Sistema Integrado de Normas Juridicas do Distrito Federal — SINJ-DF

INSTRUGCAO NORMATIVA N° 04, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2016.

Estabelece normas de instauracao,
organizagao e processamento de
tomadas de contas especiais no ambito
do Poder Executivo do Distrito Federal e
institui, na forma dos Anexos I a V,
modelos de documentos de Tomada de
Contas Especial.

O CONTROLADOR-GERAL DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuicdes que Ihe conferem os

incisos I e III do artigo 105 da Lei Organica do Distrito Federal, e, CONSIDERANDO que a

missao da CGDF ¢é orientar e controlar a gestdo publica, com transparéncia e participacdao da

sociedade;

CONSIDERANDO a obediéncia aos principios da eficiéncia e do interesse publico por meio da

racionalizacao dos procedimentos administrativos;

CONSIDERANDO a necessidade de desburocratizar a Administracdo Publica por meio da

eliminacao de controles cujo custo de implementacao seja manifestamente desproporcional em

relacdo ao beneficio;

CONSIDERANDO que é dever do administrador publico adotar medidas imediatas, com vistas ao

ressarcimento de dano ao erario, independente da atuacao dos dérgaos de controle interno e

externo;

CONSIDERANDO que os processos de ressarcimento de dano ao erario devem pautar-se pelos

principios do devido processo legal, da economia processual, da celeridade, da ampla defesa e

do contraditdrio;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizagao das normas para fortalecimento do controle

governamental; e

CONSIDERANDO que cabe a Controladoria-Geral do Distrito Federal a normatizacdo quanto as

tomadas de contas especiais, por forca do art. 82 do Decreto n® 37.096, de 2 de fevereiro de

2016, RESOLVE:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 19 A instauracdao, a organizacao e o processamento de Tomadas de Contas Especiais
obedecerao ao disposto nesta Instrucao Normativa - IN.

Art. 20 Ficam instituidos, na forma dos Anexos I a V desta IN, modelos de documentos de
Tomada de Contas Especial.

Art. 30 Prestara contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize,
arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais o
Distrito Federal responda, ou que, em nome deste, assuma obrigacdes de natureza pecuniaria.

Paragrafo Unico. O dever de prestar contas constitui encargo indisponivel, inafastavel sob
qualquer pretexto, insuscetivel de anistia ou remissdo, indissociavel das responsabilidades
relativas ao desempenho de funcdes e cargos publicos e inerente as relagdes juridicas
estabelecidas entre a Administracao e quem quer que realize as condutas descritas no caput.

Art. 4© A Tomada de Contas Especial € um processo que visa apurar fatos, identificar
responsaveis e quantificar danos, objetivando o seu integral ressarcimento, e recomendar
providéncias saneadoras, com vistas a autotutela administrativa.

Art. 50 Subordinam-se as regras desta Instrucdo Normativa todos os érgaos da Administracdao
Direta e as entidades da Administracao Indireta do Poder Executivo Distrital, inclusive as



entidades controladas direta ou indiretamente pelo Distrito Federal.

TITULO II

DAS DEFINICOES
Art. 6° Para fins desta Instrucao Normativa considera-se:
I - erario: conjunto dos recursos financeiros, bens e direitos do Distrito Federal;
IT - Administracao: 6rgao ou entidade integrante da estrutura administrativa do Distrito Federal;
III - envolvido: qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, cuja conduta esteja sob
apuracao na tomada de contas especial;
IV - autoridade administrativa competente: dirigente do 6rgao ou entidade no qual ocorreu o
fato ensejador de apuracao, a quem compete determinar medidas objetivando o ressarcimento
do dano ou a regularizagao da situacgao;
V - autoridade instauradora: todo aquele integrante da administracao publica capaz de, no
ambito de suas atribuigdes especificas, praticar atos em nome da pessoa juridico-administrativa
que representa;
VI - instauracdo: ordem legal, consubstanciada em ato administrativo ordinatério e que
determina o inicio dos trabalhos de apuracdo por tomada de contas especial;
VII - dirigente: autoridade investida no cargo maximo de comando da Secretaria de Estado, da
autarquia, da fundacdo, da empresa publica, da sociedade de economia mista ou de nivel
hierarquico equivalente, bem como membros de seus respectivos conselhos superiores, quando
houver;
VIII - comissao tomadora das contas ou tomador de contas: servidor ou grupo de servidores ou
de empregados formalmente designados para conduzir um procedimento de tomada de contas
especial;
IX - fase interna da tomada de contas especial: etapa que agrega os procedimentos
compreendidos entre a instauracao da tomada de contas especial e a remessa do processo ao
Tribunal de Contas do Distrito Federal;
X - fase externa da tomada de contas especial: etapa de natureza processual que tem inicio
com a remessa do processo ao Tribunal de Contas do Distrito Federal e culmina com o
julgamento das contas;
XI - fato ensejador de tomada de contas especial: circunstancia fatica cuja ocorréncia e, em
face da previsao legal, imp0e a instauracao de tomada de contas especial;
XII - terceiro ndo vinculado a Administracao Publica: particular ndo obrigado ao dever de
prestar contas e nao submetido ao processo de tomada de contas especial; e
XIII - 6rgao ou setor juridico competente: no ambito da Administragao direta, a Procuradoria-
Geral do Distrito Federal, ou, tratando-se da Administracao Indireta, a estrutura organizacional
responsavel pela area juridica da respectiva entidade.

TITULO III

DOS DIREITOS E DOS DEVERES DOS ENVOLVIDOS
Art. 79 No curso do procedimento de tomada de contas especial serdao garantidos aos
envolvidos:
I - a ciéncia sobre a tomada de contas especial que Ihe possa apurar a conduta e imputar
débito ou sancao;
IT - o pleno acesso aos autos, inclusive para obter cdpias de documentos; e
III - a manifestacao sobre as irregularidades apuradas, a produgao de provas, o requerimento
de juntada de documentos e a apreciacao racional de suas alegacoes de defesa ou razoes de
justificativa pela comissao tomadora ou tomador das contas ou, quando for o caso, pelo érgao
de controle interno.

Paragrafo Unico. Incumbe ao tomador ou a comissdao tomadora das contas avaliar e decidir
sobre a pertinéncia e o carater protelatdrio dos pedidos a eles formulados, em decorréncia das
garantias previstas neste artigo.



Art. 89 S3o deveres das pessoas envolvidas em tomada de contas especial:

I - proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;

IT - ndo agir de modo temerario, nem protelatorio;

III - prestar as informagdes que |lhe forem pertinentes, inclusive dados pessoais atualizados e
colaborar para o esclarecimento dos fatos; e

IV- realizar o recolhimento de débitos que forem objeto de composicdo na fase interna da
tomada de contas especial.

TITULO IV
MEDIDAS ADMINISTRATIVAS INTERNAS ANTERIORES A INSTAURACAO DA TOMADA DE
CONTAS ESPECIAL
Art. 90 A instauracao de tomada de contas especial € medida de excegdo, devendo ocorrer
somente depois de esgotadas as providéncias administrativas visando a regularizacdo e ao
ressarcimento pretendidos, na forma desta Instrucao Normativa.

Paragrafo Unico. Sao consideradas medidas administrativas internas as diligéncias, as
notificagbes, as comunicacdes, as sindicancias ou outros procedimentos, devidamente
formalizados, destinados a promover o ressarcimento do dano ao erario.

