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FASE PRELIMINAR A INSTAURACAO DA TOMADA
DE CONTAS ESPECIAL

Nesta parte 2, trataremos da fase precedente ao processo de TCEsp, denominado de
Providéncias Administrativas Internas ou Medidas Administrativas Internas.

1 > DO CONTROLE PREVENTIVO

Inicialmente, ressalta-se o fundamental papel da autoridade competente do 6rgao repassador
de recursos publicos, no processo de proposicao, celebracao, formalizacao, fiscalizacao do objeto
pactuado, assim como analise da prestacao de contas de convénios, acordos, ajustes, termos de
parceria, contratos de gestdao, subvencoes, auxilios ou contribuicoes ou outros instrumentos
congéneres e/ou qualquer repasses de recursos publicos. O administrador deve prezar pelos
principios basilares da administracao publica desde a proposicao até a conclusao do objeto do
repasse, sempre visualizando o resultado em prol do bem publico.

Por exemplo, durante a execucao financeira do acordo o administrador deve fiscalizar o regular
uso do recurso evitando possiveis irregularidades, como saques aleatorios, realizacao de despesas
fora da vigéncia, gastos fora do programado no plano de trabalho, aceitacao de documentacao
inidonea, auséncia de conciliacao entre débitos em conta e os pagamentos efetuados, auséncia de
comprovacao da contrapartida, uso dos rendimentos de aplicacao financeira para finalidade
diversa da prevista no acordo ou nao devolucao do saldo financeiro, alteracao do objeto sem
autorizacao prévia do 6rgao repassador, pagamentos sem atesto, e até a auséncia de pareceres,
relatérios ou documentos afins, referentes a medicoes de servicos e obras, capazes de dar
cobertura aos pagamentos, evidenciando a devida execucao do objeto pactuado.

No que se refere a execucao fisica, deve-se manter mecanismos a fim de prevenir e evitar
irregularidades como o desrespeito as leis de licitacoes aplicaveis, a prorrogacao ou alteracao da
avenca apds a expiracao do prazo de vigéncia, pagamentos sem cobertura de documentos técnicos
ou financeiros comprobatdrios, contratacao de empresas fantasmas, superfaturamento na
contratacao de servicos, e a nao exigéncia de documentos que comprovem a regularidade fiscal do
conveniado e de cada pagamento realizado.

Quanto aos recursos oriundos de emendas parlamentares, € importante frisar que apesar de
seu caracter impositivo, a responsabilidade por sua execucao é do Poder Executivo, mais
precisamente do 6rgao recebedor de tais recursos, portanto, em caso de falha, fraude ou qualquer
outra irregularidade na execucao da emenda parlamentar é o gestor do 6rgao que responde por tal
falha. Atente-se que mesmo antes da execucao da emenda parlamentar, caso o Poder Executivo
identifique alguma restricao de ordem técnica, que inviabilize seu empenho, liquidacao ou
pagamento, devera enviar oficio ao Poder Legislativo com as justificativas do impedimento em até
30 dias apo6s o recebimento do plano de execucado. E quais seriam essas restricoes de ordem
técnica? O Manual de Execucao de Emendas Parlamentares, elaborado pela Assembleia
Legislativa do Estado de Pernambuco no ano de 2018 elucida:

e Auséncia de indicacao do beneficiario, no caso de emendas destinadas a transferéncias
voluntarias.

* Nao apresentacao da proposta e plano de trabalho ou a nao realizacao da complementacao e dos
ajustes solicitados no plano de trabalho, no prazo fixado pelo 6rgao ou entidade executora.

e Desisténcia da proposta por parte do autor.




e Incompatibilidade do objeto proposto com a finalidade da acao orcamentaria.

* Incompatibilidade do objeto proposto com o programa do drgao ou entidade executora.

e Falta de razoabilidade do valor proposto, incompatibilidade do valor proposto com o
cronograma de execucao do projeto.

* Reprovacao do plano de trabalho.

e Qutras razoes de ordem técnica, devidamente justificadas.

Portanto, o fato de a atual legislacao obrigar o poder publico a executar os créditos oriundos de
emendas parlamentares, inclusive sem a necessidade de realizacao de chamamento publico, nao
isenta o gestor publico de dispender todos os esforcos no intuito de garantir a eficiéncia, a
economicidade e a impessoalidade no uso dos escassos recursos estaduais.

Os administradores de repasses publicos devem se utilizar sempre dos instrumentos
pactuados pelo 6rgao ou entidade, quais sejam: termos de convénio e congéneres, termos de
parceria e contratos de gestao, para a adocao das penalidades preestabelecidas. Enfim, é
vasta a literatura sobre como manter a regularidade durante a execucao de um convénio,
porém, nesta parte Il da cartilha trataremos de temas mais relacionados a recuperacao de
um possivel dano decorrente da omissao no dever de prestar contas, da ndao comprovacao da
aplicacao dos recursos repassados pelo Estado, da existéncia de desfalque, desvio de bens
ou valores, ou ainda, da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que
resulte dano ao Erario, e as normas relacionadas a este tema.

