividade ocorre paralelamente as atividades dos passos 7, 8, 9,
11e12.
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EXECUTOR

PASSO

ATIVIDADE / DESCRICAO

UNIDADE
RESPONSAVEL
PELAS ATIVIDADES
DE CONTROLE DE
CONTRATOS E
CONVENIOS

11

Cadastrar perfis de acesso no SICONV

Descricdo:

A unidade orgéanica responsavel pelas atividades de controle de
contratos e convénios cadastrara os integrantes da comissdo de TCE
no SICONV com o perfil “Tomador de Contas”, para que a
comissdo possa efetuar os registros exigidos em TCE originaria de
convénio.

Esta atividade ocorre paralelamente as atividades dos passos 7, 8, 9,
10e12.

COMISSAO DE
TOMADA DE
CONTAS ESPECIAL

12

Solicitar autuacéo do processo

Descricao:

A comissao de TCE solicitara a unidade organica responsavel pelas
atividades de protocolo, na Sede ou nas SRs, a autuacéo de processo
paraa TCE.

Esta atividade ocorre paralelamente as atividades dos passos 7, 8, 9,
10e11.

COMISSAO DE
TOMADA DE
CONTAS ESPECIAL

13

Subprocesso da fase interna da TCE

Descricéo:

A comissao de TCE executara seus trabalhos, conforme orientacGes
deste Manual e legislagdo aplicavel, e seguird as orientacdes do
Subprocesso “Fase Interna da TCE” — Anexo IV do Manual de
TCE da Codevasf.

Apés a execucdo das atividades descritas no Subprocesso Fase
Interna da TCE, deverdo ser seguidas as atividades do passo 14.

PRESIDENTE OU
SUPERINTENDETE

14

Apreciar o relatorio da Comissédo de TCE

Descricéo:

O Presidente ou Superintendente Regional apreciard o Relatorio
Final da comissdo de TCE, visando tomar conhecimento dos fatos e
adocdo de providéncias.

= Se o relatorio precisar de ajustes ou complementacdo,
informar os ajustes e/ou complementacéao a serem feitos e seguir
as orientacGes do passo 15.

= Se o relatério indicar 0 arquivamento do processo originario
de contrato, convénio ou _instrumentos _congéneres,
encaminhar & unidade responsavel pelas atividades contabeis e
seguir as orienta¢des do passo 16.

= Se o relatdrio indicar o arquivamento do processo originario
de outras situaces, seguir as orientacdes do passo 25.

= Se o relatorio indicar TCE, encaminhar a Auditoria Interna e
seguir as orientagdes do passo 17.
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EXECUTOR PASSO ATIVIDADE / DESCRICAO
Providenciar as correcdes solicitadas
COMISSAO DE Descricao: o o
TOMADA DE 15 A comissdo de TCE devera providenciar a regularizagéo do processo
CONTAS ESPECIAL de TCE, conforme irregularidades indicadas.

Concluida esta atividade, seguir as orientacdes do passo 14.

Retirar registro da inadimpléncia

GERENCIA OU Descricgo:
REL(J;'\I'(')?\IAADLEDE 16 | A unidade responsavel pelas atividades contabeis efetuara a baixa do
CONTABILIDADE registro de debito no SIAFI e SICONV, conforme o caso.

Concluida esta atividade, seguir as orientaces do passo 25.

Analisar o processo de TCE

Descricéo:

A auditoria interna analisara o processo de TCE com vistas a

emissao de parecer.

AUDITORIA . . _— X
INTERNA 17 = Se 0 processo de TCE estiver incorreto, encaminhé-lo a

comissdo de TCE para correcdo indicando as irregularidades

encontradas e seguir as orientacGes do passo 15.

= Se 0 processo de TCE estiver correto, seguir as orientagdes do

passo 18.

Emitir parecer

Descricéo:
A auditoria interna emitira parecer conclusivo para envio do

A:f\l[%'glgl\TAA 18 processo de TCE ao 6rgao de controle interno e realizara os registros
no SIGEC, quando a TCE for originaria de contratos, convénios e
instrumentos congéneres, e no SICONV, quando a TCE for
originaria de convénios.

