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INSTRUCAO NORMATIVA N.TC-13/2012

Dispbe sobre a instauracdo e a organizacao
de procedimento de tomada de contas
especial no ambito da administracao publica
direta e indireta, estadual e municipal, e
disciplina seu encaminhamento ao Tribunal
de Contas.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SANTA CATARINA, no uso

das atribuicbes que lhe s&o conferidas pelo art. 4°, 5° e 10 da Lei Complementar n.

202, de 15 de dezembro de 2000, e considerando os principios da racionalizacao
administrativa e economia processual na recomposicdo de danos causados ao
erario, resolve estabelecer normas para a instauracdo, a organizacdo e o
encaminhamento dos procedimentos de tomada de contas especial ao Tribunal de
Contas.

RESOLVE:

CAPITULO |

Do Objetivo e Definicéo

Art. 1° A instauragao, a organizagdo e o encaminhamento ao Tribunal de
Contas dos procedimentos de tomada de contas especial no ambito da
Administracdo direta e indireta, estadual e municipal, observara o disposto nesta
Instrugdo Normativa.

81° Para os fins do disposto nesta Instrucdo Normativa, considera-se:

| - sistema de controle interno: o conjunto de normas, atividades,
procedimentos, métodos, rotinas, bem como de unidades da estrutura
organizacional da administracdo publica estadual ou municipal com atuacao

articulada, visando o controle interno da gestdo administrativa;
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Il - 6rgéo central de controle interno: unidade administrativa integrante do
sistema de controle interno da administracdo publica estadual ou municipal,
incumbida da coordenacdo do sistema, do planejamento, da normatizacdo, da
execucao e do controle das atividades relacionadas ao controle interno, bem como

do apoio as atividades de controle externo exercidas pelo Tribunal,

[l - 6rgdo de controle interno: unidade administrativa integrante do
sistema de controle interno da administracdo publica estadual ou municipal,
incumbida, dentre outras funcdes, da verificacdo da consisténcia e qualidade dos
controles internos e da execucao das atividades de controle no ambito do respectivo
orgéo ou entidade, bem como do apoio as atividades de controle externo exercidas

pelo Tribunal;

§2° A organizagdo do sistema de controle interno reger-se-a pela
legislacdo especifica de cada ente federado que podera criar unidades
administrativas desconcentradas, responsaveis pelas atividades de controle interno

na forma de 6rgaos setoriais ou seccionais.

Art. 2° A tomada de contas especial, para efeitos desta Instrucao
Normativa, € o procedimento devidamente formalizado pelo 6rgdo competente, que
visa a apuracao dos fatos, identificacdo dos responsaveis e quantificagdo do dano,

guando constatada:

| - omissdo no dever de prestar contas de recursos de adiantamento ou
de recursos concedidos pelo Estado ou por Municipio a titulo de subvencao, auxilios

e contribuices, através de convénio, acordo, ajuste, instrumento congénere;
Il - ocorréncia de desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

[ll - pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antieconbmico ou omissao no

cumprimento de dever legal, dos quais resultem prejuizo ao erario.

Paragrafo Unico. O exame da regularidade da aplicacdo de recursos
concedidos pelo Estado ou por Municipio serd feito no processo especifico de
prestacdo de contas quando esta for apresentada, ainda que parcialmente, vedada a

sua conversao em tomada de contas especial.
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CAPITULO II

Responsabilidade pela adocéo de providéncias administrativas

Art. 3° Compete a autoridade administrativa adotar providéncias
administrativas para apuracdo de fatos, identificacdo dos responsaveis,
guantificacdo do dano e obtencédo do ressarcimento, quando for constatada qualquer

das ocorréncias previstas no artigo anterior.

81° A autoridade administrativa competente dara inicio as providéncias

referidas no caput no prazo de cinco dias a contar da data:
| - em que deveria ter sido apresentada a prestacédo de contas;

Il - do conhecimento de ocorréncias mencionadas nos incisos Il e Ill do

artigo anterior;

lll - da determinacao, pelo Tribunal de Contas, de adocao de providéncias
administrativas ou de instauracdo de tomada de contas especial, contado do

recebimento, pela unidade gestora, da comunicac¢éo da deciséo.