Art. 10. A autoridade administrativa do setor onde ocorrer qualquer fato ensejador de tomada
de contas especial devera, preliminarmente, determinar medidas objetivando o ressarcimento
do dano ou a regularizagao da situacao, mediante a designacao de servidor ou empregado, a
quem incumbe:

I - solicitar a autuacao de processo especifico;

IT - especificar as irregularidades ensejadoras do prejuizo ao erario;

III - quantificar e atualizar o dano, segundo as normas aplicaveis;

IV - identificar os responsaveis;

V - expedir notificacdo prévia, no prazo improrrogavel de cinco dias, para comparecimento do
responsavel com vistas ao estabelecimento do termo de composicao do acordo ou a declaracao
da recusa em reparar o dano; e

VI - submeter as conclusdes a autoridade administrativa competente para homologacdo da
proposta e formalizacao da composicao ou, ainda, para decidir quanto a instauracao da tomada
de contas especial.

Art. 11. A composicao visando a regularizacao devera ser formalizada mediante Termo
Circunstanciado de Regularizacao - TCR, na forma do Anexo I.

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

Art. 13. Aceita a proposta de composicdo, caberda a Administracao o acompanhamento da
quitacdo ou da regularizagao, segundo o registro constante do Termo Circunstanciado de
Regularizagao - TCR.

Paragrafo unico. Em qualquer hipdtese, verificados indicios de ma-fé, a Administracdo devera
providenciar as apuracdes de natureza disciplinar cabiveis e, suscitados indicios da pratica de
crime, comunicar o fato ao Ministério Publico.

Art. 14. O descumprimento do acordado no Termo Circunstanciado de Regularizagao — TCR
implicard a remessa imediata dos documentos ao 6rgao ou setor juridico competente para
cobranca judicial.

Paragrafo Unico. Na hipotese em que for autorizado o parcelamento do débito, a auséncia de



pagamento por trés parcelas, consecutivas ou ndo, ou de qualquer parcela por mais de 90
(noventa) dias, acarretara, além da providéncia descrita no caput, o cancelamento, de oficio, do
parcelamento.

Art. 15. As providéncias previstas no art. 10 desta Instrucdo Normativa deverao ser ultimadas
no prazo maximo de 30 (trinta) dias.

§ 10 Caso nao ocorra a regularizacao da situacao no prazo fixado no caput deste artigo, o
processo devera ser encaminhado a autoridade instauradora para as medidas pertinentes.

§ 2° Quando o montante atualizado do dano for inferior ao valor de algada fixado pelo Tribunal
de Contas do Distrito Federal, o prazo sera aquele fixado pela autoridade instauradora.

Art. 16. Nas hipdteses de competéncia da Controladoria-Geral do Distrito Federal, serdao
aplicados os procedimentos descritos nos art. 10 a 15.

CAPITULO I

DOS PRESSUPOSTOS DE NAO INSTAURAGCAO
Art. 17. Salvo por expressa determinagao do Tribunal de Contas do Distrito Federal, nao sera
instaurada tomada de contas especial quando, da avaliacao preliminar do fato prevista no artigo
10, restarem configuradas as seguintes situagoes:
I - a inexisténcia de danos ao erario;
IT - impossibilidade de identificacdao de responsaveis que deram causa ou concorreram para a
ocorréncia do dano;
III - a responsabilidade exclusiva de terceiro sem vinculo com a Administracdo Publica, nao
sujeito ao dever de prestar contas; ou
IV - o dano decorrente de pagamentos indevidos realizados a servidores ou empregados
publicos, por erro unilateral da Administracdo, em razdo de falhas nos procedimentos
administrativos de rotina.
§ 19 No caso do inciso III, cabera a Administracdo a remessa de informacOes e documentos ao
orgdo ou setor juridico competente, solicitando o ajuizamento da respectiva acdao de
ressarcimento.
§ 2° Na situacao do inciso IV, a restituicdo se processara de oficio, por meio de descontos na
folha de pagamento, obedecidos os limites legais e independentemente da anuéncia do
beneficiario, observada a comunicacao prévia pela Administracao.
§ 39 A hipdtese referida no inciso IV é inaplicavel quando for constatado que houve erro crasso
de procedimento ou quando o servidor concorrer ativamente para a percepcao indevida de
valores, em proveito proprio ou de outrem.

Art. 18. Nao sera objeto de tomada de contas especial a ocorréncia de perda, extravio ou outra
irregularidade em que ndo fique caracterizada ma-fé de quem lhe deu causa e o dano tenha
sido imediatamente ressarcido.

Art. 19. A incidéncia das hipdteses previstas nos artigos 17 e 18 desta IN sera imediatamente
comunicada a Controladoria-Geral do Distrito Federal e registrada na respectiva tomada ou
prestacdo de contas anual submetida ao Tribunal de Contas do Distrito Federal, na forma do
Anexo II.

TiTULO V
DA INSTAURACAO
Art. 20. E pressuposto para instauracio de tomada de contas especial a existéncia de
elementos faticos e juridicos suficientes para comprovacao da ocorréncia do dano, que
abrange, obrigatoriamente:
I - descricao detalhada da situacao que deu origem ao dano, lastreada em documentos,
narrativas e outros elementos probatdrios que deem suporte a comprovacao de sua ocorréncia;
II - exame da suficiéncia e da adequacao das informacoes, contidas em pareceres de agentes



publicos, quanto a identificagdo e quantificacao do dano; e

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

Art. 21. A Tomada de Contas Especial sera realizada com independéncia e imparcialidade,
cabendo a autoridade instauradora assegurar os meios necessarios ao desenvolvimento dos
trabalhos.

Art. 22. A Tomada de Contas Especial serd instaurada pelas autoridades administrativas, no
ambito de suas respectivas areas de atuacao, depois de esgotadas as medidas administrativas
internas previstas no paragrafo Unico do art. 9°, quando caracterizado pelo menos um dos
seguintes fatos:

I - omissao no dever de prestar contas;

IT - ndo comprovacao da aplicacao de recursos concedidos na forma de suprimentos de fundos,
ou transferidos pelo Distrito Federal mediante convénio, acordo, ajuste ou outros instrumentos
congéneres, bem como a titulo de subvencao, auxilio ou contribuicdo;

III - desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou valores publicos; e

IV - pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico que implique dano ao Erario.

§ 19 No ambito do Poder Executivo do Distrito Federal, consideram-se autoridades
administrativas competentes para instauracao de tomadas de contas especial:

I - o Governador do Distrito Federal:

a) em circunstancias cujos fatos implicarem a apuracao de responsabilidade de Dirigente atual
ou de autoridade de hierarquia equivalente, de érgao da Administracao Direta, de Autarquia ou
de Fundagao Publica do Distrito Federal;

b) quando, independentemente do agente publico ou particular envolvido, entender necessaria
a interveniéncia.

IT - o Secretario de Estado, quando o fato sob apuracao tiver origem em sua pasta, ressalvadas
as hipdteses descritas nas alineas "a" e "b" do inciso I e no inciso III, e quando o fato sob
apuracao envolver dirigentes de empresas publicas e de sociedades de economia mista, a cuja
supervisao estiver vinculada a entidade;

III - o Controlador-Geral nos casos de avocacao de que trata o inciso II do art. 1° do Decreto
n° 37.096/2016;

IV - o dirigente da autarquia ou da fundacao publica, quando o fato sob apuracdo ocorrer no
ambito da respectiva entidade, ressalvada a hipdtese da alinea "a", do inciso I;

V - o dirigente da empresa publica ou da sociedade de economia mista, quando o fato sob
apuragao ocorrer no ambito da respectiva entidade, ressalvada a hipdtese do inciso II.

