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SISTEMA INTEGRADC DE NORMAS JURIDICAS DO DF

INSTRUGAO NORMATIVA N° 05, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2022

Estabelece normas de instauracao, organizacao e
processamento de tomadas de contas especiais no
ambito do Poder Executivo do Distrito Federal e institui,
na forma dos Anexos I a III, modelos de documentos de
tomada de contas especial.

O SECRETARIO DE ESTADO CONTROLADOR-GERAL DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuicdes que lhe
conferem os incisos I e III do artigo 105 da Lei Organica do Distrito Federal, e, CONSIDERANDO que cabe a
Controladoria-Geral do Distrito Federal a normatizacdo quanto as tomadas de contas especiais, por forca do art.
89 do Decreto n° 37.096, de 2 de fevereiro de 2016, resolve:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19 A instauracdo, a organizacao e o processamento de Tomadas de Contas Especiais obedecerdo ao disposto
nesta Instrucdo Normativa - IN.

Art. 2° Ficam instituidos, na forma dos Anexos I a III desta IN, modelos de documentos de tomada de contas
especial.

Art. 3° 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 fungoes e
cargos publicos e inerente as relagdes juridicas estabelecidas entre a Administracdo e quem quer que realize as
condutas descritas no caput.

Art. 4° A tomada de contas especial € um processo administrativo de excegdo adotado por autoridade
administrativa competente, que visa apurar fatos, identificar responsaveis e quantificar danos, objetivando o seu
integral ressarcimento ou reposicao do bem, e recomendar providéncias saneadoras, com vistas a autotutela
administrativa.

Art. 5° A tomada de contas especial sera adotada quando evidenciada uma ou mais das seguintes hipdteses:
I - omissdo no dever de prestar contas;
I - desfalque, extravio, alcance, desvio ou desaparecimento de dinheiro, bens ou valores publicos;

III - ndo comprovacao da aplicagao dos recursos concedidos na forma de suprimento de fundos ou transferidos
pelo Distrito Federal mediante convénio, acordo, ajuste ou outros instrumentos congéneres, bem como a titulo
de subvencao, auxilio ou contribuicao;

IV - dano ao patriménio publico da administracdo direta ou indireta do Distrito Federal resultante da pratica de
ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico.

Art. 6° S3o requisitos para a instauracao da tomada de contas especial:
I - identificacao do fato gerador do dano, com a sua descricao detalhada;

II - indicio de participagao, direta ou indireta, culposa ou dolosa, efetiva ou potencial, de agente publico ou de
agente privado gestor de recursos publicos;

III - evidéncia de dano efetivo ou presumido ao patrimonio publico, quantificado ou quantificavel;

IV - adogdo das medidas preliminares dispostas no Capitulo I do Titulo III.



Art. 70 Subordinam-se as regras desta Instrugdo Normativa todos os 6rgdos da Administracdo Direta e as
entidades da Administracdo Indireta do Poder Executivo Distrital, inclusive as entidades controladas direta ou
indiretamente pelo Distrito Federal.

TITULO IT_
DAS DEFINICOES

Art. 80 Para fins desta Instrugao Normativa considera-se:
I - Erdrio: conjunto dos recursos financeiros, bens e direitos do Distrito Federal;
IT - Administracdo: 6rgao ou entidade integrante da estrutura administrativa do Distrito Federal;

III - Patrim6nio Publico: conjunto de direitos e bens, tangiveis ou intangiveis, onerados ou nao, adquiridos,
formados, produzidos, recebidos, mantidos ou utilizados pelos érgdos e entidades do setor publico, que seja
portador ou represente um fluxo de beneficios, presente ou futuro, inerente a prestacao de servigos publicos ou
a exploracdo econOdmica por 6rgao e entidade do setor publico e suas obrigagdes;

IV - Envolvido: qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, cuja conduta esteja sob apuragdo na
tomada de contas especial;

V - Responsavel: pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, a qual possa ser imputada a obrigacao de
reconstituir o patrimonio publico;

VI - Autoridade administrativa competente: Administrador Regional ou dirigente do 6rgao ou entidade no qual
ocorreu fato ensejador de apuragao, a quem compete determinar medidas objetivando o ressarcimento do dano
ou a regularizagao da situacao;

VII - Autoridade instauradora: todo aquele integrante da administracdo publica capaz de, no ambito de suas
atribuicdes especificas, praticar atos em nome da pessoa juridico-administrativa que representa;

VIII - Instauracdo: ordem legal, consubstanciada em ato administrativo ordinatério e que determina o inicio dos
trabalhos de apuracao por tomada de contas especial;

IX - Dirigente: autoridade investida no cargo maximo de comando da Secretaria de Estado, da autarquia, da
fundagdo, da empresa publica, da sociedade de economia mista ou de nivel hierarquico equivalente, bem como
membros de seus respectivos conselhos superiores, quando houver;

X - 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;

XI - Fase interna ou Procedimental da tomada de contas especial: etapa executada pela administragao direta ou
indireta, etapa que agrega os procedimentos compreendidos entre a instauracao da tomada de contas especial e
a sua remessa do processo ao Tribunal de Contas do Distrito Federal — TCDF;

XII - Fase externa da tomada de contas especial: etapa de natureza processual que tem inicio com a remessa do
processo ao TCDF e culmina com o julgamento das contas;

XIII - Fato ensejador de tomada de contas especial: circunstancia fatica cuja ocorréncia e, em face da previsao
legal, impde a instauragao de tomada de contas especial;

XIV - Terceiro nao vinculado a Administracao Publica: particular ndo obrigado ao dever de prestar contas e nao
submetido ao processo de tomada de contas especial;

XV - Responsabilidade Solidaria ou Solidariedade: quando a imputacdo do ressarcimento do prejuizo identificado,
gue nao pode ser dividido entre as partes, recair sobre mais de uma pessoa fisica e/ou juridica;

XVI - Orgdo ou setor juridico competente: no ambito da Administracdo direta, a Procuradoria-Geral do Distrito
Federal, ou, tratando-se da Administracdo Indireta, a estrutura organizacional responsavel pela area juridica da
respectiva entidade.