82° A auséncia de adocédo das providéncias de que trata o caput

caracteriza grave infracdo a norma legal, sujeitando a autoridade administrativa

omissa a responsabilizacdo solidaria e as sancdes cabiveis.

Art. 4° Havendo a reposicédo do bem ou a indenizagao correspondente ao
dano causado, ser& lavrado Termo de Responsabilidade e Composi¢cdo (Anexo 1),
com coépias para a autoridade administrativa competente, para o responsavel e,
conforme o0 caso, aos setores especificos para os registros contabil, financeiro e

patrimonial.

Art. 5° Quando a determinacdo de adogéo de providéncias administrativas

ou de instauracdo de tomada de contas especial for efetuada pelo Tribunal de
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Contas, serd encaminhada copia da decisdo ao responsavel pelo érgao central de
controle interno, para acompanhamento e demais providéncias previstas nesta

Instrucdo Normativa.

Art. 6° Os responséaveis pela unidade de controle interno do 6rgdo ou
entidade, estadual ou municipal, deverdo comunicar a respectiva autoridade
administrativa a ocorréncia de irregularidade que dé ensejo a adocdo de
providéncias administrativas ou a instauracdo de tomada de contas especial,
conforme o caso, bem como indicar as providéncias a serem adotadas, sob pena de
responsabilidade solidaria.

Paragrafo Unico. Diante da omissdo da autoridade administrativa em
adotar as providéncias previstas no caput, o responsavel pelo érgdo de controle

interno representara ao Tribunal de Contas, na forma regulamentar.

CAPITULO Il

Da Tomada de Contas Especial

Art. 7° Esgotadas as providéncias administrativas sem a consecugao da
prestacdo de contas, da restituicdo de recurso repassado e nao aplicado ou da
reparacdo do dano ao erario, a autoridade administrativa competente, sob pena de
responsabilidade solidaria, devera providenciar a instauracdo do procedimento de

tomada de contas especial, observado o prazo estabelecido no art. 11.

81° A tomada de contas especial, a critério da autoridade administrativa
competente, poderd ser conduzida por comissdo ou por um unico servidor,
designados por ato especifico (Anexo Il), competindo-lhes a formalizacdo e a

instrucao do procedimento.

82° O membro da comissdo ou o servidor designado nao podera estar
envolvido com os fatos a serem apurados, nem possuir qualquer interesse no
resultado, devendo declarar os motivos de suspeicdo ou de impedimento que obste

sua atuacao.
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83° O ato de designacdo de servidor ou comissdo sera publicado no

orgao de imprensa oficial ou em local legalmente definido.

84° A autoridade administrativa podera deixar de instaurar a tomada de
contas especial quando o valor do dano, atualizado monetariamente, for igual ou
inferior ao valor adotado pela respectiva fazenda publica para dispensa do
ajuizamento de acdo de cobranca de divida ativa, sem prejuizo de outras medidas
para assegurar o ressarcimento do erario, e das san¢des administrativas e penais

cabiveis.

Art. 8° A tomada de contas especial devera ser autuada, protocolada e
numerada na ordem cronolégica dos procedimentos, iniciando-se com o ato de
instauracéo, ao qual serdo juntados, oportunamente, os documentos exigidos no art.
12.

Art. 9° ApOs a adocdo das providéncias necesséarias, a comissdo ou o

servidor designado devera elaborar relatorio conclusivo, nos termos do art. 12.

Art. 10. Os autos de tomada de contas especial, depois de concluido o
relatério de que trata o art. 9°, deverdo ser encaminhados ao 6rgdo de controle
interno para emissao do relatorio e certificado de auditoria e, posteriormente, a
autoridade administrativa competente do 6rgdo ou entidade onde se realizou a

apuracao.

81° Quando o controle interno do Ente estiver estruturado em 6rgao
central e setoriais ou seccionais de controle, podera ser estabelecido valor do dano
a partir do qual a emissao do relatério e certificado de auditoria devera se dar pelo

orgao central de controle interno.