Providenciar o envio do processo de TCE ao 6rgdo de controle
interno
Descricéo:
O Presidente encaminhara o processo de TCE ao 6rgdo de controle
interno, por meio eletrbnico, salvo impossibilidade devidamente
justificada, ap6s tomar conhecimento do relatério final da comissao
de TCE e do parecer da Auditoria Interna.
= Ap6s o envio do processo, 0 Presidente aguardara o
PRESIDENTE 19 recebimento do acorddo do 6rgdo de controle externo para
prosseguir com as orienta¢des do passo 23.
Observagéo:

* Caso 0 0rgdo de controle interno solicite ajustes, o Presidente da
Codevasf devera tomar as medidas necessarias para atender a
solicitagéo.

* Caso 0 6rgdo de controle interno solicite corregdes apo6s a
comissdo de TCE ter sido encerrada, devera ser solicitada sua
reconstituicdo, preferencialmente com os mesmos membros.
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Comunicar ao responsavel pelo dano sobre o envio do processo
de TCE ao érgao de controle interno

O Presidente comunicard ao responsavel pelo dano, por meio de
PRESIDENTE 20 oficio contendo copia do relatorio final da comisséo de TCE, sobre o
envio do processo de TCE ao 6rgdo de controle interno.

Esta atividade ocorre paralelamente as atividades dos passos 21 e
22.

Informar a Auditoria Interna sobre o envio do processo ao
Orgéao de controle interno

O Presidente informara a Auditoria Interna sobre o envio do

PRESIDENTE 21 processo de TCE ao 6rgdo de controle interno.
Esta atividade ocorre paralelamente as atividades dos passos 20 e
22.
Registrar o envio do processo
Descricéo:
A auditoria interna registrard no SIGEC, quando a TCE for
AUDITORIA originaria de contrato, convénio ou instrumentos congéneres, ou em

INTERNA 22 | outras ferramentas de acompanhamento quando a TCE for originaria
de outras situacdes, que o processo de TCE foi encaminhado ao
6rgdo de controle interno.

Esta atividade ocorre paralelamente as atividades dos passos 20 e
21.

Adotar as medidas necessarias ao atendimento do acordao

Descricdo:

O Presidente, ap6s receber o acorddo do 6rgdo de controle externo,
PRESIDENTE 23 tomara as providéncias necessarias ao cumprimento do acordéo e o
enviara a Auditoria Interna.

Observagéo:

* O acorddo devera ser anexado ao processo.

Registrar contetdo do acordao

Descricéo:
A auditoria interna registrara o conteido do acorddo do 6rgdo de
AUDITORIA ,4 | controle externo no SIGEC, quando a TCE for originaria de
INTERNA

contratos, convénios ou instrumentos congéneres, € no sistema de
controle da propria Auditoria Interna quando originaria de outras
situacBes, e 0 encaminhard a unidade organica de origem do
instrumento que foi objeto da TCE para arquivamento.
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Arquivar o0 processo

Descricdo:

A unidade orgénica de origem do instrumento que foi objeto da TCE
providenciara o arquivamento do processo de TCE, conforme
Norma de Utilizacdo dos Servicos de Protocolo.

Observacéo:
* Com o encerramento do processo, a unidade organica de origem
UNIDADE do instrumento objeto da TCE deverd solicitar ao Presidente ou ao
ORGANICA DE 25 Superintendente Regional o envio de comunicagio ao 6rgdo de
ORIGEM DO . . .
OBJETO DA TCE controle interno, por meio do e-mail: sfcdppce@cgu.gov.br,

informando a regularizagdo do dano.

* Quando ocorrer o arquivamento do processo, em decorréncia da
homologacéo do relatorio final da comissdo, a unidade orgénica
de origem do instrumento objeto da TCE devera solicitar ao
Presidente ou ao Superintendente Regional o envio de oficio ao
responsavel pelo dano, contendo cépia do relatério informando
sobre o arquivamento do processo.