§ 20 A instauracdao de tomadas de contas especiais envolvendo ex-dirigentes observara as
regras de competéncia de que tratam os incisos II, IV e V.

§ 39 Salvo disposicdo em contrario, as tomadas de contas especiais instauradas na forma do
inciso I serao processadas pela Controladoria-Geral do Distrito Federal.

Art. 23. As apuragles sobre fatos ocorridos no ambito de entidades incorporadas, extintas,
liqguidadas, em processo de liquidacdo ou sob intervencdo, salvo disposicao em contrario,
deverdo ser instauradas pelo Secretario de Estado supervisor a que estiver vinculada a entidade
independentemente do agente publico envolvido.

Art. 24. Ressalvadas as hipdteses descritas no inciso I, do § 19, do artigo 22, desta Instrucdo
Normativa, o Controlador-Geral do Distrito Federal podera avocar processos em andamento,
nos termos da legislagao em vigor.

TITULO VI
DO TOMADOR DE CONTAS
CAPITULO I



DA COMPOSICAO DA COMISSAO
Art. 25. O procedimento de tomada de contas especial sera conduzido por um servidor ou
comissao formalmente designada pela autoridade instauradora, composta por servidores
estranhos ao setor no qual ocorreu o fato motivador.
§ 19 A designacao como tomador ou membro integrante de comissao tomadora das contas
constitui encargo obrigatorio, ressalvadas as hipéteses legais de impedimento e de suspeicao,
previstas em Lei.
§ 20 A comissdo tomadora devera ser integrada por no minimo 3 (trés) servidores ou
empregados, sendo ao menos 1 (um) efetivo, observada sua qualificacao técnica, bem como a
complexidade e a singularidade do objeto a ser investigado.
§ 30 Fica vedada a designacao de membro que tenha sido condenado em ato tipificado como
causa de inelegibilidade prevista na legislacao eleitoral, observado o mesmo prazo de
incompatibilidade dessa legislagao.
§ 4° Nos casos em que ficar comprovada a essencialidade da medida, a comissao tomadora das
contas podera solicitar a atuacao de peritos e assistentes técnicos.
§ 59 A Administracdo podera utilizar-se do cadastro de servidores gerido pela Controladoria-
Geral do Distrito Federal nos casos nela disciplinados.

CAPITULO II

DAS COMPETENCIAS
Art. 26. Compete ao tomador das contas ou a comissao tomadora realizarem os atos
necessarios ao regular andamento do processo, especialmente:
I - exercer suas atividades com imparcialidade, assegurando o sigilo necessario a elucidacao
dos fatos;
IT - levantar ou fazer levantar o valor atualizado dos danos;
III - tomar depoimentos a termo, promovendo as apuragdes necessarias;
IV - coligir as provas necessarias a comprovacao dos fatos;
V - realizar diligéncias com o intuito de colacionar os elementos de conviccao indispensaveis a
atribuicao de responsabilidade;
VI - expedir aviso ao responsavel, no sentido de verificar deste o interesse em apresentar,
conforme o rito estabelecido, alegacdes de defesa ou razbes de justificativas, ou, ainda,
ressarcir os prejuizos;
VII - manter o controle dos prazos que fixar e dos que lhe forem impostos pelas normas e pelos
orgaos de controle;
VIII - cumprir as diligéncias que Ihe forem requeridas pelos drgaos de controle;
IX - arguir as razoes de suspeicao ou impedimento que se lhe aplicarem, na forma da Lei;
X - formular e fundamentar, com antecedéncia, os pedidos de prorrogacao de prazo que
solicitar;
XI - apresentar relatério; e
XII - recomendar medidas assecuratdrias para preservacao e zelo do patrimonio publico, a
instauracao de sindicancias e processos administrativos disciplinares, bem como a adocao de
providéncias para o aperfeicoamento de procedimentos e sistemas administrativos.

CAPITULO III
DAS PRERROGATIVAS
Art. 27. Ao tomador das contas ou a comissdao tomadora é garantida a independéncia na
conducdo das apuracdes e na formacdo de juizo acerca dos fatos e da imputacao da
responsabilidade.

Art. 28. Sao prerrogativas do tomador das contas ou comissao tomadora:

I - requisitar informagOes, documentos, processos e provas, inclusive in loco;

IT - fixar prazos para o cumprimento de diligéncias;

III - requerer a realizacdo de calculos e levantamentos pelos 6rgaos e setores especializados da
Administracao, fixando prazo para a sua ultimacao;



IV - representar a autoridade instauradora os casos de descumprimento injustificado de prazos
e de contumaz resisténcia no atendimento de solicitagdes; e

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

TITULO VII
DO PROCEDIMENTO
CAPITULO I
DAS FASES DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
Art. 29. A fase interna da tomada de contas especial ocorre no dmbito do 6rgao ou entidade
processante, inclusive as etapas previstas nos artigos 44 e 45.

Art. 30. A fase externa da tomada de contas especial, que ocorrera somente no rito ordinario,
se dara no Tribunal de Contas do Distrito Federal, com o envio do processo para exame e
julgamento.

CAPITULO II
DO RITO ORDINARIO
Art. 31. A tomada de contas especial conduzida sob o rito ordinario tera natureza inquisitiva na
fase interna e se aplica aos processos cujo montante atualizado do dano for igual ou superior
ao valor de algada ou ainda quando a instauracao for determinada pelo Tribunal de Contas do
Distrito Federal.

Art. 32. O rito ordinario abrangera as duas fases da tomada de contas especial, ocorrendo a
fase interna no ambito do érgdo ou entidade, e a fase externa, contemplando plenamente a
ampla defesa e o contraditério, no Tribunal de Contas do Distrito Federal.

Art. 33. A fase interna da tomada de contas especial conduzida sob o rito ordinario sera
concluida no prazo de até 150 (cento e cinquenta) dias, somando-se os seguintes prazos:

I - instauracdo e envio do processo ao 6rgao central de controle interno no prazo de até 90
dias;

II - emissao de relatdrio e certificado de auditoria em até 30 dias;

IIT - possiveis diligéncias do érgao de controle interno no prazo de até 20 dias; e

IV - manifestacdo do Secretario Supervisor com respectivo envio dos autos ao TCDF no prazo
de até 10 dias.

Art. 34. Instaurada a tomada de contas especial, a autoridade instauradora devera comunica-la
ao Tribunal de Contas do Distrito Federal, no prazo de até 5 (cinco) dias da instauracao,
contendo as informacdes requeridas no regulamento daquele Tribunal, bem como a
Controladoria-Geral do Distrito Federal.

Art. 35. A tomada de contas especial observara as seguintes etapas:
I - instrucao;

IT - razbes de justificativa do envolvido; e

IIT - relatorio.

Secao I

Da Instrucao
Art. 36. A etapa de instrucao observara os seguintes procedimentos:
I - designacao de servidor, dentre os membros da comissao, para secretariar os trabalhos de
apuracao e a instalagao dos trabalhos;
IT - realizacdo de diligéncias;
III - intimacao de testemunhas e dos envolvidos, se necessaria;
IV - realizacao de oitivas, quando for o caso;



V - ata de ultimacao da instrucao; e
VI - notificagao dos envolvidos.

