DECRETO N° 38069
20 de maio de 2021.
Dispbe sobre a instauracdo e a organizacdo de

procedimento de tomada de contas especial no
ambito da administracdo publica municipal.

GUSTAVO HENRIC COSTA, PREFEITO DA CIDADE DE
GUARULHOS, no uso das atribui¢des legais que Ihe confere o inciso XIV, do artigo 63, da
Lei Orgéanica do Municipio de Guarulhos;

Considerando os principios da racionalizagdo administrativa e visando
a recomposicao de danos causados ao erario; e

Considerando ainda, o0s estudos que constam no processo
administrativo n® 9189/2019;

DECRETA:

Art. 1° Fica estabelecido no ambito da administracéo publica municipal
a instauracao de procedimento para Tomada de Contas Especial, apds esgotamento das
providéncias administrativas sem a consecucao da prestacdo de contas, da restituicdo de
recurso repassado e ndo aplicado ou da reparacdo do dano ao erério, devendo ser
observado os prazos estabelecido no art. 5°, deste Decreto.

8 1° A Tomada de Contas Especial, a critério da autoridade
administrativa competente do 6rgdo ou unidade, podera ser conduzida por meio de
comissdo ou por um unico servidor, designados por ato especifico no Anexo Il, deste
Decreto, competindo-lhes a formalizagéo e a instru¢ao do procedimento.

§ 2° O membro da comisséo ou o servidor designado ndo podera estar
envolvido com os fatos a serem apurados, nem possuir qualquer interesse no resultado.
Devendo declarar os motivos de suspeicao ou de impedimento que obste sua atuacao.

§ 3° O ato de designacao de servidor ou comissdo sera publicado no
Diario Oficial do Municipio.

8 4° 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 acao de cobranca de divida ativa, sem prejuizo de outras medidas para assegurar o
ressarcimento do erério, e das sanc¢des administrativas e penais cabiveis.

Art. 2° A Tomada de Contas Especial devera ser autuada, protocolada
e numerada na ordem cronoldgica dos procedimentos, iniciando-se com o ato de
instauracdo, ao qual serdo juntados, oportunamente, os documentos exigidos no art. 6°,
deste Decreto.

Art. 3° Apds a adocao das providéncias necessarias, a comissao ou 0
servidor designado devera elaborar relatério conclusivo, nos termos do art. 6°, deste
Decreto.

Art. 4° Apds conclusdo do relatério de que trata o art. 3°, deste
Decreto, os autos de Tomada de Contas Especial deverdo ser encaminhados a
Controladoria Geral do Municipio (Departamento de Controle Interno) para ciéncia e
manifestacdo e, posteriormente, a autoridade administrativa competente do 6rgdo ou
unidade onde se realizou a apuracao.
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Paragrafo Unico. Quando a Comissdao da Tomada de Contas
concluirem pela inexisténcia de dano, o procedimento devera ser encaminhado a
Controladoria Geral do Municipio (Departamento de Controle Interno) para ciéncia e
manifestacao.

Art. 5° A autoridade administrativa deve observar os seguintes prazos:

| - até 60 (sessenta) dias, contados do conhecimento dos fatos, para
conclusdo dos procedimentos administrativos quando preliminares a instauracdo de
Tomada de Contas Especial,

Il - até 180 (cento e oitenta) dias, para conclusdo da Tomada de Contas
Especial instaurada de oficio no ambito da administracdo municipal; e

lll - o estabelecido na deciséo, para conclusdo da Tomada de Contas
Especial instaurada por determinacéo do Tribunal de Contas.

Art. 6° Os autos da Tomada de Contas Especial deverado ser instruidos
com o0s seguintes documentos:

| - ato de instauracdo da Tomada de Contas Especial e ato de
designacgéao de servidor ou de comissao;

Il - comprovantes de despesas, comunicagbes, pareceres,
depoimentos colhidos e outros elementos necessarios a apuragéo dos fatos;

Il - notificacbes acompanhadas de aviso de recebimento ou de
qualquer outra forma que assegure a ciéncia do notificado, com o prazo de 15 (quinze)
dias uteis, contados do recebimento da notificacdo, para as suas manifestacoes, defesa
ou apresentacdo de documentos que comprovem a reparacdo do dano ao erario, quando
houver;