2 > DA INSTAURACAO DE PROVIDENCIAS ADMINISTRATIVAS
INTERNAS VISANDO A REGULARIZACAO DA SITUACAO
VERIFICADA E A REPARACAO DO PREJUIZO AO ERARIO.

A Lei Estadual n° 12.600/2004, lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco,
notadamente o art. 36, §2°, e a Resolucdo TC N° 036/2018, artigo 3°, tém previsao para que o 6rgao
ou entidade, no prazo de 180 dias, adote todas providéncias ou medidas administrativas para
saneamento preliminar da irregularidade e obtencao do ressarcimento ao Erario. Apds o
esgotamento de todas essas medidas administrativas internas, sem o ressarcimento pretendido, a
autoridade administrativa competente devera providenciar a imediata instauracao de tomada de
contas especial, visando a apuracao dos fatos, identificacao dos responsaveis, quantificacao do
dano e obtencao do ressarcimento.

“Art. 3° Diante da omissao no dever de prestar contas, da ndo comprovacao da aplicacdo dos recursos repassados
pelo Estado ou Municipio, da existéncia de desfalque, desvio de bens ou valores ou ainda da pratica de qualquer ato
ilegal, ilegitimo ou antieconomico de que resulte dano ao erario, a autoridade competente deverd, antes da
instauracdo da Tomada de Contas Especial, no prazo de 180 (cento e oitenta dias) adotar providéncias
administrativas internas visando a regularizacao da situacao verificada e a reparacao do prejuizo ao erario.

81° 0 prazo, mencionado no caput, deve ser contado:

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

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

Il - da data da rescisdao motivada do acordo de confissao de divida e parcelamento firmado conforme previsao legal.

§ 2° Em caso de acordo de confissao de divida e parcelamento do débito firmado entre o credor e a autoridade




competente, nos termos da legislacao aplicavel, durante a adocdo das providéncias administrativas internas, o
prazo de que trata o caput deste artigo sera suspenso até a quitacao da divida ou até o seu vencimento antecipado
por interrupcao do recolhimento.

§ 3° Esgotado o prazo limite de 180 (cento e oitenta) dias para adocado das medidas administrativas internas a que
se refere o caput, sem obtencao do ressarcimento pretendido, a autoridade administrativa estadual ou municipal
competente deve providenciar a imediata instauracao de Tomada de Contas Especial, visando a apuracao dos fatos,
a identificacdo dos responsaveis, a quantificacao do dano e a obtenc&o do ressarcimento.

Segundo a supramencionada resolucao, todas as providéncias administrativas a cargo do érgao
ou entidade onde ocorreu o dano, com vistas ao saneamento preliminar da irregularidade, deverao
ser tomadas pela autoridade competente. Logo, a adocao de medidas administrativas para
caracterizacao ou eliminacao do dano, observados os principios norteadores dos processos
administrativos, € condicao imprescindivel antes de instauracao da TCEsp. Apenas apds esgotadas,
sem o ressarcimento do dano ao Erario, a autoridade competente deve providenciar a instauracao
de Tomada de Contas Especial, mediante a autuacao de processo especifico, observado o disposto
nas normas cabiveis, a qual sera detalhado na Parte Ill dessa cartilha.

Como se trata de um procedimento administrativo com prazo legal, € recomendavel
que, embora a norma nao seja expressa sobre a necessidade de elaboracao de termo
de inicio e encerramento das medidas administrativas (anexos: modelos 3 e 7], se
formalize o inicio e o término da fase de providéncias administrativas internas, afim
de dar mais seguranca ao processo.

Frise-se que os processos de ressarcimento de dano ao Erario devem pautar-se pelos principios
da racionalidade administrativa, do devido processo legal, da economia processual, da celeridade,
da ampla defesa e do contraditério. E mister ressaltar que registrar e manter adequadamente
organizadas as informacdes sobre as medidas administrativas (vide anexos - modelo 1) adotadas é
obrigacao da autoridade competente, responsavel pela execucao da avenca.

Importante se faz registrar, também, que o procedimento de medidas administrativas deve
respeitar os preceitos da Lei Estadual n® 11.781/00, que trata da regulacao dos processos
administrativos no ambito do Estado de Pernambuco, visando a protecao dos direitos dos
administrados e ao melhor cumprimento dos fins da administracao publica.

3 - DOS FATOS ENSEJADORES DE MEDIDAS
ADMINISTRATIVAS INTERNAS

Os fatos ensejadores de providéncias administrativas internas visando a regularizacao da
situacao verificada e a reparacdo do prejuizo ao erario (ou somente providéncias administrativas
internas) sdo os mesmos fatos ensejadores necessarios a instauracdo da TCEsp, visto que trata-se
igualmente de uma necessidade de regularizacao de uma situacao de dano ao erario. De modo
exemplificativo, listamos alguns dos fatos citados:

a) Omissao no dever de prestar contas;

b) Irregularidades na documentacao exigida para a prestacdo de contas;

c) Ndo execucao total ou parcial do objeto pactuado;

d) Desvio de finalidade na aplicacao dos recursos;

e) Ndo consecucao dos objetivos pactuados;

f) Impugnacao de despesas;




g) Prejuizo em razao da nao aplicacdo dos recursos do Estado no mercado financeiro ou no caso

de nao devolucao dos rendimentos obtidos e nao utilizados no objeto do Plano de Trabalho;

h) Nao devolucao de saldo do convénio;

i) Ocorréncias de desfalque, alcance, desvio ou desaparecimento de dinheiro, bens ou valores publicos.