Art. 37. O mandado de intimacao dirigido ao envolvido e a testemunha, contera:
I - chamamento para prestar declaracoes;

IT - descricao sintética do objeto; e

III - data, hora e local da realizagao da oitiva.

Art. 38. O mandado de intimacdo deve ser recebido com antecedéncia minima de 3 (trés) dias
da data marcada para a oitiva.

Art. 39. A ata de ultimacdo da instrucdo individualizara a conduta dos responsaveis,
estabelecera o nexo de causalidade, definird o valor atualizado do dano e fixara prazo para
apresentacao das razoes de justificativa, ressarcimento ou regularizagao.

Paragrafo Unico. A pretensao de regularizagao do débito, durante a fase interna da Tomada de
Contas Especial, sera formalizada por meio do Termo Circunstanciado de Regularizacao - TCR,
na forma do Anexo I, observado o disposto no artigo 11 e seguintes desta Instrucao Normativa.

Secao II
Das Razoes de Justificativa
Art. 40. A etapa das razbes de justificativa contemplara:
I - expedicao de mandado de notificacao; e
IT - observancia do decurso de prazo para manifestacao.

Art. 41. O mandado de notificacdo dirigido ao envolvido, contera:

I - descricao do fato inquinado e da conduta;

IT - caracterizacao do nexo de causalidade;

III - indicagao do valor atualizado do dano; e

IV - fixagao de prazo para apresentacao das razOes de justificativa, ressarcimento ou
regularizagao.

Paragrafo Unico. O envolvido tera prazo de 10 (dez) dias, prorrogavel uma Unica vez por igual
periodo, mediante solicitacdo e deferimento, para apresentacdo de razoes de justificativa ou
para efetuar o ressarcimento ou a regularizagao.

Secao III
Do Relatorio
Art. 42. Apds andlise do conjunto probatério das razdes de justificativa, o tomador ou a
comissao tomadora das contas emitira relatorio conclusivo e circunstanciado.

Paragrafo Unico. Constarao do relatério, dentre outros elementos que a comissdao compreender
imprescindiveis:

I - sintese dos fatos ensejadores da tomada de contas especial;

IT - indicacao precisa e analitica do dano atualizado;

III - individualizacao das condutas inquinadas;

IV - estabelecimento do nexo de causalidade;

V - indicagao precisa das causas excludentes da ilicitude ou da causalidade, se for o caso;

VI - especificacdo de fundadas razoes, na hipdtese de recomendacao de absor¢ao dos danos;
VII - fundamentos de fato e de direito que embasaram a convicgao da comissao;

VIII - identificacdo completa dos responsaveis; e

IX- conclusao e recomendacao das providéncias e da tramitacdo subsequente.

Art. 43. Concluido o relatdrio final, o processo devera ser enviado, sequencialmente:



I - para lancamento dos fatos contabeis pertinentes, que serdo efetivados no prazo de até 5
(cinco) dias;

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

III - para pronunciamento do dirigente do 6rgao ou da entidade onde ocorreu o fato motivador,
que, no prazo de até 10 (dez) dias, devera colacionar as providéncias adotadas para evitar a
repeticao do ocorrido.

Paragrafo Unico. O descumprimento contumaz dos prazos fixados neste artigo devera ser
destacado no relatorio de auditoria emitido pelo 6rgao de controle interno, e podera repercutir
na analise das contas anuais do 6rgao ou da entidade.

Art. 44. Apds as providéncias de que tratam os incisos I, II e III do artigo anterior, o processo
sera remetido ao Controle Interno da Controladoria-Geral do Distrito Federal, com vistas a
realizacdo das atividades de auditoria a seu cargo, salvo quando presentes as hipdteses do
artigo 56 desta Instrucao Normativa.

Art. 45. Finalizados os trabalhos do dérgao de controle interno, o processo sera enviado a
Secretaria de Estado ou entidade da area onde ocorreu o fato ensejador, para pronunciamento
expresso e indelegavel do seu titular, atestando haver tomado conhecimento das conclusGes
consignadas no relatdrio e no certificado de auditoria, no prazo de 10 (dez) dias, e subsequente
remessa ao Tribunal de Contas do Distrito Federal, visando ao processamento da fase externa
da tomada de contas especial.

CAPITULO III
DO RITO SUMARIO
Art. 46. Quando o dano atualizado for inferior ao valor de alcada fixado pelo Tribunal de Contas
do Distrito Federal e a instauracao nao tiver sido determinada por aquela Corte de Contas, a
tomada de contas especial serd conduzida sob o rito sumario.

Art. 47. O processo de tomada de contas especial conduzido sob o rito sumario ndao sera
remetido individualmente aos dérgaos de controle interno e externo, mas a sua conducdo, a
efetividade das medidas nele adotadas e o cumprimento dos prazos fixados poderao ser objeto
de fiscalizacao.

Art. 48. Nas hipoteses previstas neste Capitulo, a tomada de contas especial devera ser
registrada em demonstrativo a ser anexado a respectiva tomada ou prestacao de contas anual,
na forma do regulamento do Tribunal de Contas do Distrito Federal, observado o Anexo III.

Art. 49. A conducdo de procedimento sumario devera ser realizada por designacdao de 1 (um)
servidor ou empregado efetivo pela autoridade instauradora, sem prejuizo das providéncias
descritas no Art. 10.

§ 19 Os prazos de conclusdo do procedimento no rito sumario serdao aqueles fixados pela
autoridade instauradora, limitados a 180 (cento e oitenta) dias.

§ 20 Podera ser designada comissao de tomada de contas especial em razdo da complexidade e
relevancia da mateéria.

§ 39 Os prazos referidos no § 1° deste artigo poderdo ser prorrogados a critério da autoridade
instauradora, desde que devidamente fundamentada a solicitagdao, limitando-se ao prazo
maximo de 180 dias.

Art. 50. O rito para conducao do procedimento sumario devera contemplar:

I - autuacao de processo administrativo especifico, no qual deverdo ser registradas todas as
providéncias adotadas;

IT - instrucao dos autos com os documentos contidos nos arts. 57 e 58;



III - quantificacdo e atualizagao do dano segundo indices e normas vigentes;

IV - realizacdo de diligéncias, tais como, coleta de informagdes, documentos e provas;

V - ultimacado da instrucao;

VI - notificacdo ao envolvido, contendo o resumo dos fatos a ele atribuidos, fixando prazo de 10
(dez) dias, podendo ser prorrogado por igual periodo, para apresentacdao de defesa escrita ou
recolhimento do débito;

VII - andlise da manifestacao de defesa, quando for o caso;

VIII - emissdo de relatério conclusivo, contendo circunstanciados argumentos de analise do
fato;

IX - notificacdo do envolvido, quando houver apresentacdo de defesa, dando-lhe ciéncia da
decisao proferida; e

X - andlise do recurso, se houver, pela autoridade instauradora, no prazo de 10 (dez) dias,
podendo ser prorrogado mediante justificativa fundamentada.

Paragrafo Unico. Havendo necessidade de coletar declaracao do envolvido, devera ser emitido,
mandado de intimagdo, do qual constara data, hora e local de realizacao, a qual devera ser
reduzida a termo. O mandado de intimacdo devera ser recebido com antecedéncia minima de 3
(trés) dias da data marcada para a declaragao.