82° Quando a Comissdo da Tomada de Contas concluir pela inexisténcia
de dano, o procedimento devera ser encaminhado ao 6rgédo central de controle

interno para emisséao do relatério e certificado de auditoria.
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Art. 11. A autoridade administrativa deve observar 0s seguintes prazos:

| — até 60 dias, contados do conhecimento dos fatos, para conclusédo dos
procedimentos administrativos quando preliminares a instauracdo de tomada de

contas especial;

Il — o estabelecido pela legislacdo estadual para os 6rgaos e entidades da
administracdo direta ou indireta, para conclusdo da tomada de contas especial
instaurada de oficio no ambito do Estado;

[l - até cento e oitenta dias, para conclusédo da tomada de contas especial

instaurada de oficio no ambito da administragdo municipal;

IV — o estabelecido na decisdo, para conclusdo da tomada de contas

especial instaurada por determinacao do Tribunal de Contas;

V — até cento e oitenta dias para conclusdo da tomada de contas especial,

nos demais casos.

8 1° O responsavel pelo 6rgéo de controle interno ao tomar conhecimento
da ndo conclusdo dos procedimentos referidos no caput, no prazo estabelecido,
representara ao Tribunal de Contas, sob pena de aplicacdo das sancdes previstas

na Lei Organica do Tribunal.

82° A representacao de que trata o paragrafo anterior sera instruida pelo
Tribunal e convertida em tomada de contas especial, passando a autoridade
administrativa omissa a responder solidariamente com o agente que deu causa ao

dano, na forma da legislacdo em vigor.

Art. 12. Os autos da tomada de contas especial deverdo ser instruidos

com os seguintes documentos:

| - ato de instauracdo da tomada de contas especial e ato de designacao

de servidor ou de comissao;

Il - comprovantes de despesas, comunicagdes, pareceres, depoimentos

colhidos e outros elementos necessarios a apuracao dos fatos;
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lll - notificagbes, acompanhadas de aviso de recebimento ou de qualquer
outra forma que assegure a ciéncia do notificado, bem como de suas manifestacoes,
defesa ou de documentos que comprovem a reparacdo do dano ao erario, quando

houver;

IV - coOpias dos relatdrios conclusivos, bem como de relatério final de
inquérito policial, e de decisdes em processos administrativos e acfes judiciais, se

houver;

V - relatério conclusivo circunstanciado, assinado por todos os membros

da comissao ou pelo servidor designado, abrangendo os seguintes elementos:

a) descricdo cronolégica dos fatos apurados, especificando o motivo
determinante da instauracédo, origem e data da ocorréncia e/ou do conhecimento do
fato, com a indicacdo das normas ou regulamentos eventualmente infringidos;

b) referéncia a documentos e instrumentos que respaldaram a concluséao
do referido relatério pelo servidor designado ou pela comissdo, os quais integrardo

0s autos da tomada de contas especial, na forma do inciso IV,

c) qualificacdo dos responsaveis indicando dentre outros dados: nome,

CPF, endereco, e se agente publico, cargo ou emprego e matricula (Anexo lll);

d) demonstrativo financeiro do débito contendo o valor original, valor
atualizado acompanhado de memodria de calculo, indicando o fator de atualizacdo e
a sua base legal, e, se for o caso, valores das parcelas recolhidas e data do(s)

recolhimento(s), com os respectivos acréscimos legais (Anexo [V);

e) andlise conclusiva em torno das informacg@es colhidas nos elementos
do inciso Il, devendo ser demonstrada a conduta do agente, o resultado danoso, o
nexo de causalidade entre a conduta e o resultado, bem como a culpabilidade e

eventuais circunstancias que excluam a responsabilidade.

f) recomendacgéo de providéncias a serem adotadas pela autoridade

administrativa competente;

g) identificacdo de acdao judicial e indicacdo da fase processual em que se
encontra, caso o fato consignado na tomada de contas especial também seja objeto

de demanda no Poder Judiciario;
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VI - pronunciamento do titular do 6rgao, dirigente maximo da entidade ou
de autoridade de nivel hierarquico equivalente, no qual atestara haver tomado
conhecimento dos fatos apurados e indicard as medidas adotadas para o

saneamento das deficiéncias e irregularidades;