IV - copias dos relatérios conclusivos, bem como de relatério final de
inquérito policial, e de decisbes em processos administrativos e acfes judiciais, se
houver;

V - relatério conclusivo circunstanciado, assinado por todos o0s
membros da comisséo ou pelo servidor designado, abrangendo os seguintes elementos:

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

b) referéncia a documentos e instrumentos que respaldaram a conclusao
do referido relatério pelo servidor designado ou pela comissao, os quais integrardo os autos
da Tomada de Contas Especial, na forma do inciso 1V, deste artigo;

c¢) qualificacdo dos responsaveis indicando dentre outros dados: nome,
CPF, endereco, e se agente publico, cargo ou emprego e matricula, no Anexo lll, deste
Decreto;

d) demonstrativo financeiro do débito contendo o valor original, valor
atualizado acompanhado de memdria 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 1V);

e) analise conclusiva em torno das informacdes colhidas nos elementos
do inciso Il, devendo ser demonstrada a conduta do agente, o resultado danoso, 0 nexo
de causalidade entre a conduta e o resultado, bem como a culpabilidade e eventuais
circunstancias que excluam a responsabilidade;

f) recomendacéo de providéncias a serem adotadas pela autoridade
administrativa competente; e

g) identificacdo de acao 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 Judiciério.
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VI - pronunciamento do titular do érgéo, dirigente maximo da entidade
ou de autoridade de nivel hierarquico equivalente, no qual, atestard haver tomado
conhecimento dos fatos apurados e indicara as medidas adotadas para 0 saneamento
das deficiéncias e irregularidades;

VIl - manifestacdo do 6rgéo de controle interno acerca das apuracdes
realizadas; e

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.

8 1° A Tomada de Contas Especial instaurada por omissao no dever de
prestar contas de recursos concedidos a titulo de subvencédo, auxilios e contribuicdes,
mediante convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere, ou em face da constatacao
de outras irregularidades que resulte dano ao erario observara o seguinte:

| - os autos deverdo conter, além dos documentos enumerados nos
incisos do caput deste artigo:

a) o0 procedimento administrativo que originou a concessao dos
recursos, juntamente com a prestacao de contas, quando for o caso;

b) comprovacéao, pela unidade concedente, de cadastramento do termo
no sistema informatizado préprio, se houver;

c) comprovagao de retencao, pelo concedente, das parcelas vincendas,
se for o caso;

d) comprovante de bloqueio e inclusdo, em cadastro proprio, do
beneficiado inadimplente ou em situagcao irregular, com vistas ao nao recebimento de
NOVOoS repasses;

e) copia dos termos de adjudicacdo e homologacdo dos processos
licitatorios, dispensas ou inexigibilidade e do respectivo contrato, quando for o caso; e

f) comprovacao do recebimento do objeto da avenga, em conformidade
com o disposto no art. 73, c/c o art. 116, da Lei Federal n° 8666/93.

8§ 2° Quando se tratar de desfalque, desvio de bens, dinheiros ou
valores publicos, a tomada de contas especial serd instruida com o0s seguintes
documentos, além dos enumerados no caput, deste artigo:

| - comunicacao formal do setor responsavel pelos bens, dinheiros ou
valores publicos;

Il - copia da nota fiscal de aquisi¢cdo do bem ou termo de doacéo;

[Il - ficha individual de bem patrimonial ou ficha de movimentagdo do
material, contendo a descricdo do bem, niamero patrimonial, data e valor da aquisicdo e
sua localizagéo;

IV - copia do contrato, convénio ou termo de cessédo, quando se tratar
de bens de terceiros;

V - orcamentos com valores atuais do bem ou similar;

VI - copia do boletim de ocorréncia policial, caso o fato tenha sido
comunicado a autoridade policial; e

VIl - comprovacao dos registros contabeis de baixa do bem e inscrigdo
na conta de responsabilidade.

8 3° Todos os documentos exigidos deverdo conter as assinaturas e as
gualificacGes dos responsaveis.