Término do processo
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EXECUTOR PASSO ATIVIDADE / DESCRICAO
Instalar os trabalhos da comisséo
Descricdo:
O presidente da comissdo realizara reunido inaugural dos trabalhos da
comissdo onde devera ocorrer o planejamento e a organizagdo do
trabalho da comisséo e a designacdo de um membro para secretariar a
COM'SSAO DE comissao.
TOMADA DE 1
CONTAS ESPECIAL Observacéo:
Os trabalhos da comissdo deverdo ser executados conforme
orientagdes deste Manual e legislacdo aplicavel, e registrados no
SIGEC, quando a TCE for originaria de contratos, convénios e
instrumentos congéneres, e no SICONV, quando a TCE for
originaria de convénios.
Apurar o dano
Descricdo:
COMISSAO DE A comissao de TCE devera realizar diligéncias, reunir documentos e
TOMADA DE 2

CONTAS ESPECIAL

provas a fim de comprovar e caracterizar a ocorréncia do dano
informado pela unidade orgénica de origem do objeto da TCE,
descrevendo-o e relacionando o fato gerador a uma conduta ilegal,
ilegitima ou antiecondmica.

COMISSAO DE
TOMADA DE
CONTAS ESPECIAL

Identificar os responsaveis pelo dano

Descricdo:

A comissdo de TCE devera identificar e responsabilizar as pessoas
fisicas, juridicas, os empregados ou ocupantes de funcdo que tenham
contribuido para causar o dano, demonstrando a participacdo de cada
pessoa identificada.

COMISSAO DE
TOMADA DE
CONTAS ESPECIAL

Solicitar o envio de comunicagéo ao responsavel pelo dano

Descricdo:

A comissdo de TCE solicitara ao Presidente, na Sede, ou ao
Superintendente Regional, nas SRs, 0 envio de comunicacdo oficial
ao responsével pelo dano informando-o sobre a instauracdo de TCE,
conforme minuta de oficio elaborada pela Comissdo de TCE.

Observacéo:

* A comunicacao ao responsavel pelo dano também podera ser feita
por edital publicado no Diario Oficial da Unido ou do Estado
quando o seu destinatario nao for localizado.

* A comissdo podera solicitar o envio de outras comunicacfes ao
responsdvel no decorrer dos trabalhos sempre que houver
necessidade.
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EXECUTOR PASSO ATIVIDADE / DESCRICAO
Comunicar ao responsavel pelo dano
PRESIDENTE OU Descricdo:

SUPERREIg;rOENNELENTE 5 O Presidente, na Sede, ou o Superintendente Regional, nas SRs,
comunicara ao responsavel pelo dano, por meio de oficio, a
instauracdo de TCE, acompanhado da copia do respectivo ato.
Anexar comprovante de recebimento da comunicagao
Descricéo:

A comissdo de TCE devera anexar ao processo e ao SIGEC, quando a
TCE for originaria de contratos, convénios e instrumentos
y congéneres, € no SICONV, quando a TCE for originaria de
CTOO'\:/:i%AAOD%E 5 convénios, comprovante de recebimento da comunicagéo enviada ao
CONTAS ESPECIAL responsavel pelo dano e cdpia da comunicacao oficial.
Observagéo:
* A comprovacdo da comunicagdo realizada podera ser feita com a
anexacao do AR ou cdpia da publicacdo da comunicagdo no Diério
Oficial da Unido — DOU, quando néo for possivel a comunicacao
com AR.
Quantificar o dano
Descricéo:
COMISSAO DE A comissdo de TCE devera identificar o valor do dano causado e
TOMADA DE 7 solicitar sua atualizagdo a unidade responsavel pelas atividades

CONTAS ESPECIAL financeiras ou contdbeis quando ndo possuir membro com
conhecimento para fazé-la, para que ocorra a cobranca do valor as
pessoas responsabilizadas pelo dano.

Garantir o contraditério e a ampla defesa
COMISSAO DE Descricdo:
TOMADA DE 8 A comissdo de TCE deverd propiciar oportunidades para que 0s

CONTAS ESPECIAL responséaveis contestem os fatos e apresentem sua defesa, para analise
da comisséo.

Elaborar Relatério Final
Descricéo:
A comissdo de TCE elaborard Relatorio Final, que devera ser
registrado no SIGEC, quando a TCE for originaria de contratos,
convénios e instrumentos congéneres, € no SICONV, quando a TCE
COMISSAO DE for originaria de convénios.
TOMADA DE 9 .

CONTAS ESPECIAL Observagdo:

* Para elaborar o Relatério Final, deverdo ser utilizados os
formulérios FOR 113 para TCE originaria de convénios e
instrumentos congéneres e o0 FOR 114 para TCE originaria de
outras situaces.

Término do subprocesso.
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