Reiteramos que o rol é apenas exemplificativo. Todo e qualquer ato ilegal, ilegitimo ou
antieconomico que implique dano ao Erario, da ensejo a abertura de medidas administrativas
internas e/ou de uma Tomada de Contas Especial.

Para dar inicio as medidas administrativas internas de ressarcimento do dano, € necessario que
a autoridade competente tenha indicios da ocorréncia de fatos ensejadores.

Os pareceres, laudos, relatérios ou documentos afins, das areas técnicas, sobre a
execucao fisica e atingimento dos objetivos do convénio, e da area financeira, quanto
a correta e regular aplicacao dos recursos repassados ao beneficiario, sobre a
regularidade na prestacao de contas, conforme incisos Xlll e XIV do Anexo Il da
Resolucao TC n° 036/2018, auxiliardo a autoridade competente a assegurar a
existéncia de dano e logo iniciar as medidas administrativas internas.

Vale ressaltar que sao documentos obrigatdrios previstos na Resolucao, necessarios para a
abertura e instrucao da possivel Tomada Contas Especial. Logo, sugerimos a alimentacao do
Formulario de Dados Gerais Relacionados ao Processo de Medidas Administrativas Internas (vide
anexos - modelo 4.

4 > DA APURACAO DOS FATOS

O prazo maximo legal estabelecido para a conclusao das medidas administrativas internas é de
180 dias, conforme art. 3°, da Resolucao TC n° 036/2018.

Vale mais uma vez ressaltar que, nas medidas administrativas internas, é sugerido que a
autoridade competente elabore um termo de inicio de medidas administrativas internas e um
termo final, conforme destacado anteriormente.

Durante o prazo de vigéncia do processo de medidas administrativas internas, se faz necessario
a narracao minuciosa da situacao que deu origem ao dano, baseada em documentos e outros
elementos probatorios, que deem suporte a comprovacao de sua ocorréncia. Afora isso, é preciso
ficar evidenciada a adequacao entre a situacao que deu origem ao dano e a conduta ilegal, ilegitima
ou antieconomica, da pessoa fisica ou juridica a quem se imputa a responsabilidade de repor ao
erario o prejuizo causado.

E pressuposto essencial para o processo de medidas administrativas internas, a existéncia de
elementos para a comprovacao da ocorréncia de dano e a identificacao das pessoas fisicas ou
juridicas que deram causa ou concorreram para a ocorréncia de dano.

Sobre o prazo de conclusao, é importante ressaltar que os 180 dias para as providéncias
preliminares nao precisam ser exauridos, desde que cumpridas todas as formalidades tendentes a
sanar as irregularidades ou reparar o dano.

Exemplo: se o responsavel foi validamente notificado, por mais de uma vez, para prestar contas no
prazo estabelecido, e ainda assim nao o fez, a autoridade competente podera encerrar as medidas
administrativas e instaurar a TCEsp. Registre-se que, segundo o artigo 3° da Resolucao TC n°
036/2018, ao se referir ao prazo de 180 dias nao aborda a possibilidade de prorrogacdo do mesmo.

Com o término das medidas preliminares, iniciam-se os prazos para a instauracao e
conclusao da TCEsp.




5> DA NOTIFICACAO DO RESPONSAVEL

Apds a constatacao segura e formal do dano através dos pareceres da area técnica, responsavel
pela avaliacdo da execucao do objeto, e da area financeira, responsavel pela avaliacao da
prestacdao de contas, a notificacdo € a forma de instar o responsavel a prestar as contas ou
ressarcir ao erario. E de bom grado que o responsavel assine essas notificacdes a fim de restar
comprovada a ciéncia do fato (vide anexos - modelo 5). Preferencialmente, deve-se tentar
conseguir o “recebido” do destinatario em copia do préprio oficio, em livro de protocolo ou outra
forma, desde que fique bem claro o numero do Oficio que esta sendo entregue. Podera também ser
utilizado o AR dos Correios, desde que assinado pelo responsabilizado, ou ainda, em caso de
domicilio incerto, impossibilidade de assegurar a ciéncia do interessado ou quando o AR for
assinado por pessoa diversa do responsabilizado e nao haja manifestacao deste, deve a comissao
providenciar a publicacao da intimacao em Diario Oficial do Estado.

A prova das notificacoes ao responsavel na fase preliminar da TCEsp é imprescindivel pois, é o
meio de instar o responsavel a sanar a irregularidade e, se for o caso, restituir o dano ao erario.