VIl - parecer do 6rgédo de controle interno contendo manifestagdo acerca

das apuracoes realizadas, especialmente quanto a:

a) adequada apuracdo dos fatos, com a indicacdo das normas ou

regulamentos eventualmente infringidos;
b) correta identificacdo dos responsaveis;

c) precisa quantificacdo do dano, das parcelas eventualmente recolhidas

e critérios para atualizacdo do valor do débito;
d) concluséo sobre a regularidade ou irregularidade das contas tomadas;

e) informacgdes individualizadas sobre as agbes realizadas no ambito da
unidade gestora e os respectivos resultados, relativas as decisdes do Tribunal de
Contas que tenham determinado a autoridade administrativa a adogdo de

providéncias relacionadas ao objeto da Tomada de Contas em analise.

VIII - decisdo do Tribunal de Contas caso a tomada de contas especial
tenha sido por ele determinada, bem como outros documentos que possam

subsidiar o julgamento pelo Tribunal.

81° A tomada de contas especial instaurada por omissdo no dever de
prestar contas de recursos concedidos a titulo de subvencdo, auxilios e
contribuicdes, mediante convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere, ou em
face da constatacdo de outras irregularidades de que resulte dano ao erario

observara o seguinte:

| - os autos deverdo conter, além dos documentos enumerados nos

incisos do caput deste artigo:

a) o procedimento administrativo que originou a concessao dos recursos,

juntamente com a prestacao de contas, quando for o caso;
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b) comprovagéo, pela unidade concedente, de cadastramento do termo

no sistema informatizado préprio, se houver;

c) comprovacdo de retencao, pelo concedente, das parcelas vincendas,

se for o caso;

d) comprovante de bloqueio e inclusdo, em cadastro préprio, do
beneficiado inadimplente ou em situacao irregular, com vistas ao ndo recebimento

de novos repasses,;

e) copia dos termos de adjudicacdo e homologacdo dos processos

licitatorios, dispensas ou inexigibilidades e do respectivo contrato, quando for o caso;

f) comprovacdo de recebimento do objeto da avenca, em conformidade
com o disposto no art. 73 c/c o art. 116 da Lei (federal) n. 8.666/93;

I - o parecer do oOrgao de controle interno contera, além das
manifestacdes previstas no inciso VII do caput deste artigo, pronunciamento sobre a
observancia das normas legais e regulamentares, por parte do concedente,
referentes a celebragdo do termo, avaliacdo do plano de trabalho, fiscalizacdo do

cumprimento do objeto e instauracéo tempestiva da tomada de contas especial,

§2° Quando se tratar de desfalque, desvio de bens, dinheiro ou valores
publicos, a tomada de contas especial sera instruida com os seguintes documentos,
além dos enumerados no caput:

| - comunicacdo formal do setor responsavel pelos bens, dinheiros ou

valores publicos;
Il - cOpia da nota fiscal de aquisicdo do bem ou termo de doacéo;

Il - ficha individual de bem patrimonial ou ficha de movimento do material,
contendo a descricdo do bem, nimero patrimonial, data e valor da aquisicdo e sua

localizacéo;

IV - copia do contrato, convénio ou termo de cesséo, quando se tratar de

bens de terceiros;

V - orcamentos com valores atuais do bem ou similar;
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VI - cépia do boletim de ocorréncia policial, caso o fato tenha sido

comunicado a autoridade policial;

VII - comprovacao dos registros contabeis de baixa do bem e inscricdo na

conta de responsabilidade.

83° Todos os documentos exigidos deverdo conter as assinaturas e as

gualificagdes dos responsaveis.

84° Os documentos indicados nesta Instru¢éo deverdo ser encaminhados
ao Tribunal acompanhados da Nota de Conferéncia (Anexo V) devidamente

preenchida e assinada.

85° A auséncia de qualquer documento relacionado na Nota de
Conferéncia, sem a devida justificativa, ensejara a restituicdo dos autos a origem

para sua complementacéao.

86° O retorno dos autos a origem, para fins de complementacdo da
Tomada de Contas Especial, podera ser objeto de determinacdo do Relator do

processo.