XVII - Orgdo Central do Sistema de Controle Interno: érgdo de controle interno da administracdo pUblica direta e
indireta responsavel pela funcdo de auditoria interna, entre outras atividades, no Poder Executivo do Distrito
Federal;



XVIII - Unidade de Controle Interno: setor integrante da estrutura administrativa da Defensoria Publica do
Distrito Federal, da Camara Legislativa do Distrito Federal e do TCDF incumbido da verificacao da consisténcia e
qualidade dos controles internos, entre outras atividades;

XIX - Controle Interno: definicdo comum para Orgéo Central do Sistema de Controle Interno e Unidade de
Controle Interno;

XX - Relatério Conclusivo: documento emitido pelo tomador ou pela comissdao tomadora, contendo, entre outros
previstos nesta Instrugdo Normativa, os elementos de fato e de direito quanto a existéncia ou ndo de
responsabilizacao e dano ao patriménio publico;

XXI - Relatdrio de Auditoria: documento emitido pelo Controle Interno para subsidiar o julgamento da tomada de
conta especial dos 6rgaos e entidades da administracdo publica;

XXII - Certificado de Auditoria: documento que formaliza a opinidao do Controle Interno quanto a regularidade do
processamento da tomada de contas especial;

XXIII - Matriz de Responsabilizacdo: documento no qual se caracteriza a responsabilidade pelo prejuizo apurado,
apresentando a identificacdo do responsavel, pessoa fisica ou juridica, a conduta e o nexo causal, respectivos,
conforme previsto no Manual de Auditoria e demais fiscalizagdes do TCDF;

XXIV - Convénio: ajuste de mutua colaboracao, firmado entre o Poder Publico e entidades publicas ou privadas
para a realizagao de objetivos de interesse comum;

XXV - Alcance: situacao em que nao houve a prestacao de contas no prazo estabelecido ou nao houve a
aprovacao das contas, em virtude da ndo comprovacdo, parcial ou total, da aplicacdo dos recursos publicos
transferidos mediante convénio, acordo, ajuste ou outros instrumentos congéneres, bem como a titulo de
subvencdo, auxilio ou contribuigdo, ou da inexecucdo parcial ou total do objeto ou da aplicacdo em despesas que
nao aquelas para as quais foram destinados os recursos;

XXVI - Ato Ilegal: acdo contraria a lei, em decorréncia de uma conduta comissiva ou omissiva, podendo resultar,
ou ndo, em prejuizo ao patrimonio publico;

XXVII - Ato Antiecon6mico: acao que onera indevidamente o erario ou o cofre da entidade, mesmo que
praticado com a observancia das formalidades legais;

XXVIII - Ato Ilegitimo: agao que viola principios constitucionais como impessoalidade, moralidade e publicidade
ou é contrario ao interesse publico; bem como o ato que ndo observa requisitos formativos essenciais como
finalidade, forma, motivo e objeto ou é praticado por pessoa que ndo detém a competéncia definida para tal em
norma especifica;

XXIX - Termo Circunstanciado de Regularizagao - TCR: documento em que o responsabilizado se compromete a
ressarcir integralmente o dano;

XXX - Incidente Processual: questao secundaria e acessoria que surge durante a tramitagdo de um processo e
que ndo interfere no mérito da causa principal;

XXXI - Erro Crasso de Procedimento: falha desarrazoada, de tal monta que nao poderia passar despercebido por
quem lhe deu origem ou pelo seu beneficiario ou situagdes em que se supde que o servidor concorreu
ativamente para a percepcao indevida dos valores, em proveito préprio ou de outrem.

TITULO III
DOS PROCEDIMENTOS PRELIMINARES

CAPITULO I
DAS MEDIDAS PRELIMINARES

Art. 99 A instauracao de tomada de contas especial € medida de excegao, devendo ocorrer somente depois de
esgotadas as providéncias administrativas internas visando a regularizacdo e ao ressarcimento pretendidos, na
forma desta Instrucdo Normativa.

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



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

I - solicitar a autuagao de processo especifico;

II - especificar as irregularidades ensejadoras do prejuizo ao erario;

III - quantificar, indicando a data da ocorréncia, e atualizar o dano, segundo as normas aplicaveis;
IV - identificar o provavel responsavel;

V - expedir notificacdo prévia, no prazo improrrogavel de 10 (dez) 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.