Art. 51. Sera elaborado demonstrativo de encerramento de procedimento sumario, na forma do
Anexo III, para compor as Tomadas e Prestacoes de Contas Anuais dos Ordenadores de
Despesas.

Paragrafo Unico. Concluidas as apuracdes do rito sumario, o processo devera observar os
incisos I, II, III do art. 43.

Art. 52. Nao obtido o ressarcimento espontaneo do débito, o processo devera ser remetido ao
orgao ou setor juridico competente para o ajuizamento da respectiva acao de ressarcimento.

CAPITULO IV
DA LIQUIDAGAO DO DANO
Art. 53. Para efeitos desta Instrucdo Normativa, o dano causado ao erdrio sera sempre
patrimonial e suscetivel de avaliacao pecuniaria.

Art. 54. O ressarcimento do dano se dard mediante recuperacao, reposicdo ou por meio da
indenizacdao pecuniaria correspondente.

§ 1° O dano causado ao erario sera atualizado desde a sua ocorréncia, com base nos indices
oficiais de atualizagao vigentes no Distrito Federal.

§ 20 Considera-se ocorrido o dano:

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

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

Art. 55. Tratando-se de desaparecimento de bens ou de extravio cuja reparacao for insuscetivel
de restitui-los as funcdes normais de uso, a Administracao devera preferir a reposicao ao
ressarcimento.

§ 1° A reposicao e o registro de reaparecimento de bens se processara junto ao 6rgao de
patrimonio competente, observado o regulamento especifico e a reparacao devera ser efetivada
com base no menor orcamento disponivel.

§ 2° Nao sendo possivel a reposicao pretendida, o débito objeto de indenizacao pecuniaria sera
fixado com base no valor de mercado do bem, levando-se em conta o tempo de uso e o estado



de conservagao.

§ 39 Na impossibilidade de se indicar o valor de mercado do bem desaparecido ou extraviado,
por motivo devidamente justificado, o débito sera determinado pelo valor de bem similar que
permita cumprir as fungdes do material ou equipamento objeto da apuracao.

§ 49 Na inviabilidade de se proceder na forma dos paragrafos anteriores, o valor a ressarcir
sera obtido pelo calculo do produto entre o preco do bem novo, contabilmente depreciado em
razao do tempo de uso e a cotacdo a ele atribuida, em face do seu estado de conservacao,
conforme Anexo 1V.

§ 5° O ressarcimento podera ocorrer mediante desconto na folha de pagamento, por meio de
Documento de Arrecadacao ou, tratando-se da Administracdao Indireta, conforme dispuserem as
normas da entidade.

CAPITULO V

DAS HIPOTESES DE ENCERRAMENTO
Art. 56. A tomada de contas especial sera encerrada, independentemente do valor e em
qualquer fase do procedimento, quando houver:
I - ressarcimento integral do dano ou reposicao do bem;
I - reaparecimento ou recuperacao do bem extraviado ou danificado;
IIT - auséncia de prejuizo;
IV - imputacdo de responsabilidade exclusivamente a terceiro nao vinculado a Administragao
Publica; ou
V - assinatura de Termo Circunstanciado de Regularizagao - TCR para ressarcimento parcelado.
§ 19 As tomadas de contas especiais encerradas na forma deste artigo nao serao remetidas aos
orgaos de controle, devendo ser registradas em demonstrativo a ser anexado a tomada ou
prestacdo de contas anual, na forma do regulamento do Tribunal de Contas do Distrito Federal,
observado o Anexo III e sua ocorréncia devera ser imediatamente comunicada aquele Tribunal,
no caso de apuragdes sob o rito ordinario.
§ 20 O disposto no paragrafo anterior nao se aplica as tomada de contas especiais instauradas
por determinacao do Tribunal de Contas do Distrito Federal.
§ 3° Na hipotese do inciso IV, a Administracao devera adotar providéncias administrativas ou
judiciais visando ao ressarcimento.

TITULO VIII

DOS ELEMENTOS INTEGRANTES
Art. 57. O processo de tomada de contas especial devera ser instruido com os documentos
necessarios a formacao de juizo acerca da materialidade dos fatos e da responsabilidade pelos
danos e dele deverao constar, além de outros elementos exigidos pelo érgao de controle
interno e pelo Tribunal de Contas do Distrito Federal, em regulamento ou decisao, observado o
rito a ser aplicado, especialmente:
I - ato de instauracdo da tomada de contas especial, que devera ser publicado do Diario Oficial
do Distrito Federal, e dele devera constar no minimo a identificagdo dos membros designados,
0 numero do processo, o0 6rgao a que se refere e a descricao sintética do objeto de apuracao;
II - copia do relatério de sindicancia ou de processo administrativo disciplinar, quando for o
caso, e do respectivo julgamento;
III - termos originais e assinados dos depoimentos colhidos, se for o caso;
IV - demonstrativo financeiro do débito, indicando a data da ocorréncia do dano e os valores
original e atualizado;
V - identificacdo do responsavel, pessoa fisica ou juridica, contendo:
a) nome e data de nascimento;
b) filiacao;
c) CPF ou CNPJ;
d) endereco completo e numero de telefone atualizados;
e) cargo, fun¢do, matricula e lotacdo atualizados, se servidor publico do Distrito Federal; e
f) identificacao dos herdeiros, no caso de falecimento do responsavel.



VI - documentos que comprovem a reparacao parcial ou integral, quando for o caso;

VII - relatério do tomador ou da comissdao tomadora das contas;

VIII - registro dos fatos contabeis;

IX - pronunciamento do dirigente do 6rgao ou entidade onde ocorreu o fato, com a
especificacdo das providéncias efetivamente adotadas para resguardar o interesse publico no
caso concreto e evitar a repeticao do ocorrido;

X - relatdrio e certificado de auditoria; e

XI - pronunciamento do Secretario de Estado ou entidade da area onde ocorreu o fato, nos
termos do artigo 45 desta Instrucao Normativa.

Art. 58. Além dos documentos e informacgdes previstos no artigo 57, o processo de tomada de
contas especial devera especificamente conter as seguintes informacdes e documentos:

I - tratando-se de desaparecimento, extravio ou subtragdo de bens publicos:

a) detalhamento das caracteristicas, localizacao, registro patrimonial, valor original, data de
aquisicao e estado de conservagao dos bens;

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

c) copia do termo de guarda e responsabilidade ou do termo de doacao, vigente por ocasiao do
fato ensejador de tomada de contas especial;

d) quando for o caso, cdpia do registro da ocorréncia policial e do laudo pericial emitido pelo
orgao competente ou, na auséncia deste, cdpia dos documentos que comprovem a solicitacao;
e) documentos que demonstrem as medidas adotadas pelo detentor da carga patrimonial, no
sentido de resguardar o patrimonio sob sua responsabilidade;

f) identificacao completa do detentor da carga patrimonial; e

g) quando for o caso, documentacao que demonstre as medidas adotadas pelo érgao ou
entidade visando a recomposi¢ao do dano.

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

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

b) formulario de comunicacdo de acidente com veiculo, devidamente preenchido pela unidade
de transporte responsavel;

c) no minimo trés orcamentos obtidos junto a empresas especializadas na reparagao de
veiculos danificados, reconhecidamente idoneas;

d) registro formal das avarias havidas, croquis e fotografias;

e) documentagao que comprove a realizagao de vistoria no veiculo;

f) laudo de avaliagdo econdmica da viabilidade de recuperacao do veiculo, contendo o valor da
carcaca, no caso de perda total ou quando o reparo se demonstrar antiecondmico; e

g) documentos que demonstrem as medidas adotadas pelo érgdao ou entidade visando a
recomposicao do dano.