Por meio da notificacao é possivel a proposicao de uma acao de assuncao de responsabilizacao
e reparacao do dano, quando aquele assumird o encargo pelo dano e comprometer-se-a a
repara-lo (vide anexos - modelo 6), possibilitando o arquivamento da acdo através do
ressarcimento. E importante atentar, inclusive, para a possibilidade de parcelamento do débito,
conforme preconizado no artigo 15, da Lei Estadual n® 13.178/06. Porém, ressalte-se que é de
obrigacao do gestor documentar os comprovantes de maneira adequada a fim de evidenciar a
efetivacao do aludido ressarcimento, além da memdria de calculo do débito, documentos os quais
deverao ser anexados aos autos do respectivo procedimento administrativo interno.

Mais uma vez ressaltamos que o prazo de 180 dias para as providéncias preliminares nao
precisa ser exaurido, desde que cumpridas todas as formalidades tendentes a sanar as
irregularidades ou reparar o dano.

6 > DO PARCELAMENTO DO DEBITO

Conforme mencionado anteriormente, podera o Orgéo repassador dos recursos publicos, no
intuito de recuperar o prejuizo decorrente do dano ao erario, autorizar o parcelamento do débito
em até 60 (sessenta) parcelas mensais e consecutivas (art. 15 da Lei Estadual n® 13.178/06).

0 valor de cada parcela ndo podera ser inferior a R$ 100,00 (cem reais) e devera ser atualizado
monetariamente, mediante utilizacdo do indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo - IPCA e
acrescido de juros correspondentes a taxa de 1% (um por cento) ao més.

O pedido de parcelamento implicard confissao irretratavel do débito e renlncia expressa de
qualquer defesa ou recurso administrativo ou judicial, bem como da desisténcia dos ja interpostos
(art. 20 da Lei Estadual n® 13.178/06).

Saliente-se que a falta de pagamento de 04 (quatro) parcelas consecutivas ou alternadas, bem
como o nao pagamento do saldo devedor remanescente apds decorridos 30 dias do prazo para
pagamento da ultima parcela, acarretard na rescisao automatica do parcelamento e na
antecipacao do vencimento de todas as parcelas nao pagas.




7 > DO RECURSO ADMINISTRATIVO, DA REVISAO E
DOS PRAZOS

Seguindo os preceitos da Lei Estadual n® 11.781/00, das decis6es administrativas, cabe recurso
em face de razoes de legalidade e de mérito, sendo de 10 dias o prazo para manifestacao do
responsavel, contado a partir da ciéncia ou divulgacao oficial da decisao recorrida.

O recurso administrativo devera ser decidido no prazo maximo de trinta dias, a partir do recebimento
dos autos pelo 6rgao competente, podendo ser prorrogado por igual periodo, ante justificativa explicita.

Ressalte-se que os prazos comecam a correr a partir da data da cientificacao oficial,
excluindo-se da contagem o dia do comeco e incluindo-se o do vencimento.

8 © DOS ENCAMINHAMENTOS FINAIS DAS MEDIDAS
ADMINISTRATIVAS INTERNAS

Entre os encaminhamentos das medidas administrativas existe a possibilidade do processo
concluir-se em: necessidade de instauracao de TCEsp; arquivamento ou dispensa da acao
reparadora do dano; adocdo de outras medidas administrativas e/ou judiciais pertinentes ao
responsavel e ao débito.

Ocorre a necessidade de instauracao de TCEsp, quando apos a realizacao das medidas
administrativas internas, o dano ao erario apurado nao é ressarcido pelo responsavel e seu
montante atualizado é igual ou superior a R$ 60.000,00 (sessenta mil reais).

Ocorre o encerramento das medidas administrativas, com a consequente dispensa da
instauracao de TCEsp, nos seguintes casos:

a) ressarcimento integral do dano, inclusive gravames legais, ou reposicdo do bem pelos

responsaveis;

b) reaparecimento ou recuperacdo do bem extraviado ou danificado;

c] auséncia de prejuizo ao erario;

d) apresentacao da prestacao de contas extemporéanea;

Por dltimo, destacamos os casos em que ha a dispensa de instauracdo de Tomada de Contas
Especial, sem no entanto haver o cancelamento do débito, o qual fica o devedor obrigado a pagar para
que lhe possa ser dada quitacao, conforme preconiza o artigo 5° da Resolucao TC n° 036/2018:

a) valor do débito atualizado monetariamente for inferior a R$ 60.000,00;

b) houver transcorrido prazo superior a 08 (oito) anos das datas dispostas no §1° do artigo 3°

desta Resolucao. A saber:

Art. 39 81°. 0 prazo, mencionado no caput, deve ser contado:

| - da data fixada para apresentacao da prestacao de contas, nos caso de omissao no dever de prestar contas e da
nao comprovacao da aplicacao de recurssos repassados;

Il - da data do evento, quando conhecida, ou da data da ciéncia do faro pela Administracao, nos demais casos;

[Il - da data da rescisdo motivada do acordo de confissdo de divida e parcelamento firmado conforme previsao legal.

c) imputacao de responsabilidade exclusivamente a terceiros nao vinculados a Administracao