§ 1° Na auséncia de prestacdo de contas total ou parcial, consideram-se medidas administrativas internas para
cumprimento do disposto no caput deste artigo, dentre outras:

I - determinar a autuagdo de processo administrativo especifico;

IT - notificar o responsavel para apresentagao da prestacdo de contas total ou da parcela pendente;

Q-

III - encaminhar a documentacdo apresentada na prestacdo de contas ao setor responsavel, com vistas
manifestacdo quanto a regularidade formal da prestacao de contas;

Q-

IV - submeter as conclusdes e resultados a autoridade administrativa competente para decidir quanto
instauragao da tomada de contas especial.

§ 2° As medidas preliminares serao adotadas em até 45 (quarenta e cinco) dias, contados:

I - da data da ciéncia do fato pela autoridade administrativa competente, nos casos de desfalque ou desvio de
dinheiro, bens ou valores publicos e de caracterizacao de dano ao patrimonio publico da administragao direta e
indireta do Distrito Federal resultante da pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico;

II - da data fixada para a apresentacao de prestacdes de contas de recursos repassados pelo Distrito Federal,
mediante convénio, acordo, ajuste ou outros instrumentos congéneres ou de demais valores passiveis de
comprovacao.

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

Art. 12. A Administragdo 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 alteragao.

Paragrafo Unico. Em caso de autorizagdo do parcelamento do débito, o prazo das medidas preliminares sera
suspenso até a quitacdo da divida ou até o seu vencimento antecipado por interrupcao do recolhimento.

Art. 13. Aceita a proposta de composicao, cabera a Administracdo o acompanhamento da quitacdo ou da
regularizacao, segundo o registro constante do Termo Circunstanciado de Regularizacao - TCR.

Paragrafo Unico. Em qualquer hipotese, verificados indicios de ma-fé, a Administragdo devera providenciar as
apuracoes de natureza disciplinar cabiveis e, suscitados indicios da pratica de crime, comunicar o fato ao
Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios.

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

Paragrafo unico. Na hipdtese em que for autorizado o parcelamento do débito, a auséncia de pagamento por trés
parcelas, consecutivas ou nao, 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. O procedimento da tomada de contas especial nao sera instaurado quando, no decorrer do prazo das
medidas preliminares, ocorrer:

I - recolhimento do débito, reaparecimento, reposicdo ou reparacao do bem ou recomposicdo do patrimonio
publico;

IT - assinatura de Termo Circunstanciado de Regularizagao - TCR;

III - apresentacao da prestacao de contas, atendidos os requisitos formais;

IV - descaracterizacao do fato gerador do dano;

V - identificacdo de responsabilidade exclusiva de terceiro ndo vinculado a administracdo publica;

VI - constatacdo de erro unilateral da Administracdo que dé origem a pagamento indevido a servidor, exceto se
decorrer de erro crasso de procedimento;

VII - auséncia de prejuizo;

VIII - impossibilidade de identificacao de responsaveis que deram causa ou concorreram para a ocorréncia do
dano;

IX - falecimento do responsavel antes da citagao valida pelo TCDF;
X - dano ao erario decorrente de caso fortuito ou forca maior.

§ 10 Caracterizada a hipdtese prevista no inciso IV, deverda o 6rgdo ou entidade adotar as providéncias
administrativas, judiciais ou extrajudiciais cabiveis para ressarcimento do débito apurado, se for o caso.

§ 2° Se o erro unilateral da Administracao decorreu de falha nos procedimentos administrativos de rotina, apds
garantir ao servidor o direito a informacdo e ao contraditdrio, devera ser observado o disposto na Decisao TCDF
n.% 6.806/2007 ou outra deliberacao que a substituir.

§ 39 A inexisténcia ou a insuficiéncia da devida comprovacao da circunstancia que motivou a ndo instauragao da
tomada de contas especial podera ensejar a aplicacdo da multa prevista no art. 57, II, da Lei Complementar n®
1/1994 ao responsavel pela omissao, sem prejuizo da aplicacdo das demais penalidades previstas em Lei.

Art. 16. No caso de omissao no dever de prestar contas, a autoridade administrativa competente providenciara,
de imediato, o registro dos valores em alcance e dos responsaveis na conta contabil adequada.

Paragrafo Unico. Realizada a prestacdao de contas, a autoridade administrativa providenciara a baixa do
respectivo registro contabil.

Art. 17. Finalizado o prazo de 45 (quarenta e cinco) dias para adocao das medidas preliminares, o processo
deverda ser encaminhado a autoridade administrativa competente para providenciar a instauracdo de tomada de
contas especial, exceto se evidenciado as hipoteses de Dispensa de instauragdo da tomada de contas especial.

CAPITULO II
DA DISPENSA

Art. 18. A titulo de racionalizagdo administrativa e economia processual, fica dispensada a instauracdo da tomada
de contas especial, nas seguintes hipoteses:

I - quando o valor original do dano, efetivo ou presumido, atualizado até a data do conhecimento dos fatos pela
autoridade administrativa competente, for inferior ou igual a ¥4 (um quarto) do valor estabelecido no art. 1° da
Lei Complementar n® 904/2015, ou norma que vier a sucedé-la;

II - se inviavel o pleno exercicio do contraditério e da ampla defesa, decorrente de transcurso de prazo superior
a 5 (cinco) anos entre a data provavel de ocorréncia do dano e o conhecimento do fato pela autoridade
administrativa competente;

III - para apurar incidentes ocorridos com veiculo oficial em casos de dano, furto, roubo ou infracdao de transito,
bem como de bens publicos nos casos de dano, furto, roubo ou nao localizacao, cujo valor do prejuizo estimado
ou presumido seja inferior a 10 (dez) vezes o limite estabelecido no art. 1° da Lei Complementar n® 904/2015.