8 4° Os documentos indicados, no caput do 8 2° deverdo ser
encaminhados ao Tribunal acompanhados da Nota de Conferéncia do Anexo V, deste
Decreto, devidamente preenchido e assinado.

8§ 5° A auséncia de qualquer documento relacionado na Nota de
Conferéncia, sem a devida justificativa, ensejara a restituicdo dos autos a origem para sua
complementacao.
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8 6° O retorno dos autos a origem, para fins de complementacdo da
Tomada de Contas Especial, podera ser objeto de determinacéo do relator do processo.

Art. 7° A Tomada de Contas Especial prevista neste Decreto, cujo valor do
dano for igual ou superior a quantia para esse efeito fixada anualmente pela Municipalidade,
tdo logo concluida, sera encaminhada a Procuradoria Geral do Municipio para ciéncia e
manifestacao e, posteriormente ao Tribunal de Contas do Estado.

8 1° Fica dispensado o encaminhamento ao Tribunal e autorizado o
correspondente arquivamento, no 6rgdo ou entidade de origem, de tomada de contas
especial ja constituida nas hipéteses de:

| - recolhimento do débito no &mbito interno, atualizado monetariamente;

Il - apresentacao e aprovacao da prestacao de contas;

1l - valor do dano, atualizado monetariamente, inferior ao limite fixado pelo
Tribunal para encaminhamento de Tomada de Contas Especial; e

IV - outra situacdo em que o débito seja descaracterizado.

8 2° Na hipétese prevista no inciso lll, do paragrafo anterior, a autoridade
administrativa deve providenciar a inclusdo do nome do responsavel no 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.

8§ 3° Quando o somatorio dos diversos débitos de um mesmo responsavel
perante um mesmo 6rgao ou entidade exceder o valor mencionado no inciso I, do 8§1°, deste
artigo, a autoridade administrativa competente deve consolida-los em um mesmo
procedimento de tomada de contas especial.

Art. 8° O registro de que trata o 8§ 2°, do art. 7°, 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;

lll - afastar o débito, ainda que julgadas irregulares as contas do
responsavel;

IV - considerar liquidaveis as contas;

V - der quitac&o ao responsavel pelo recolhimento do débito; e

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. 9° As Unidades Gestoras da Administracdo Municipal informardo ao
Tribunal de Contas por protocolo fisico e/ou 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 Especial ou do servidor
designado, bem como da manifestacdo do 6rgéo de controle interno.

Art. 10. Ao julgar Tomada de Contas Especial cuja matéria se encontre
sob apreciacdo do Poder Judiciario, o tomador de contas comunicard a decisdo a
autoridade judicial competente.

Art. 11. Sobre o valor do débito imputado em processo de Tomada de

Contas Especial incidird atualizagdo monetaria, pelo indice fixado pelo ente para
atualizacdo ou corre¢cdo monetaria por atraso de pagamento de tributos, a contar da data:
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| - do recebimento, nos casos de recursos financeiros antecipados ou
concedidos; e

II' - nos demais casos, da pratica do ato impugnado ou, se
desconhecida, da data do conhecimento do fato ensejador da Tomada de Contas Especial
pela Administracéo.

Art. 12. Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacao,
regadas as disposi¢c6es em contrario.

Guarulhos, 20 de maio de 2021.

GUSTAVO HENRIC COSTA
Prefeito Municipal

JOAO BRUNO MORATO MACEDO
Controlador Geral do Municipio

Registrado no Departamento de Relacdes Administrativas da Secretaria do Governo
Municipal da Prefeitura do Municipio de Guarulhos e afixado no lugar publico de costume
aos vinte dias do més de maio de dois mil e vinte e um.

MAURICIO SEGANTIN
Chefe de Gabinete do Prefeito
Respondendo cumulativamente pelo
Departamento de Relagdes Administrativas

Publicado no Diario Oficial do Municipio, em 21 de maio de 2021
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ANEXO |

Termo de Responsabilidade e Composicao

Na presente data comparece perante o

(designar autoridade)

o servidor C.E.n°

(indicar o nome) ( matricula),

notificado pelo , que toma conhecimento da

(discriminar o expediente de comunicacao)

Ocorréncia

(descrever ocorréncia)

O servidor esclarece que

(registrar explicacdes, motivos, etc).