CAPITULO IV

Do Encaminhamento do procedimento e de informagfes da Tomada de Contas
Especial ao Tribunal de Contas

10
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Art. 13. A tomada de contas especial prevista nesta Instrugcdo Normativa

cujo valor do dano, atualizado monetariamente, for igual ou superior a quantia para
esse efeito fixada anualmente pelo Tribunal, tdo logo concluida, sera encaminhada

ao Tribunal de Contas para julgamento.

§ 1° Fica dispensado o encaminhamento ao Tribunal e autorizado o
correspondente arquivamento, no orgao ou entidade de origem, de tomada de

contas especial ja constituida nas seguintes hipoteses:
| — recolhimento do débito no &mbito interno, atualizado monetariamente;
Il — apresentacdo e aprovacdo da prestacao de contas;

Il — valor do dano, atualizado monetariamente, inferior ao limite fixado

pelo Tribunal para encaminhamento de tomada de contas especial,
IV — outra situagdo em que o débito seja descaracterizado;

V- quando houver transcorrido prazo superior a cinco anos entre a data
do repasse dos recursos ou a data de ocorréncia do fato irregular e a conclusédo do

processo no ambito administrativo.

§ 2° Na hipotese prevista nos incisos Ill e V do paragrafo anterior, a

autoridade administrativa deve providenciar a inclusdo do nome do responsavel no

11
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sistema de registros contabeis na condicdo de devedor do ente e em outros

cadastros de débitos ndo quitados existentes, na forma da legislacdo em vigor.

§ 3° Quando o somatorio dos diversos débitos de um mesmo responséavel
perante um mesmo 6rgdo ou entidade exceder o valor mencionado no inciso Il do §
1°, a autoridade administrativa competente deve consolida-los em um mesmo
procedimento de tomada de contas especial, e encaminha-lo ao Tribunal. (Redacao
dada pela Instrucdo Normativa n. TC-29/2021, DOTC-e de 19.11.2021)

Art. 13-A A dispensa de remessa ao Tribunal para julgamento de tomada
de contas especial, conforme previsto nos incisos Ill e V do 8§ 1° do art. 13 ndo exime
a autoridade administrativa de adotar outras medidas para assegurar 0
ressarcimento do erario, sem prejuizo das sanc¢des administrativas e penais

cabiveis.

Paragrafo Gnico. A autoridade administrativa competente que
injustificadamente incidir na situacdo descrita no inciso V do § 1° do art. 13 podera
ser responsabilizada solidariamente pelo débito e incorrer em grave infracdo sujeita

as sancoOes legais. (Inserido pela Instrucdo Normativa n. TC-29/2021, DOTC-e de

19.11.2021)

Art. 14. O registro de que trata o 8§ 2° do art. 13 deve ser excluido quando
houver recolhimento do débito, com os devidos acréscimos legais, no ambito

administrativo interno ou quando o Tribunal:
| - julgar a tomada de contas especial regular ou regular com ressalva;
Il - excluir a responsabilidade do agente;

[l - afastar o débito, ainda que julgadas irregulares as contas do

responsavel;
IV - considerar iliquidaveis as contas;

V - der quitacdo ao responséavel pelo recolhimento do débito;

12
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VI - deferir parcelamento do débito e ficar comprovado o pagamento da

primeira parcela.

Paragrafo Unico. No caso de exclusdo em razdo de parcelamento de
débito, o inadimplemento de qualquer parcela enseja a reinclusdo do nome do
responsavel pela autoridade administrativa competente.

Art. 15. As Unidades Gestoras da Administracdo Municipal e Estadual
informar&o ao Tribunal por meio eletrénico, juntamente com as demais informacdes,
as conclusbes das tomadas de contas especiais instauradas, anexando arquivo
eletrénico do relatério conclusivo da comissdo da Tomada de Contas ou do servidor
designado e do parecer e certificado de auditoria do 6rgao de controle interno a que

se referem os arts. 9° e 10 desta Instrucdo Normativa.

Art. 16. Os procedimentos de tomada de contas especial de que trata esta
Instrucdo Normativa poderdo, a critério do Tribunal, ser remetidos por meios

informatizados, conforme orientacéo a ser fixada pelo Tribunal.