§ 10 A dispensa de instauracao de tomada de contas especial ndo se aplica aos casos em que a instauragao for
determinada pelo TCDF.

§ 29 A dispensa de instauragao de tomada de contas especial de valor inferior ao estabelecido no inciso I nao se
aplica aos casos em que a soma dos débitos de um mesmo responsavel, perante 0 mesmo 6rgao ou entidade,
ultrapassar o referido valor.

§ 39 Os casos de dispensa de instauracdao de tomada de contas especial, previstos no inciso I do caput, nao
implicam o cancelamento do débito, ao qual continuara obrigado o devedor e cujo pagamento é condigdo para
baixa de responsabilidade na conta contabil pertinente.

§ 4° A dispensa de instauracdao nao isenta a autoridade administrativa competente da apuracdao do fato e a
adogdo de medidas para regularizacdo da situacao ou ressarcimento do dano, nos termos do Capitulo I do Titulo
III, caso ainda nao efetivadas.

§ 59 A falta de adocdo das medidas administrativas previstas no paragrafo anterior, sem motivo justo, podera
ensejar a aplicacdo da multa prevista no art. 57, II, da Lei Complementar n® 1/1994 a autoridade responsavel
pela omissdo, sem prejuizo da aplicacao das demais penalidades previstas em Lei.

TITULO IV
DOS DIREITOS E DOS DEVERES DOS ENVOLVIDOS

Art. 19. No curso do procedimento de tomada de contas especial serao garantidos aos envolvidos:
I - a ciéncia sobre a tomada de contas especial que Ihe possa apurar a conduta e imputar débito ou sancao;
I - o pleno acesso aos autos, inclusive para obter copias de documentos; e

III - a manifestacdo sobre as irregularidades apuradas, a producao de provas, o requerimento de juntada de
documentos e a apreciacao racional de suas alegacoes de defesa prévia pela comissao tomadora ou tomador das
contas ou, quando for o caso, pelo érgao de controle interno.

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

Art. 20. Sao 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 composicao na fase interna da tomada de contas
especial.

TiTULOV _
DA INSTAURAGAO

Art. 21. E pressuposto para instauracio de tomada de contas especial a existéncia de elementos faticos e
juridicos suficientes para comprovagao da ocorréncia do dano, que abrange, obrigatoriamente:

I - descricao detalhada da situacao que deu origem ao dano, lastreada em documentos, narrativas e outros
elementos probatorios que deem suporte a comprovagao de sua ocorréncia;

II - exame da suficiéncia e da adequacao das informag0Oes, contidas em pareceres de agentes publicos, quanto a
identificacdao e quantificacdo do dano; e

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

Art. 22. A tomada de contas especial sera realizada com independéncia e imparcialidade, cabendo a autoridade
instauradora assegurar os meios necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos.



Art. 23. No ambito do Poder Executivo do Distrito Federal, consideram-se autoridades administrativas
competentes para instauracao de tomadas de contas especial:

I - Governador do Distrito Federal:
a) dano envolver mais de uma secretaria ou érgaos/entidades vinculados a mais de uma secretaria;

b) a omissao de prestar contas ou o dano for de responsabilidade dos atuais secretarios de estado ou titulares
de 6rgdo ou entidade integrante da administracdo direta ou indireta ou caso essas autoridades se omitirem no
dever de instaurar a tomada de contas especial.

II - Secretario de Estado, quando o fato sob apuracao ocorrer em sua pasta ou envolver o atual dirigente de
orgdo ou entidade integrante da administragao direta ou indireta sujeitos a supervisdo da secretaria;

III - Administrador Regional, quando o fato sob apuragao ocorrer na unidade de sua jurisdicao;

IV - Presidente da Camara Legislativa do Distrito Federal, Procurador-Geral do Distrito Federal e Defensor
Publico-Geral do Distrito Federal, quando o fato sob apuracao tiver ocorrido no ambito de suas unidades;

V - Autoridade responsavel por transferéncias de recursos distritais a entidade privada ou publica mediante
convénio, acordo, ajuste ou outros instrumentos congéneres;

VI - Autoridade cuja competéncia deriva de determinagdo legal;

VII - o Controlador-Geral quanto a fatos ocorridos no ambito da Controladoria e nos casos de avocacdo de que
trata o inciso II do art. 1° do Decreto n° 37.096/2016;

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

IX - o dirigente da empresa publica ou da sociedade de economia mista, quando o fato sob apuracdo ocorrer no
ambito da respectiva entidade, ressalvada a hipétese do inciso I, 'b".

§ 1° A instauracao de tomadas de contas especiais envolvendo ex-dirigentes sera apurada no ambito da
respectiva secretaria ou entidade.

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

§ 3° A competéncia prevista nesse artigo podera ser delegada mediante ato formal devidamente publicado.

§ 4° Esgotado o prazo limite de 45 (quarenta e cinco) dias para adocdao das medidas administrativas
preliminares, sem a elisdo do dano ou a obtencao do ressarcimento pretendido, e subsistindo os pressupostos a
que se refere o art. 5°, a autoridade administrativa competente deve providenciar a imediata instauracao de
tomada de contas especial.