E exclusivamente para efeitos civis, assume a responsabilidade pelo dano e

compromete-se a repara-lo da forma seguinte:

(descrever os termos da composicao - reposicao, indenizacdo com desconto em folha)

Local e data / /

Autoridade:

Servidor Responsavel:

Testemunhas:
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ANEXO Il

Designacao de Servidor Tomador de Contas Especial ou de
Comisséo de Tomada de Contas

Ato/Portaria n® ....... de / /

O SECRETARIO MUNICIPAL DA ... /IDIRETOR DA.... /| PRESIDENTE
DA ..., no uso de suas atribuicbes e em conformidade com o que 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 , Mmatricula n° para
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 -
___ 12011, visando a apuracao dos fatos, identificacdo dos responsaveis e quantificacao
do dano decorrente.

Local e data / /

Secretario ou Diretor Geral ou Presidente
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ANEXO Il

Qualificagdo do Responsavel Orgio ou entidade recebedora:

CNPJ: Telefone:

Endereco: CEP:

Bairro: Cidade:

Estado: Endereco Eletronico (e-mail):
Administrador/Ordenador  atual: Administrador/Ordenador
época: Telefone:

CPF: Identidade (n./data/expedidor)
Endereco residencial:

Bairro: Cidade:

Estado: TER Telefone:
Responsavel: CPF:

Identidade (n./data/expedidor)

Endereco residencial:

Bairro: . Cidade:
Estado: CEP:
Telefone:

Cargo, funcdo 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$ Ata(s):
Valor atualizado: R$
Memoria de  Calculo,
indicando o indice de

atualizacdo e a sua base
legal, se for o caso
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ANEXO V

Item

Documentos

Fls.

/Ato de instauracdo da tomada de contas especial e de designacéo de servidor ou comissao - TCE

Comprovantes de despesas*
Comunicac¢des pareceres depoimentos colhidos outros elementos

NotificacBes de cobrancas

IAviso de recebimento

Manifestacdes ou defesa do responsavel

Cépia de documento que comprove a repara¢do do dano

Copia do ato de designagéo de comissao de sindicancia ou de processo
administrativo

Copia dos respectivos relatorios**

Copia do relatério final do inquérito policial*"

Copia de decisdes em processos administrativos ou judiciais**

Cépia do registro contabil na conta Diversos Responsaveis em Apuracdo

Relatério do servidor designado ou da cornissdo de TCE

\i

Termo de aditamento

ViI

Notas de empenho

VIl

Ordens bancarias

Documentacéo referente a repasse de recursos

Notificacé@o a entidade beneficiaria

Terma da avenca (contrato, convénio, acordo)

Comprovante de cadastramento do termo pela unidade executora

Comprovacédo de retencdo, pelo concedente, das parcelas ndo repassadas

Comprovante de bloqueio do beneficiado

Processos licitatorios, dispensa ou inexigibilidade*

Comprovacéo de recebimento do objeto da avenca

Documentacdo no caso de desfalgue e desvio de bens

Cépia da nota fiscal de aquisicdo do bem ou termo de doacgédo

Ficha individual do bem patrimonial ou ficha de movimento

Codpia do contrato, convénio ou termo de cesséo — (bem de terceiro)**

Orcamentos com valores atuais do bem ou similar

Cépia do boletim de ocorréncia policial**

Comprovacao dos registros contabeis de baixa do bem

Instrucdes para preenchimento da Nota de Conferéncia.

1. Escreva no campo “flIs” o numero das folhas onde se encontram os documentos
relacionados;
2. Todos os documentos exigidos deverdo conter as assinaturas e qualificacdes dos
responsaveis;

3. A Nota de Conferéncia deve ser devidamente preenchida e assinada; e
4. A auséncia de qualquer dos documentos relacionados na Nota e Conferéncia 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 ser apresentados em copia.
** Deverao ser encaminhados quando for o caso.

Fonte: Departamento de Relag6es Administrativas — Prefeitura de Guarulhos




	Guarulhos, 20 de maio de 2021.
	GUSTAVO HENRIC COSTA
	Prefeito Municipal
	JOÃO BRUNO MORATO MACEDO
	Controlador Geral do Município