Publica, salvo quando sujeitos ao dever de prestar contas por haver gerido recursos publicos;

Nesses casos, cabe a autoridade competente do 6rgao ou entidade onde ocorreu o fato, a adocao
de medidas administrativas e/ou judiciais pertinentes ao responsavel e ao débito, tais como:

| - registro da pessoa fisica ou juridica, em cadastro de responsavel por créditos nao quitados




perante o setor publico estadual;

Il - dar ciéncia da providéncia indicada no inciso anterior ao responsavel;

Il - adocao das penalidades preestabelecidas nos instrumentos pactuados pelo 6rgao ou

entidade, quais sejam: contratos, termos de convénio e congéneres, termos de parceria e

contratos de gestao;

IV - realizacao de procedimento administrativo regular para constituicado do crédito nao

tributario, para inscricao em divida ativa do Estado de Pernambuco, conforme a Lei n°

13.178/06.

Por fim, registra-se a importancia da elaboracao do Termo de Encarramento de
Medidas Administrativas Internas, a fim de registrar as acoes de reparacao da situacao
verificada ( anexos: modelo VII).

No intuito de melhor elucidar o encaminhamento dado as medidas administrativas internas e
suas possiveis consequéncias, apresentamos o fluxograma abaixo:

Omissao no dever de prestar contas; nao comprovacao da aplicacao dos recursos
repassados; existéncia de desfalque, desvio de bens ou valores; pratica de qualquer ato
ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte dano ao erario.

Medidas Administrativas Internas

Ressarcimento|Recuperacaode|Auséncial Prestacio de

Responsabilidade Prazo
exclusiva a superior a
terceiros, 08 anos das
estranhos a datas

Integral do dano | bem extraviado |de prejuizo

ao erario |extemporanea

Nao o _
Administracao dispostas no

: recuperacao o
Pblica Sty

do dano

R$ 60.000,00 Outras medidas

administrativas
e/ou judiciais

Instauracao de processos de pertinentes
Tomada de Contas Especiais

Valor igual ou superior a
R$ 60.000,00

Inscricao em
Divida Ativa do
Estado de
Pernambuco

Registro em cadastro de responsavel Adocao das penalidades
por crédito ndo quitado perante o previstas nos
setor publico estadual instrumentos pactuados



9 > DAINSCRICAO EM DiVIDA ATIVA

A inscricao em Divida Ativa é um procedimento administrativo por meio do qual um débito
perante o poder publico, tributdrio ou nao, vencido e nao pago, é cadastrado para fins de controle
e cobranca.

Conforme explicitado no art. 204 do Coédigo Tributario Nacional, a divida ativa regularmente
inscrita adquire presuncao de certeza e liquidez e tem efeito de prova pré-constituida. Portanto, a
Certidao de Divida Ativa é um titulo executivo extrajudicial, o que confere ao seu credor uma maior
seguranca e celeridade no momento de realizar sua cobranca.

Entre os meios mais eficazes de realizar a cobranca extrajudicial, destaca-se o protesto do
referido titulo em cartério, uma vez que tal procedimento gera diversos transtornos ao devedor,
tais como: inclusdo do seu nome em cadastros de inadimplentes (SERASA, SPC), dificuldade de
obter crédito na praca, restricoes para abrir e movimentar contas correntes em instituicoes
financeiras e impossibilidade de participar de concorréncias publicas.

Ja na via judicial, a grande vantagem do titulo executivo é que ele dispensa a acao de
conhecimento/cobranca, que costuma ser muito demorada, podendo levar anos, partindo direto
para a acao de execucao, onde o devedor é intimado por um juiz a realizar o pagamento e caso nao
o faca pode ter os seus bens penhorados/executados.

E importante salientar que o ato da inscricao deve ser precedido de exame rigido de controle da
legalidade, para apuracao da liquidez e certeza do crédito, evitando assim erros, falhas ou
irregularidades que venham a comprometer a cobranca da divida.

No Estado de Pernambuco, o regramento que rege o procedimento administrativo para
constituicdo do crédito nao tributario é a Lei Estadual n°® 13.178/06, da qual destacamos os
seguintes pontos:

e O procedimento tera inicio mediante a lavratura de Termo de Constituicao de Crédito Nao

Tributario do Estado de Pernambuco - TCC, em formulario prdprio, conforme anexo Unico da

Lei Estadual n® 13.178/06, anexado nesta cartilha como modelo VIII.

» 0 devedor serd intimado da lavratura do TCC, sendo-lhe assinalado prazo de 10 (dez) dias

para quitar o débito exigido ou oferecer impugnacao, onde devera expor as razoes que

justifiguem sua inexigibilidade.

e A intimacao sera efetuada diretamente ao devedor ou responsavel, no 6rgao em que

tramita o processo administrativo, mediante aposicido de “ciente” do devedor no

documento de intimacdo, ou comunicacdo postal com aviso de recebimento (AR}, ou
ainda, em caso de frustrada as duas primeiras tentativas de intimacao, que seja feita sua
publicacao em Diario Oficial do Estado.

e A intimacao devera conter: identificacao do devedor e nome do 6rgao responsavel pela

apuracao do crédito; nimero do processo administrativo; finalidade da intimacao; o prazo para

0 pagamento ou impugnacao; informacao da continuidade do processo independentemente da

manifestacao do devedor e indicacao dos fatos e fundamentos legais pertinentes.