§ 59 No caso de ndao cumprimento do disposto no caput deste artigo, o TCDF, ao tomar conhecimento da
omissdo, determinara a imediata instauracao da tomada de contas especial, fixando prazo para o cumprimento
da obrigacao.

Art. 24. As apuracOes sobre fatos ocorridos no ambito de entidades incorporadas, extintas, liquidadas, em
processo de liquidacdo ou sob intervencdo, salvo disposicdo em contrario, deverdo ser instauradas pelo
Secretario de Estado supervisor a que estiver vinculada a entidade independentemente do agente publico
envolvido.

Art. 25. O érgéo Central do Sistema de Controle Interno podera avocar procedimentos de tomadas de contas
especiais no ambito da administracdo direta e indireta em razdo da ocorréncia das seguintes circunstancias:

I - caracterizacao de omissao da autoridade originariamente competente para instauracao da tomada de contas
especial;

IT - inexisténcia de condicOes objetivas para sua realizagdo no 6rgao ou entidade de origem;

IIT - complexidade, repercussao e relevancia da matéria;
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IV - materialidade envolvida;
V - apuracao que envolva atos e fatos relacionados a mais de um drgao ou entidade.

§ 19 O TCDF podera determinar a adogao dos procedimentos da tomada de contas especial ao ()rgéo Central do
Sistema de Controle Interno, a Secretaria de Estado ou Entidade diferente daquela em que o fato ocorreu, caso
observe qualquer das circunstancias indicadas neste artigo.

§ 29 A autoridade administrativa competente podera solicitar ao Orgdo Central do Sistema de Controle Interno
que avoque procedimentos de tomada de contas especial, desde que presente alguma das circunstancias
elencadas nos incisos anteriores, cabendo a este decidir pela instauragao requerida.

Art. 26. A instauracdo e o processamento de tomada de contas especial relativa a apuracdo de fato ocorrido em
determinado exercicio ndo serdo obstados pelo julgamento da respectiva tomada ou prestacdo de contas anual,
salvo expressa determinagao do TCDF.

Art. 27. A falta de instauracdo de tomada de contas especial, sem motivo justo, podera ensejar a aplicagdo de
multa prevista no art. 57, II, da Lei Complementar n® 1/1994, a autoridade responsavel pela omissdo, sem
prejuizo da aplicacao das demais penalidades previstas em lei.

TITULO VI
DO TOMADOR DE CONTAS

CAPITULO I )
DA COMPOSIGCAO DA COMISSAO

Art. 28. O procedimento de tomada de contas especial sera conduzido por 1 (um) tomador ou comissao
formalmente designada pela autoridade instauradora, devidamente publicado, composta por servidores
estranhos ao setor no qual ocorreu o fato motivador.

§ 1° A designacao como tomador ou membro integrante de comissao tomadora das contas constitui encargo
obrigatorio, ressalvadas as hipdteses legais de impedimento e de suspeicdo, previstas em Lei.

§ 29 O servidor designado para atuar no procedimento que, incorrendo nas hipdteses de impedimento e
suspeicdo previstas em Lei, omitir-se quanto ao fato, tornar-se passivel de ter instaurado contra si processo
administrativo disciplinar para apurar sua conduta.

§ 39 O tomador e os membros da comissao a que se refere o caput deste artigo ndo podem estar envolvidos
com os fatos a serem apurados ou possuir qualquer interesse no resultado da tomada de contas especial, e
devem firmar declaracao de que ndo se encontram impedidos ou suspeitos de atuar no procedimento, nos
termos dos artigos 144 e 145 do Cddigo de Processo Civil — CPC, no que couber.

§ 49 A comissdo tomadora devera ser integrada por no minimo 3 (trés) servidores ou empregados, sendo ao
menos 1 (um) efetivo, que devera presidi-la, observada sua qualificacdo técnica, bem como a complexidade e a
singularidade do objeto a ser investigado.

§ 5° As apuragOes relativas as tomadas de contas especiais podem ser conduzidas por apenas um servidor ou
empregado efetivo, na figura do “tomador de contas”, desde que a matéria em exame nao seja complexa.

§ 60 Se o possivel responsavel for a atual autoridade instauradora, a designagao do tomador ou da comissdo
tomadora sera feita pela autoridade de nivel hierarquico imediatamente superior ao potencial responsabilizado.

§ 7° No caso de as apuracbes procedidas pela comissdo levarem a responsabilidade da autoridade que a
constituiu, nova comissdo devera ser designada, no prazo improrrogavel de 5 (cinco) dias, pela autoridade de
nivel hierarquico imediatamente superior ao do responsabilizado.

§ 89 Nos casos em que ficar comprovada a essencialidade da medida, a comissdo tomadora das contas podera
solicitar a atuagao de peritos e assistentes técnicos, observados os principios da economicidade e da
razoabilidade.