III - referindo-se a prestacdo de contas de recursos transferidos mediante convénio, acordo,
ajuste ou outro instrumento congénere, bem como a titulo de subvencao, auxilio ou
contribuicao:

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

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

¢) copia da publicagdo, no Diario Oficial do DF, do ato de designacado do executor do contrato;
d) identificacao completa do executor do contrato;

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

f) relatorio da execucao fisico-financeira e da respectiva prestagao de contas, se for o caso;

g) manifestacao da unidade técnica do 6rgao ou da entidade que disponibilizou os recursos,
indicando, de acordo com a legislacdo vigente, o que nao pode ser aceito para justificar a
correta aplicacdo dos valores recebidos, incluindo o resultado da andlise das notas fiscais e
demais documentos integrantes da prestacao de contas, nos termos do que dispde a Instrucao
Normativa/CGDF n° 01, de 22 de dezembro de 2005;



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

i) manifestacdo técnica do ordenador de despesas, nos termos do artigo 46 do Decreto n©
32.598, de 15 de dezembro de 2010, e alteragbes, aprovando a prestacao de contas ou, se
rejeita-la, apontando expressamente as evidéncias de desvios, valores, finalidades ou qualquer
outra irregularidade que comprometa o bom e regular emprego dos recursos publicos, nos
termos da lei, do regulamento e do instrumento formalizador da avenca;

j) quando for o caso, o registro de inadimpléncia, na forma da legislacao vigente; e

k) documentos que comprovem as medidas adotadas pelo érgao ou entidade que disponibilizou
0 recurso, visando a regularizacdo do dano.

IV - no caso de prestacao de contas de recursos concedidos na forma de suprimento de fundos:
a) extrato da conta bancaria e a respectiva conciliacao;

b) demonstrativo de receitas e despesas;

C) via original dos comprovantes das despesas pagas;

d) comprovante de recolhimento do saldo;

e) canhotos dos cheques emitidos, inclusive os de devolucao do saldo, bem como os cheques
nao utilizados;

f) andlise e pronunciamento da unidade técnica do 6rgao ou entidade que concedeu o recurso,
indicando, de acordo com a legislacao vigente, o que nao pode ser aceito para justificar a
correta aplicacao dos recursos publicos recebidos, incluindo o resultado da andlise das notas
fiscais e demais documentos integrantes da prestacao de contas;

g) identificacao completa do agente suprido; e

h) documentacao que comprove as medidas adotadas pelo d6rgao ou entidade que
disponibilizou o recurso, visando a regularizacao do dano.

V - quando se referir a prestagao de contas de contrato de gestdao celebrado com entidades
qualificadas como organizacao social:

a) rol de responsaveis composto por dirigente maximo, membros da diretoria € membros dos
conselhos de administracao, deliberativo ou curador, e fiscal;

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

¢) indicadores de gestdo que permitam aferir a eficiéncia, a eficacia e a economicidade da agdo
administrativa, levando-se em conta os resultados quantitativos e qualitativos alcancados pela
instituicao;

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

e) balangos e demonstragdes contabeis;

f) parecer da auditoria independente, se houver;

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

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

i) registro do ato constitutivo da organizacao social;

j) contrato de gestdo firmado entre o Poder Publico e a entidade;

k) recursos repassados pelo Poder Publico e sua destinagao;

) inventario fisico dos bens permanentes alocados a entidade responsavel pelo contrato de
gestao;

m) parecer do dirigente maximo do érgdo ou entidade supervisora do contrato de gestdo sobre
os resultados da apreciacao e supervisao que lhe competem; e

n) relatdrios conclusivos da comissao de avaliagdo encarregada de analisar periodicamente os
resultados atingidos com a execugao do contrato de gestao.

_ TITULO IX
DAS PROVIDENCIAS DE CONTROLE INTERNO



Art. 59. O Controle Interno da Controladoria-Geral do Distrito Federal devera, no prazo de 30
(trinta) dias, examinar os processos de tomadas de contas especiais conduzidos sob o rito
ordinario, emitindo:

I - relatorio de auditoria; e

IT - certificado de auditoria.

§ 1° O Controle Interno da Controladoria-Geral do Distrito Federal, além de outras medidas que
julgar cabiveis, podera, observada a economia processual, baixar o processo de Tomada de
Contas Especial em diligéncia, visando o saneamento de falhas e irregularidades detectadas,
fixando prazo nao superior a 20 (vinte) dias, e comunicando o fato imediatamente ao Tribunal
de Contas do Distrito Federal para conhecimento.

§ 2°. O prazo estipulado no caput deste artigo ficara suspenso pelo intersticio concedido para
cumprimento da diligéncia, inclusive durante o periodo de prorrogagao.

Art. 60. Incumbe ao Controle Interno da Controladoria-Geral do Distrito Federal proceder ao
controle efetivo sobre os prazos que fixar, prorrogar ou daqueles que Ihe sejam impostos pelo
regulamento ou pelo Tribunal de Contas do Distrito Federal.

Art. 61. O relatdrio de auditoria da tomada de contas especial, elaborado por servidor ocupante
de cargo efetivo da carreira de Auditoria de Controle Interno, devera contemplar, dentre outros
aspectos de natureza técnica:

I - delimitacao do escopo do trabalho;

II - andlise da adequacao da composicao processual;

III - descricao dos fatos e atos administrativos relevantes constantes dos autos;

IV - verificagao se os fatos foram devida e apropriadamente apurados pela Comissao Tomadora
de Contas e se permitem a formagdo de conviccao acerca das circunstancias descritas no
processo, confirmando se a conclusdo da Comissao Tomadora de Contas € compativel com as
evidéncias constantes dos autos;

V - identificacdo dos responsaveis pelos prejuizos ao erario;

VI - atualizacdo do prejuizo na forma da Lei;

VII - indicagao da existéncia de recolhimento de parcelas, quando for o caso; e

VIII - conclusdao quanto a existéncia de elementos suficientes e capazes de levar ou nao ao
entendimento pela responsabilidade pelos prejuizos havidos, bem como quanto a regularidade,
inclusive nos casos de encerramento, regularidade com ressalvas ou irregularidade das contas,
na forma da Lei Complementar n°® 1/94 e do Regulamento do TCDF.

Art. 62. O certificado de auditoria da tomada de contas especial € documento sintético de
natureza enunciativa e dele devera constar:

I - 0 objeto da tomada de contas especial;

II - a identificagdo do responsavel;

III - o valor atualizado do débito; e

IV - a manifestagao acerca das contas, na forma do art. 17 da Lei Complementar n° 1, de 9 de
maio de 1994 e do Regulamento do TCDF.

TITULO X
DISPOSICOES FINAIS
Art. 63. A Controladoria-Geral do Distrito Federal, em parceria com a Escola de Governo do
Distrito Federal, promovera a capacitacdo periddica de servidores e empregados para o
atendimento dos objetivos desta IN.

Art. 64. Os vicios sanaveis eventualmente ocorridos no curso da fase interna da tomada de
contas especial ndao implicarao a nulidade do processo.