* N3o sendo pago o débito nem apresentada impugnacao no prazo de 10 (dez dias), o processo

devera ser encaminhado a Procuradoria Geral do Estado para inscricao em Divida Ativa.

e Aimpugnacao apresentada pelo responsavel devera ser apreciada no prazo de 30 (trinta) dias,

em decisao fundamentada da autoridade imediatamente superior a que constituiu o crédito.

e A decisao administrativa que acolher, total ou parcialmente, a impugnacao

apresentada, serd encaminhada a autoridade superior a que a prolatou, para confirmacao



ou reforma, no prazo de 05 (cinco] dias.

e Da decisao administrativa que julgar improcedente a impugnacao, o impugnante sera
intimado, sendo-lhe facultada a interposicao de recurso administrativo para a autoridade
superior, no prazo de 10 (dez) dias.

e Da decisao final que negar provimento ao recurso administrativo e mantiver a cobranca, sera
intimado o devedor para que pague o débito, com os acréscimos legais exigidos, sob pena de
inscricao em Divida Ativa e cobranca judicial.

e Decorrido o prazo sem o pagamento ou pedido de parcelamento do débito, o processo
administrativo sera encaminhado a Procuradoria Geral do Estado para inscricao em Divida Ativa.

10 » ESQUEMA DO PROCEDIMENTO DE MEDIDAS
ADMINISTRATIVAS INTERNAS

FASE PRELIMINAR A INSTAURACAO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
(PROVIDENCIAS OU MEDIDAS administrativas internas visando a regularizacdo da
situacao verificada e a reparacao do prejuizo ao erario)

COMPROVACAO DA OCORRENCIA DE UM FATO ENSEJADOR DE MEDIDAS
ADMINISTRATIVAS INTERNAS
(INICIO DA CONTAGEM DE 180 DIAS)

TERMO DE INICIO DE MEDIDAS ADMINISTRATIVAS INTERNAS
DOCUMENTACAO DA APURACAO DOS FATOS

QUANTIFICACAO DO DANO

IDENTIFICACAO E NOTIFICACAO DO(S) RESPONSAVELI(IS)

REGULARIZACAO DA SITUACAO VERIFICADA E REPARACAO DO PREJUIZO AO ERARIO
ENCAMINHAMENTOS FINAIS DAS MEDIDAS ADMINISTRATIVAS INTERNAS
ELABORACAO DO TERMO DE ENCERRAMENTO DE MEDIDAS ADMINISTRATIVAS INTERNAS

ANEXO0S

MODELO |
ORGANIZACAO DO PROCESSO DE MEDIDAS ADMINISTRATIVAS INTERNAS ANTES DA
INSTAURACAO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

01 - Termo de inicio de Processo de Medidas Administrativas Internas, conforme modelo Ill;

02 - Indice;

03 - Formulario de Dados Gerais relacionados ao Processo de Medidas Administrativas
Internas, conforme modelo IV;

04 - Notificacao ao responsavel, conforme modelo V;

05 - Termo de Responsabilizacao, conforme modelo VI;

06 - Termo de encerramento de Processo de Medidas Administrativas Internas conforme
modelo VII;




MODELO Il
CHECKLIST OBRIGATORIO DO PROCESSO DE MEDIDAS ADMINISTRATIVAS INTERNAS
ANTES DA INSTAURACAO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

“m

Foi elaborado Termo de inicio de Processo de Medidas Administrativas

01
Internas conforme modelo Il ?

02 Foi elaborado o indice do Processo de Medidas Administrativas Internas,
e ha correspondéncia entre este e os itens do processo?

03 Foi elaborado o Formulario de Dados Gerais relacionados ao Processo de

Medidas Administrativas Internas, conforme modelo IV?

Houve dano ao Erario através de desfalque de dinheiro, bens ou
04 cometimento de ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico? Ou Houve omissao
de prestacdo de contas? Ou Houve irregularidade na prestacdo de contas?

Trata-se de hipdtese de dispensa de instauracao de Tomada de Contas

05
Especial?

Constam todas as provas necessarias a devida comprovacao dos fatos,
06 bem como diligéncias no sentido de proporcionar os elementos de
conviccao indispensaveis a atribuicao de responsabilidade?

07 Os responsaveis foram devidamente notificados, conforme o modelo V?
08 Foi elaborado Termo de Responsabilizacao, conforme modelo VI?