CAPITULO II
DAS COMPETENCIAS



Art. 29. Compete ao tomador das contas ou a comissdo tomadora realizarem os atos necessarios ao regular
andamento do processo, especialmente:

I - exercer suas atividades com imparcialidade, assegurando o sigilo necessario a elucidagao dos fatos;
II - levantar ou fazer levantar o valor atualizado dos danos;

III - promover as apuragles necessarias, tomando-se depoimentos a termo, se for o caso;

IV - coligir as provas necessarias a comprovacao dos fatos;

V - realizar diligéncias com o intuito de colacionar os elementos de convicgdo indispensaveis a atribuicdo de
responsabilidade;

VI - expedir aviso ao responsavel, no sentido de verificar deste o interesse em apresentar defesa prévia, ou,
ainda, ressarcir os prejuizos;

VII - analisar as defesas prévias e os documentos apresentados pelos defendentes, emitindo-se pronunciamento
conclusivo;

VIII - manter o controle dos prazos que fixar e dos que lhe forem impostos pelas normas e pelos érgaos de
controle;

IX - cumprir as diligéncias que lhe forem requeridas pelos 6rgaos de controle;

X - arguir as razoes de suspeicao ou impedimento que se Ihe aplicarem, na forma da Lei;

XI - formular e fundamentar, com antecedéncia, os pedidos de prorrogagao de prazo que solicitar;
XII - apresentar relatorio;

XIII - recomendar medidas assecuratdrias para preservacao e zelo do patriménio publico, a instauracao de
sindicancias e processos administrativos disciplinares, bem como a adocao de providéncias para o
aperfeicoamento de procedimentos e sistemas administrativos; e

XIV - realizar outras medidas necessdrias a apreciacdo do fato, quantificacdo do dano e imputacdo de
responsabilidade.

CAPITULO III
DAS PRERROGATIVAS

Art. 30. Ao tomador das contas ou a comissao tomadora é garantida a independéncia na conducdao das
apuragdes e na formagdo de juizo acerca dos fatos e da imputacdo da responsabilidade, cabendo a autoridade
administrativa competente assegurar os meios necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos pelo tomador ou
pela comissao tomadora das contas.

Art. 31. S3o prerrogativas do tomador das contas ou da comissao tomadora:
I - requisitar informacgdes, documentos, processos e provas, inclusive in loco;
II - fixar prazos para o cumprimento de diligéncias;

III - requerer a realizagdo de cdlculos e levantamentos pelos 6rgdos e setores especializados da Administragao,
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 solicitagbes; 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. 32. A fase interna da tomada de contas especial tera natureza apuratéria e ocorre no ambito do érgao ou
entidade processante, bem como no ambito do Controle Interno.

Paragrafo Unico. O vicio sanavel eventualmente ocorrido no curso da fase interna da tomada de contas especial
ndo implicara a nulidade do procedimento, sendo facultado ao TCDF determinar o seu saneamento ou regularizar
a apuragao.

Art. 33. A fase externa da tomada de contas especial, que ocorrera, em regra, no rito ordinario, se dara no TCDF,
com o0 envio do processo para exame e julgamento dos fatos apurados.

CAPITULO II
DOS RITOS

Art. 34. Sao ritos do processo de tomada de contas especial:

I - ordinario, quando o montante em apuracao for igual ou superior a 4 (quatro) vezes o valor previsto no art. 1°
da Lei Complementar n° 904/2015;

II - sumario, quando o montante em apuracao for inferior ao previsto no rito ordinario e superior ou igual a 2
(duas) vezes o valor previsto no art. 1° da Lei Complementar n® 904/2015;

III - sumarissimo, quando o montante em apuracado for abaixo do limite inferior previsto para o rito sumario e
superior a ¥4 (um quarto) do art. 19, II, da Lei Complementar n® 904/2015.

§ 10 Para efeito dos limites dispostos acima, considerar-se-a o valor efetivo ou presumido do dano atualizado até
a data de instauragao da tomada de contas especial.

§ 20 Caso haja revogacdo da Lei Complementar n® 904/2015, aplicar-se-a como referéncia o valor que vier a ser
estabelecido em norma para a dispensa de ajuizamento de execucao de créditos ndo tributarios.

§ 3° Nas tomadas de contas especiais instauradas por determinacdo do TCDF sera utilizado o rito ordinario, salvo
expressa determinacdo em contrario na decisdo que impuser a instauragao.

CAPITULO III
DO RITO ORDINARIO

Art. 35. A tomada de contas especial conduzida sob o rito ordinario se aplica aos processos cujo montante
atualizado do dano for igual ou superior a 4 (quatro) vezes o valor previsto no art. 1° da Lei Complementar n°
904/2015, ou ainda quando a instauracao for determinada pelo TCDF, salvo expressa determinacdo em contrario
na decisao que impuser a instauragao.

Art. 36. O rito ordindrio abrangera as duas fases da tomada de contas especial, ocorrendo a fase interna no
ambito do 6rgao ou entidade, e a fase externa, contemplando plenamente a ampla defesa e o contraditdrio, no
TCDF.

Art. 37. A tomada de contas especial conduzida sob o rito ordinario sera concluida no prazo de até 90 (noventa)
dias.

Art. 38. Instaurada a tomada de contas especial, a autoridade instauradora devera comunica-la ao TCDF, por
meio do Sistema Eletronico de Contas — e-Contas, no prazo de até 5 (cinco) dias da instauracdo, contendo as
informacdes requeridas no regulamento daquele Tribunal, bem como a Controladoria-Geral do Distrito Federal.

Art. 39. A tomada de contas especial observara as seguintes etapas:
I - instrucao;

I - defesa prévia; e

I1I - relatdrio.