Art. 65. Aplicam-se ao procedimento de tomada de contas especial, subsidiariamente e no que
couber, a Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, recepcionada no Distrito Federal na forma da



Lei n© 2.834, de 7 de dezembro de 2001, e as disposices da Lei n° 13.105, de 16 de marco de
2015.

Art. 66. Os processos de tomadas de contas especiais em andamento serao regulados, no que
couber, pelas disposicdes constantes desta Instrucao Normativa.

Art. 67. Os modelos de documentos do Tomador de Contas Especial constantes dos Anexos I a
V, servem como instrumentos referenciais podendo os d6rgaos ou as entidades promover as
adaptacOes que julgarem necessarias.

Art. 68. AlteracOes posteriores dos modelos serdo comunicadas aos 6rgaos e entidades por
intermédio de Circular e disponibilizadas no sitio da CGDF na internet, para conhecimento das
atualizagoes.

Art. 69. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 70. Revoga-se a Instrucao Normativa n°® 05, de 07 de dezembro de 2012, publicada no
Diario Oficial do Distrito Federal de 13 de dezembro de 2012, bem como a Portaria n° 38, de 14
de fevereiro de 2014, publicada no Diario Oficial do Distrito Federal de 17 de fevereiro de 2014.

HENRIQUE MORAES ZILEER



GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
[Nome do Orgilo ou da Entidade]
[Nome da Unidade)
TERMO CTRCUNSTANCIADO DE REGULARIZACAO — TCRNS - 20%%

1. IDENTIFICACAQ DO ENVOLVIDO

NOME \ CPF
MATRICULA CARGO
UNIDADE DE LOTACAQ UNIDADE DE EXERCICIO

E-MATI ‘ DD TELEFONE

2. DADOS DA OCORRENCIA

ORIETO

DATA DA OCORRENCIA LOCAL DA OCORRENCIA
! !

DISCRICAC DOSTATOS

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

* Atualizagho realizada pelo SINDEC/TCDF, conforme Portaria n® 212/2002-TCDF

3. RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

NOME ‘ MATRICULA
FIINCAO | UNIDADE DE EXERCICIO

LOCAL / DATA ‘ ASBINATURA

4. CIENCIA DO ENVOLYIDD

Eu, . declaro-me ciente da deserigfio da ocorréneia acima e dos consequéneias do descumprimento
deste Termo, a0 passo em gue reconheco o prejuizo relacionado aos auntos do processo n”
LOCAL ‘ DATA
/ /
ASSINATURA

GOVERNC DO DISTRITO FEDERAL
[Nome do Orgdio ou da Entidade]
|Nome da Unidade]

5. RESSARCIMENTO OU REGULARIZAC AQ

DATA DA REPARACAQ FORMA**
VALOR RECOLHIDO (R$) CRITERIO DE ATUALIZACAQ
COMPROVANTES QUANTIDADE DE PARCELAS

OUTRAS CONSIDERCOES

=% Regsaremmento miegral, Ressarcimento parcelado, Recuperagiio, Reposigdo

6. CONCLUSAD

Recomenda-se o arquivamento dos presentes autos em razdo de o agente envelvido ter promovide o adequade ressarcimento do prejulzo causado ao erdnie por meio de
() Ressarcimento integral.

{ ) Ressarcimento parcelado.

{ ) Reposigio,

() Recuperagho.

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

1 - Servidor Civil — Art. 119 da Lei Complementar n® 840/2011 ou recolhimento por meio de DAR:

2 - Servidor Militar — Parcelamento de acordo com a Decisfio n° 4163/2004-TCDF ou recolhimento por meio de DAR;

3 - Convenentes ¢/ou contrtados — recolhimento por meio de DAR,

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

(3 valor devido sera atualizado smualmente, conforme dispie a Porlaria n® 212/2002-TCDF, sendo gue o saldo também deverd ser atuahizado para reajuste das parcelas,

ATENCAD: A falta de pagamento de 3 (trés) parcelas, consecutivas ou néo, ou de qualquer parcela por mais de noventa dias, acarretard o cancelamente do parcelamento, o envio dos
autos a0 oigdio on setor judico eompeteite para cobranga judicial, bein como a conmnicagio do fato aos drgios de controle.

NOME MATRICULA

LOCALDATA ASSINATURA




GOVERNO DO DISTRITO FEDERAT
[Nome do Orgdio ouda Entidade]
[Nome da Unidade]

DEMONSTRATIVO DE NAO INSTAURACAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL N°__ 20XX

1. DADOS DO FROCESSO

PROCESSON® (ORGAQ O1T ENTIDADE

2. DADOS DA OCORRENCIA E DO RESPONSAVEL

OCORRENCIA DO FATO (data ou perfodo):

VALOR ORIGINAL DO DEBITO (R$) VALOR ATUALIZADO DO DEBITO (R$)

OBIETO:

RESPONSAVEL

NOME /RAZAQ SOCIAL:

CPE/CNPL:

FILIAGAO:

3, MOTIVO DANAQ INSTAURACAD

() Reposiclio ou ressarcimenito imtegral ou parcelado mediante
Composigio  Adrministrativa, conforme Terme de Reposigio ou | () Responsabilidade exclusiva de terceiro sem vineulo.2
TCR.1

() Comprovada mexisténcia de damos, () Pagamentos indevidos, sem dolo ou efmo crasso,

() Reaparecimento ou recuperagio do bem extraviado ou

danificado, () Faltade Pressupostos (art. 17 da IN).

() Duplicidade de apuragbes em TCE. () Sentenga tramsilada em julgado,

| Chuaundo esta opgio for assimalada, a este demonstrativo devera ser necessariamente anexado o respectivo TCR,
2 Quando néo for obtido o ressarcimento pela via administrativa, a Admunistracio devera remeter as informacdes ¢ os documentos ao orgdo ou setor juridico competente, solicitando o
ajuizamento de agdo de ressarcimento,

ATENCAO: em qualquer hipdtese, o molivo de no instauragio deverd ser comunicado & Controladoria-Geral do Distrito Federal ¢ o original
do presente demonstrativo deverd ser anexado d respectiva lomada ou preslagio de contas anual.

4. OBSERVACOES

5, RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

NOME: MATRICULA;

FUNCAO: UNIDADE DE EXERCICIO:

LOCAL /DATA: ASSINATURA:




GOVERNO DO DISTRITO I'EDERAL
[Nome do Orgfio ou da Fniidade]
[Nome da nidade]

ANIXOTI
DEMONSTRATIVO DE ENCFRRAMENTO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIALN®  20XX
(Artigo 14 da Resolucio n®. 102/98-TCDF)

1. INFORMACOES ACERCA DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

PROCESSO N \ ORGAOENTIDADE:

ATO ADMINISTRATIVO DE INSTAURACAO: lDODFN“. ‘DATA DE INSTAURAGAO:

OCORRENCIA DO FATO (data ou perioda):

VALOR ORIGINAL DO DANO (R$):

OBIETO DE APURACAO:

2. CONCLUSAQ DA COMISSAD TOMADORA OU TOMADOR DE CONTAS

l VALOR ATUALIZADO DO DANO (RS)#

*Atualizagio realizada pela SINDEC/TCDF, conforme Portaria n° 212/2002-TCDF

() Imputaciio de Responsabilidade * () Absorcio do prejuizo pelo Fririo Distrital *
( )Comprovada mexisiéneia de danos * () Pagamentos indevidos, sem dolo ou erro erasso. **
() Reapareeimento ou recuperaciio do bem extraviado ou damificado. [ )Sentenca transitada em julgado. **

() Reposigio ou ressarcimento integral ou parcelado mediante Composigio

i ietdade de e L.L]
Administrativa, conforme Termo de Reposicdo ou TCR.*(1) [ TR e I

() Resporsabilidade exclusiva de terceiro sem vineulo com a admimistragfo. * (2)

(1) Quando esta opgio for assmalada, a este demonstrativo deverd ser anexado o respectivo TR ou TCR.
(2) Quando ndo for obtido o ressarcimento pela via administrativa, a Administragio deverd remeler as informacdes e os documentos ao drgdo ou setor juridico competente, solicitando o
ajuizamento de ago de ressarcimento,

Os campos abaixo séo de preenchimento obrigatorio conforme o tipo de encerramento.