Art. 17. Ao julgar tomada de contas especial cuja matéria se encontre sob
apreciacdo do Poder Judiciario, o Tribunal comunicar4d a decisdo a autoridade

judicial competente.

CAPITULO V

Da Atualizacdo Monetaria

Art. 18. Sobre o valor do débito imputado em processo de tomada de
contas especial incidirda atualizagdo monetéria, pelo indice fixado pelo ente para
atualizacdo ou correcdo monetéria por atraso de pagamento de tributos, a contar da

data:

13
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| - do recebimento, nos casos de recursos financeiros antecipados ou
concedidos;

Il - nos demais casos, da pratica do ato impugnado ou, se desconhecida,
da data do conhecimento do fato ensejador da tomada de contas especial pela
Administracao.

CAPITULO VI

Disposicdes Finais

Art. 19. O Tribunal podera, a qualquer tempo, determinar a instauracédo de
tomada de contas especial, independentemente das medidas internas e judiciais
adotadas, se entender que o fato motivador possui relevancia para ensejar a
apreciacao por seus orgaos colegiados.

Art. 20. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacéo.

Art. 21. Revogam-se a Instrucdo Normativa n. 03/2007 e demais

disposi¢des em contrério.

Floriandpolis, 12 de margo de 2012.

Cesar Filomeno Fontes PRESIDENTE

Julio Garcia RELATOR

Luiz Roberto Herbst

Saloméao Ribas Junior

14
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Wilson Rogério Wan-Dall
Herneus De Nadal

Adircélio de Moraes Ferreira Junior

FUI PRESENTE: Aderson Flores

Procurador-geral Adjunto do Ministério
Publico junto ao TCE/SC e.e.

Este texto ndo substitui o publicado no DOTC de 02.05.2012

ANEXOS DA INSTRUCAO NORMATIVA

Anexo |
Termo de Responsabilidade e Composigéo

Na presente data, comparece perante O .............. (designar a autoridade)
0 servidor ............... (indicar o nome e a matricula), notificado pelo ..........

(discriminar o expediente de comunicacdo), que toma conhecimento da ocorréncia
...................... (descrever ocorréncia)

O servidor esclarece que .................... (registrar explicagdes motivos,
etc.).

E exclusivamente para efeitos civis, assume a responsabilidade pelo dano
e compromete-se a repara-lo da forma seguinte:

S s (descrever os termos da composicdo - reposicao,
indenizacdo com desconto em folha ......... )
Local e data.
Autoridade: .........ccccvviiiiiiiiennnn.

Servidor responsavel: ..........ccccceeeeiiiiiinennn.
Testemunhas: .........coveevviieiiiiieeeeieeees
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Anexo Il

Designacéo de Servidor Tomador de Contas Especial ou de Comisséao de
Tomada de Contas

Ato/Portaria n. ..., de / /

O SECRETARIO (DE ESTADO/MUNICIPAL) DA ... / DIRETOR GERAL
DA .../ PRESIDENTE DA ..., no uso de suas atribuicdes e em conformidade com o
gue estabelece a legislacéo vigente, resolve:

Art. 1° Instaurar procedimento de Tomada de Contas Especial com a
finalidade de apurar os fatos referentes a .................. (descrever o fato ensejador da
tomada de contas especial).

Art. 2° Designar o servidor ..., matricula n°.... para realizar, a partir da
publicacdo deste Ato/Portaria e no prazo de ... dias, a tomada de contas especial,
com observancia das normas estabelecidas na Instrugdo Normativa n. TC- ..../2011,
visando a apuracao dos fatos, identificacdo dos responsaveis e quantificacdo do
dano decorrente.

ou

Art. 2° Constituir Comissao formada pelos servidores ..., matricula.... n°....,

. matricula.... n°... e ..., matricula n°... para, sob a presidéncia do primeiro,

realizar, a partir da publicacdo deste Ato/Portaria e no prazo de ... dias, a tomada de

contas especial, em conformidade com o disposto na Instrucdo Normativa n. TC-

..../l2011, visando a apuracdo dos fatos, identificacdo dos responsaveis e
guantificacdo do dano decorrente.