SecaoI
DA INSTRUCAO



Art. 40. A etapa de instrucdao observara os seguintes procedimentos:

I - designacao de servidor, dentre os membros da comissao, para secretariar os trabalhos de apuracao e a
instalacao dos trabalhos;

II - realizagdo de diligéncias;

III - reunido do conjunto probatdrio, contendo todos os elementos de conviccao que amparam a quantificagao
do eventual dano e a identificacao do responsavel ou a prestagao de contas, se for o caso;

IV - intimagdo de testemunhas e dos envolvidos, se necessaria;

V - realizagao de oitivas, quando for o caso;

VI - relatério prévio.

Art. 41. O mandado de intimacdo dirigido ao envolvido e a testemunha, contera:
I - chamamento para prestar declaracoes;

IT - descricdo sintética do objeto; e

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

Art. 42. O mandado de intimacdo deve ser recebido com antecedéncia minima de 3 (trés) dias da data marcada
para a oitiva.

Art. 43. O Relatério Prévio individualizard a conduta dos responsaveis, estabelecerda o nexo de causalidade,
definird o valor original e atualizado do dano e fixara prazo para apresentacdo das defesas, ressarcimento ou
regularizagdo.

Paragrafo Unico. A pretensdo de regularizacdo do débito, durante a fase interna da tomada de contas especial,
sera formalizada por meio do Termo Circunstanciado de Regularizacdo - TCR, na forma do Anexo I.

Secao II
DA DEFESA PREVIA

Art. 44. A etapa da defesa contemplara:

I - expedicao de mandado de notificacao; e

I - observancia do decurso de prazo para manifestacao.

Art. 45. O mandado de notificacdo dirigido ao envolvido, contera:

I - descricao do fato inquinado e da conduta;

IT - caracterizacdo do nexo de causalidade;

I1I - indicagao do valor original e atualizado do dano; e

IV - fixagdo de prazo para apresentacdo da defesa prévia, ressarcimento ou regularizagdo.

§ 1° O envolvido tera prazo de 10 (dez) dias, improrrogavel, para apresentacdao de defesa prévia ou para efetuar
0 ressarcimento ou a regularizagao.

§ 29 No caso de mlltiplas notificacdes, o prazo previsto no § 1° comega a contar da data da efetivacao da
dltima.

§ 3° A eventual auséncia de defesa prévia na fase interna da tomada de contas especial ndo gera a sua
nulidade, podendo ser suprida pelo exercicio do contraditério e da ampla defesa no TCDF.

Secéao III
DO RELATORIO



Art. 46. Apds anadlise do conjunto probatdrio e da defesa prévia, o tomador ou a comissao tomadora das contas
emitira relatdrio conclusivo e circunstanciado.

Paragrafo Unico. Constardo do relatério, dentre outros elementos que a comissao compreender imprescindiveis:

I - identificacdo do processo administrativo que originou a tomada de contas especial, com a descricao
cronoldgica dos fatos apurados, especificando o motivo determinante da instauracdao, a origem e a data da
ocorréncia do fato ou do seu conhecimento;

IT - relato das medidas preliminares adotadas com vistas a caracterizagdo ou elisdo do dano;

I1I - identificagdo dos responsaveis: sendo pessoa fisica, nome, filiagdo, CPF, cargo, funcao, matricula, periodo de
gestdo e lotagao atualizados; ou sendo pessoa juridica, CNPJ, razdo social, enderego comercial e representante
legal;

IV - individualizagdo das condutas inquinadas;

V - estabelecimento do nexo de causalidade entre a conduta e o dano;

VI - indicacao precisa das causas excludentes da ilicitude ou da causalidade, se for o caso;

VII - andlise da manifestacdo e dos documentos de defesa apresentados, quando for o caso, emitindo-se
pronunciamento conclusivo;

VIII - caracteristicas, localizacdo, registro patrimonial, valor e data de aquisicdo, estado de conservagao e valor
de mercado dos bens, quando for o caso;

IX - indicagdo precisa, analitica e individualizada do débito original e atualizado, e dos valores recolhidos, se for o
caso;

X - especificacdo de documentos, no caso de reparacao ou reposicao do bem ou recolhimento do valor
correspondente;

XI - fundadas razbes, nas hipoteses de absorcdo do prejuizo, auséncia de prejuizo e impossibilidade de
quantificacdo do dano ou de identificacdo dos responsaveis;

XII - demais relatos e elementos relevantes ao embasamento do relatério e que permitam formar juizo acerca da
materialidade dos fatos e responsabilidade pelo prejuizo verificado;

XIII - conclusao e recomendacado das providéncias e da tramitacdo subsequente.

Art. 47. Devem acompanhar o relatério a que se refere o artigo anterior as pegas abaixo relacionadas, cuja
localizacao nos autos deve ser informada, quando neles mencionadas:

I - Matriz de Responsabilizacao, na forma prevista no Manual de Auditoria e demais fiscalizacgdes do TCDF,
evidenciando os seguintes aspectos:

a) irregularidade que ensejou o dano;

b) data ou periodo de ocorréncia do fato danoso;

c) responsaveis pela irregularidade identificada;

d) periodo de exercicio no cargo e eventuais afastamentos, se for o caso;

e) conduta com a indicagdo da acdo ou omissao, culposa ou dolosa, que deu causa a irregularidade;
f) nexo de causalidade entre a acao ou omissao do agente e o dano;

g) excludentes, se for o caso;

h) proposta de encaminhamento pela imputacdo ou ndao de débito.