#| DADOS DO RESPONSAVEL

RESPONSAVEL:

NOME / RAZAO SOCIAL: MATRICULA:

CPFICNF):

FILIACAOD:

*2_ Comprovada mexisténcia de danos

FSCLARECIMENTOS:

#3, Reaparecimento ot reeuperagiio do bem



DATA DA REPARAGAC: FORMA:

VALOR RECOLHIDO: CRITERIODE ATUALIZAGAO:
TIPO:
DOCUMENTOS COMPROBATORIOS:
FLS:

*4, 1eposicio ou Ressarcimento mediante Composigio Administrativa

DATA DA REPOSICAQ 017 RESSARCIMENTO! FORMA (TR ou TCR):
VALOR: CRITERIO DE ATUALIZACAQ:
TIFO:

DOCUMENTOS COMPROBATORIOS:

FLS:

DESCRICAO DAS PROVIDENCIAS ADOTADAS:

*5, RESPONSABILIDADE EXCLUSIVA DE TERCEIROS NAO VINCULADOS A ADMINISTRACAO PIUBLICA

DESCRICAQ DAS PROVIDENCIAS ADMINISTRATIVAS E JUDICIAIS ADOTADAS VISANDO O RESSARCIMENTO

*6. Absorcdio do prejuizo pelo Erdrio Distntal

JUSTIFICATIVA DA NAO REGULARIZACACQ DA SITUACAC E RECUPERACAC DO PREJUIZ0:

**7. ESCLARECIMENTOS COMPLEMENTARES

Brasilia, de de 20XX

RESPONSAVEL
CARGOMATRICULA




GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
|Nome do Orgiio ou da Entidade|
[Nome da Umdade|

METODOLOGIA PARA CALCULD DO VALOR DO BEM. CONSIDERANDO O TEMFO DE USO E O ESTADO DE CONSERVACAQ (AR, 35, §4%)

VALOR DO BEMNOVO (A) TEMPO DE USO (B) DEPRECIACAO CONTABIL (C)
([R9) (ANOS) (%)

ANEXO I - Demonstrativo de Néo Instauracéio de Tomada de Contas Especial

A BeC=CAMPOS INFORMADOS

TABELAL
TEMPC DE USO DEPRECIACAQ PRECO DE MERCADO (D)

(ANOS) (%) ()
até 1 até 10 100
até 2 até 20 90
até 3 até 30 80
até 4 até 40 70
até 5 até 50 60
ate6 até 60 50
até 7 até 70 40
até 8 até 80 30
até 9 até 90 20
10 ou mais até 100 10

E=AxD=PRECO DE MERCADO DO BEM MOVEL, CONSIDERANDO O TEMPO DE USO (R$)

ESTADO DE CONSERVACAO | PRECO DE MERCADO DO BEM MOVEL, CONSIDERANDO O TEMPO DE USO (E)
(RS)

F

F = CAMPO INFORMADO

TABELATI
ESTADO OE CONSERVAGAO (F) PERCENTUA'E ;}"L"‘A‘EL ]
2o 100
reqular
danificado 0
manutengio
péssimo
slcéta 8
inservivel

VALOR DE MERCADO DO BEM MOVEL CONSIDERANDO O TEMPO DE USO E SEU ESTADO DR CONSERVACAO

KR$=ExG



GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
[Nomedo Orgio ou da Frtidade)

|Mome da Umdade|
RELATORIO DE CONCLUSAO DE TCE N°

Processo n* O00.000.000/0000)
Tnteressado KANNNNY
Assunto Deescriciio do assimlo em apuracio
Objeto Sintético DN
Natureza Tomada de Contas Especial - TCE
Tipo de Instauragio Diecreto/Portama/Ordem de Servigo | Dhata do Decreto/Portaria ou Ondem de Servigo
Data da publicacfio da instauragiio no DODE n* 000, de /oo po
DODF Daia da pubhcagiio da mstauragfio no DODF
Valor original do damo R$

Nome

CPFICNPT

Filiagio

ata Nascimento
Endereco
Telefone
Cargo/fongfio | Cargo/fungiio
Identificagio de herdeiros no caso de falecimento do
responsavel
Quantificagio do dano atualizado: R$
Firmado TCR?

Responsivel

Ato motivador se resume tio somente em: Orelio de origent; Decisiio n® soovoeos, Relatorio de Auditoria n® xouxoos cumprimento

Al motivador da instauragio de Nota Téenica n° e - XK

[T DOS FATOS |

|...] Descrever os fatos que antecederam a instauragio da TCE.

[ 1. DOS PRAZOS

|...|Descrever os prazos da apuracio, com a data do vencimento ¢ s= houve prormgagaes.

[ TI. DAS DILIGENCIAS NECESSARIAS A INSTRUCAO

|...] Descrever os procedimentos instrutorios, respectivas juntadas de documentos, diligéncias, oitivas efc.

[TV. DA QUANTIFICACAQ DD DANO |

Em obediéncia ao disposio na Resolugio n” 102/98 do Tribunal de Contas do Distrito Federal, a presente Comussiio quantuicou o dano ao Erdno Distrital, na lonma da tabela que se segue

Diata Original Valor Original Data Atualizacio Fator CM Atalizagio Motetaria Valor a restituir

HNK RS o N NN Rf oo R wouxy

Asgsi, concluimos por quantificar o prejuizo causado ao Erdno Distrital, no valer de RS s (x00x), em conformdade com a Portana TCDE 0 21272002 (fls. 00).

[V. DA COLETA DE DECLARACOLS |
|-
[ VI. DA NOTIFICACAQ |

|...] rol dos nofificados, com datas de recebimento do mandado de notificagdo ¢ se houve apreseniagio de defesa ou raztes de justificativa,

[ VIL DA ANALISE DAS PECAS PROCESSUAIS

[...] Aqui serfio analisados todos os elementos necessirios para a formaglio do juize, com a descrighio da conduta, o Jano ¢ ¢ nexo de causalidade.

[ VIIL DA CONCLUSAD |

|...] Conclusio sucinta, pela imputagio de responsabilidade (nome ¢ CPF), ressarcimento do dano ou reposigio do bein, reaparecimento ou recuperagiio do bem extraviado ou damificado,
auséneia de prejuizo, absorciio do prejuizo, devidamente fundamentado com a Resolucio do TCDE.

[X1. DAS RECOMENDACOES |

|..] (8e for necessirio)

[ XL DESPACHO |

[-]

Brasilia, data
Assinatura do tomador ou du comissio

Este texto nao substitui o original publicado no DODF de 22/12/2016, p. 73.