09 Trata-se de hipotese de arquivamento de Tomada de Contas Especial?

As folhas do processo estdo numeradas, rubricadas e em ordem

10 cronoldégica dos fatos?
” Foi elaborado o Termo de encerramento de Processo de Medidas
Administrativas Internas conforme modelo VII?
MODELO Il
TERMO DE INiCIO DE MEDIDAS ADMINISTRATIVAS INTERNAS
Aos ( ) dias do més de . do ano de ,
as horas, no

(indicar local ou endereco), tiveram inicio, sob a coordenacdo do servidor

(nome do GESTOR
RESPONSAVEL PELO PROCESSO DE MEDIDAS ADMINISTRATIVAS INTERNAS), os trabalhos
de apuracao referentes aos fatos apontados as fls. do Processo n°® :
para identificacao dos responsaveis e quantificacao do valor do dano.

Nada mais havendo a tratar, foi lavrado o presente Termo.

Local e data.

Assinatura.




MODELO IV
FORMULARIO DE DADOS GERAIS RELACIONADOS A0 PROCESSO DE MEDIDAS
ADMINISTRATIVAS INTERNAS

DADOS DA AVENCA

ORGAO CONCEDENTE:

Ne DA AVENCA:

TIPO DA AVENCA:

OBJETO DO CONVENIO:

VALOR TOTAL DA AVENCA:

VALOR A CARGO DO CONCEDENTE:
VALOR A CARGO DO CONVENENTE:
NOME DO BENEFICIARIO:

CNPJ-CPF DO BENEFICIARIO:

DATAS DE LIBERACAO DOS RECURSOS:
QUANTIDADE DE PARCELAS :
NUMEROS DA NOTAS DE EMPENHO:
NUMEROS DAS ORDENS BANCARIAS:
PRAZO DE VIGENCIA DA AVENCA:
PRAZO PARA PRESTACAO DE CONTAS:

DADOS DO PROCESSO DE MEDIDAS ADMINISTRATIVAS INTERNAS

ORGAO/ENTIDADE INSTAURADOR:
RESPONSAVEIS:

CNPJ-CPF DOS RESPONSAVEIS:
ENCAMINHAMENTOS DO PROCESSO:
VALOR ORIGINAL DO DANO:

VALOR RECUPERADO ATRAVES DE MEDIDAS DE REPARACAO
DO DANO:

PRAZO FINAL PARA CONCLUSAO:
DADOS DA COMPOSI(,:AO DO DANO

ORIGEM DO DANO:

DATA DA OCORRENCIA DO DANO:

CARACTERISTICAS, LOCALIZACAO, REGISTRO PATRIMONIAL,
VALOR E DATA DE AQUISICAO, ESTADO DE CONSERVACAO E
VALOR DE MERCADO DOS BENS, QUANDO FOR O CASO:

VALOR DO DANO SEGUNDO OS DOCUMENTOS TECNICOS
RELACIONADOS A EXECUCAO FISICA DA AVENCA:




VALOR DO DANO SEGUNDO OS DOCUMENTOS DA
PRESTACAO DE CONTAS RELACIONADOS A EXECUCAO
FINANCEIRA DA AVENCA:

VALOR ORIGINAL DO DANO:

VALOR RECUPERADO ATRAVES DE MEDIDAS DE REPARACAO
DO DANO:

INDICE DE ATUALIZACAO PREVISTO NA AVENCA:
VALOR ATUALIZADO DO DANO, COM MEMORIA DE CALCULO:
DATA DE ATUALIZACAO DO DANO:

DADOS DO(S) RESPONSAVEL(IS)

NOME:
CPF/CNPJ:
RG:
ENDERECO PESSOAL:
ENDERECO PROFISSIONAL:
TELEFONE:
E-MAIL:
CARGO, MATRICULA E LOTACAO, SE SERVIDOR PUBLICO:
DADOS DAS NOT|FICA(}6ES EXPEDIDAS

DOCUMENTO:
DATA DE EXPEDICAO:
DATA DE RECEBIMENTO:
DESTINATARIO:
RESUMO:

MODELO V
NOTIFICACAO AO RESPONSAVEL

NOTIFICACAO A0 RESPONSAVEL

FINALIDADE DA INTIMACAO:

PRAZO PARA SANAR A IRREGULARIDADE OU RESSARCIR
AO ERARIO:

INFORMACAO DA CONTINUIDADE DO PROCESSO
INDEPENDENTE DO SEU COMPARECIMENTO:

INDICACAO DOS FATOS E FUNDAMENTOS LEGAIS PERTINENTES:

INDICACOES EXATAS DOS BENS OU RECURSOS QUE
ESTAO SENDO COBRADOS:

INFORMACAO DE QUE A NOTIFICACAO DIZ RESPEITO AO
PROCEDIMENTO PRELIMINAR REFERENTE A AVENCA,
CONFORME PREVISTO NA RESOLUCAO TC 014/2014, DO
TRIBUNAL DE CONTAS DE PERNAMBUCO



DADOS DA AVENCA

ORGAO CONCEDENTE:

Ne DA AVENCA:

TIPO DA AVENCA:

OBJETO DO CONVENIO:

VALOR TOTAL DA AVENCA:

VALOR A CARGO DO CONCEDENTE:
VALOR A CARGO DO CONVENENTE:
NOME DO BENEFICIARIO:

CNPJ-CPF DO BENEFICIARIO:

DATAS DE LIBERACAO DOS RECURSOS:
QUANTIDADE DE PARCELAS :
NUMEROS DA NOTAS DE EMPENHO:
NUMEROS DAS ORDENS BANCARIAS:
PRAZO DE VIGENCIA DA AVENCA:
PRAZO PARA PRESTACAO DE CONTAS:

DADOS DA COMPOSICAO DO DANO

ORIGEM DO DANO:
DATA DA OCORRENCIA DO DANO:

CARACTERISTICAS, LOCALIZACAO, REGISTRO PATRIMONIAL,
VALOR E DATA DE AQUISICAO, ESTADO DE CONSERVACAO E
VALOR DE MERCADO DOS BENS, QUANDO FOR O CASO:

VALOR DO DANO SEGUNDO OS DOCUMENTOS TECNICOS
RELACIONADOS A EXECUCAO FISICA DA AVENCA:

VALOR DO DANO SEGUNDO OS DOCUMENTOS DA
PRESTACAO DE CONTAS RELACIONADOS A EXECUCAO
FINANCEIRA DA AVENCA:

VALOR ORIGINAL DO DANO:

VALOR RECUPERADO ATRAVES DE MEDIDAS DE
REPARACAO DO DANO:

INDICE DE ATUALIZACAO PREVISTO NA AVENCA:
VALOR ATUALIZADO DO DANO, COM MEMORIA DE CALCULO:
DATA DE ATUALIZAGCAO DO DANO:

Local e data.

Assinatura.




MODELO VI
TERMO DE RESPONSABILIZACAO

Nesta data, comparece perante a Autoridade competente , encarregado
pelas medidas administrativas internas, definida no referente Termo de Inicio de Medidas
Administrativas Internas, o Sr. ,
notificado, por meio do Oficio n° / , sobre a ocorréncia que originou o
prejuizo ao Erario. O agente responsavel esclarece que (registrar as explicacoes dadas pelo
responsavel que causou o prejuizo), e, exclusivamente para efeitos civis, assume a
responsabilidade pelo dano e compromete-se a repara-lo da seguinte forma:

(detalhar a forma pela qual se dara a reposicado ao erario].
Local e data.
Assinatura.

MODELO VII
Termo de Encerramento de Medidas Administrativas Internas

Na opiniao desta autoridade competente, os fatos apurados no processo indicam a
ocorréncia de , 0 que motivou (ou ndoJ a instauracao do processo de
Tomada de Contas Especial, conforme previsto [indicar o dispositivo legal em que esta
fundamentado o processo de Tomada de Contas Especiall.

No tocante a quantificacao do dano, este representa X% dos recursos repassados, o que
corresponde ao valor original de R$ 999.999,99, referente a

Com relacao a atribuicao de responsabilidade, entendo que esta deve ser imputada ao
Senhor ou a empresa , (cargo], uma vez que ......... (incluir o motivo) , conforme

[citar documentos, determinacao legal ou cldusula do convénio ou instrumento
congénere que indiguem o nexo entre a conduta do responsavel e o dano causado, ou seja,
que indiquem que o responsavel deixou de tomar as medidas de sua competéncia para que
os objetivos previstos no plano de trabalho fossem alcancados (ex.: periodo de gestao,
extrato de movimentacao dos recursos em conta de convéniol].

Logo, ante a presenca dos Avisos de Recebimento dos oficios enviados, incluidos nos
autos do processo, (bem como da resposta encaminhada pelo agente responsavel,)
considero que foram concedidos ao responsavel os direitos relativos a ampla defesa e ao
contraditorio, atendendo ao Art. 5°, inciso LV da Constituicao Federal. Como nao houve
recolhimento aos cofres publicos da importancia impugnada, subsistindo o motivo que
legitimou a instauracao das Medidas Administrativas Internas, entendo que foram
esgotadas as providéncias administrativas com vistas ao ressarcimento do dano ao Erario.

Por fim, conclui-se pela ___ [instaurac3o da TCEsp, arquivamento ou dispensa)

Local, de de 20__.

Assinatura.



MODELO VIII

TERMO DE CONSTITUICAO DE CREDITO NAO TRIBUTARIO DO ESTADO DE PERNAMBUCO - TCC

PROCESSO N° :
IDENTIFICACAO DO ORGAO CREDOR
Denominacao:

Endereco:

CEP: Municipio/Estado:

IDENTIFICACAO DO DEVEDOR OU RESPONSAVEL
Nome ou Razao Social:

Fone:

Identificacdo: (CPF, CNPJ, IE, Identidade ou Passaporte]):

Denominacao:

Endereco:

CEP: Municipio/Estado:

DESCRICAO DO DEBITO
Natureza:

Fone:

Descricao do fato:

Fundamento legal do principal, dos juros e da multa:

Cddigo de Receita:
Valor originério: Principal:

Multa:
Juros:
Total:
Valor atualizado: Principal:
Multa:
Juros:
Total:
Data e assinatura da autoridade competente:

NOME E MATRICULA DA AUTORIDADE COMPETENTE:
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