Local e data

Secretario ou Diretor Geral ou Presidente
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DE CONTAS
SATARIN A
Anexo Il
Qualificacdo do Responsavel

Orgéo ou entidade recebedora:
CNPJI: Telefone:
Endereco:

CEP: ., Bairro: ..o Cidade: ......oovvvviiiiiiiiiiin
Estado: ..........

Endereco Eletrénico (e-mail):
Administrador/Ordenador atual
Ordenador a BPOCA! ooiiceeeiee e Telefone:
CPF: e Identidade (n./data/expedidor)
Endereco residenciali..........ooo i Bairro:
Cidade: ....cccoeevevieiiiiieeeieiiienns Estado: ....ccccoceeveiiinennnn. CEP: . Telefone:
RESPONSAVEL ... ..t e e e s e e as
CPF: e Identidade (n./data/expedidor)
Endereco residencial: oo Bairro:
(@110 F=To [ Estado: .....ccccceeeeeennnn. CEP: ..., Telefone:
.................... Endereco profissional: ..............eiiiiiiiiiiii
Telefone: .....................

CEP: ., Bairro: ...ccoceeiiiiiiiis Cidade: ...
Estado...........

Cargo, funcao e matricula, se servidor publico:
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Anexo IV

Demonstrativo Financeiro do Débito

Valor Original: R$

Nota de Empenho: Data:
Data da ocorréncia:

Parcelas recolhidas: R$ Data(s):
Valor atualizado: R$

Memodria de  calculo,
indicando o indice de
atualizacdo e a sua base
legal, se for o caso.
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Anexo V
Nota de Conferéncia

Iltem Documentos Fls.

I Ato de instauracdo da tomada de contas especial e de
designacao de servidor ou comissao - TCE

Il Comprovantes de despesas*
Comunicacdes

Pareceres

Depoimentos colhidos
Outros elementos

Il Notificacbes de cobrancas

Aviso de recebimento

Manifestacdes ou defesa do responsavel

Cépia de documento que comprove a reparagédo do dano

\Y Cépia do ato de designacdo de comissdo de sindicancia ou de
processo administrativo

Copia dos respectivos relatérios**

Copia do relatorio final do inquérito policial**

Copia de decisdes em processos administrativos ou judiciais**
Copia do registro contabil na conta Diversos Responsaveis em

Apuragao
Vv Relatério do servidor designado ou da comissao de TCE
Vi Termo de aditamento
VIl Notas de empenho
VIII Ordens bancarias

Documentacdao referente a repasse de recursos (art. 12, § 1°)

I Notificacbes a entidade beneficiaria

Il Termo da avenca (contrato, convénio, acordo)

Il Comprovante de cadastramento do termo pela unidade
executora

v Comprovacéao de retencéo, pelo concedente, das parcelas nao
repassadas

Vv Comprovante de bloqueio do beneficiado
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Vi Processos licitatérios, dispensa ou inexigibilidade*

Vil Comprovacgéao de recebimento do objeto da avenca

Documentacao no caso de desfalque e desvio de bens (art. 12,
§ 29)

I Copia da nota fiscal de aquisicdo do bem ou termo de doacao

Il Ficha individual do bem patrimonial ou ficha de movimento

[l Copia do contrato, convénio ou termo de cessédo - (bem de
terceiro)**

\Y, Orcamentos com valores atuais do bem ou similar
Vv Copia do boletim de ocorréncia policial**
Vi Comprovacéao dos registros contabeis de baixa do bem

Instrucdes para preenchimento da Nota de Conferéncia

1. Escreva no campo "fls." o numero das folhas onde se encontram os documentos
relacionados;

2. Todos os documentos exigidos deverao conter as assinaturas e qualificagdes dos
responsaveis;

3. A Nota de Conferéncia deve ser devidamente preenchida e assinada;
4. A auséncia de qualguer dos documentos relacionados na Nota de Conferéncia

pY

sem a devida justificativa ensejara a restituicdo dos autos a origem para a sua
complementacao.

* No caso de convénios celebrados com entidades publicas, os comprovantes de
despesas poderao se apresentados em copia.

** Deverao ser encaminhados quando for o caso.
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