IT - documentos utilizados para a demonstracao da ocorréncia, elisdao ou absorgao do dano;



III - defesa prévia e documentos juntados aos autos pelos responsaveis, inclusive comprovante de pagamento
ou requerimento de parcelamento do débito, se for o caso;

IV - pareceres emitidos pelas areas técnicas do 6rgao ou entidade;

V - demonstracao do ajuizamento do feito, quando os fatos consignados na tomada de contas especial forem
objeto de acao judicial;

VI - outros documentos considerados necessarios ao julgamento da tomada de contas especial pelo TCDF.

Segao IV
DOS ENCAMINHAMENTOS

Art. 48. 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, no qual devera constar, entre outros elementos, caracteristicas,
localizacao, tombamento, valor e data de aquisicao, estado de conservacao e valor de mercado dos bens, no
prazo de até 10 (dez) dias;

III - para manifestacao da autoridade instauradora, a qual atestara, no prazo de 10 (dez) dias, haver tomado
conhecimento das conclusdes nela contidas.

Paragrafo Unico. O descumprimento do prazo previsto neste artigo, sem justo motivo, podera caracterizar grave
infragdo a norma legal e sujeita a autoridade instauradora a multa prevista no art. 57, II, da Lei Complementar
n° 1/1994, sem prejuizo da aplicacdo das demais penalidades previstas em lei.

Art. 49. Apos as providéncias de que trata o artigo 48, o processo sera remetido ao Controle Interno da
Controladoria-Geral do Distrito Federal, com vistas a realizacdo das atividades de auditoria a seu cargo.

Art. 50. Finalizados os trabalhos, o Orgéo Central de Controle Interno, enviard a autoridade administrativa
competente copia do Relatdrio e Certificado de Auditoria para manifestacao, expressa e indelegavel do Secretario
de Estado supervisor da area ou a autoridade de nivel hierarquico equivalente, na forma do art. 51 da Lei
Complementar n° 1/1994, no prazo de 10 (dez) dias.

§ 10 Exaurido o prazo de 10 (dez) dias previsto no caput, sem manifestacdo da autoridade administrativa
competente, presume-se o0 seu conhecimento com o comprovante de recebimento da cdpia do Relatdrio e
Certificado de Auditoria por meio do Sistema Eletronico de Informacgdes — SEI-GDF.

§ 2° Apds as providéncias de que trata o caput, o Controle Interno encaminhara ao TCDF a tomada de contas
especial para deliberagdo, via Sistema Eletronico de Contas — e-Contas.

CAPITULO IV
DO RITO SUMARIO

Art. 51. Quando o montante em apuragao for inferior ao previsto no rito ordinario e superior ou igual a 2 (duas)
vezes o valor previsto no art. 1° da Lei Complementar n°® 904/2015, a tomada de contas especial sera conduzida
sob o rito sumario.

Art. 52. O processo de tomada de contas especial conduzido sob o rito sumario sera remetido individualmente ao
orgao Central de Controle Interno, para emissao do relatdrio e certificado de auditoria.

Paragrafo Unico. Fica dispensado o envio ao TCDF o processo de tomada de contas especial conduzido sob o rito
sumario.

Art. 53. Nas hipdteses previstas neste Capitulo, a tomada de contas especial devera ser registrada no sistema e-
contas do TCDF e sua instauragdao comunicada ao Orgao Central de Controle Interno, no prazo de 5 (cinco) dias.

Art. 54. A conducdo do procedimento sumario podera ser realizada por designacdo de 1 (um) servidor ou
empregado efetivo pela autoridade instauradora, sem prejuizo das providéncias descritas no Art. 10.

Paragrafo Unico. Podera ser designada comissdao de tomada de contas especial em razao da complexidade e
relevancia da matéria.



Art. 55. Os prazos de conclusao do procedimento do rito sumario sera de no maximo 90 (noventa) dias.

Paragrafo Unico. O prazo referido no caput deste artigo podera ser prorrogado, excepcionalmente, a critério da
autoridade instauradora, desde que devidamente fundamentada a solicitacdo, limitando-se ao prazo maximo de
90 (noventa) dias, quando:

I - for devidamente justificado pela autoridade administrativa competente, pelo tomador de contas ou comissao
de tomada de contas especial ou 6rgdo de controle interno acerca da sua necessidade para a conclusdao do
processo;

II - indicar as providéncias adotadas no prazo original;

III - elencar as medidas a serem realizadas no novo prazo com vistas a conclusdo dos procedimentos de
competéncia do 6rgao/entidade integrante do Complexo Administrativo do Distrito Federal.

Art. 56. O rito para conducao do procedimento sumario devera contemplar:

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

IT - instrugao dos autos com os documentos contidos nos arts. 74 e 75;

I1I - quantificagdo e atualizacao do dano segundo indices e normas vigentes;

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

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

VII - emissao de relatdrio final, contendo circunstanciados argumentos de analise de todo o conteltido probatorio
e manifestacao conclusiva sobre o fato;

VIII - elaboragdo da matriz de responsabilidade.

§ 1° Havendo necessidade de coletar declaracdo do envolvido, devera ser emitido, mandado de intimacdo, do
qual constara data, hora e local de realizacao, a qual devera ser reduzida a termo. O mandado de intimacao
devera ser recebido com antecedéncia minima de 3 (trés) dias da data marcada para a declaracdo.

§ 20 O prazo de prorrogacado da defesa prévia, previsto no inciso VI do artigo 56, deve ocorrer dentro do periodo
de apuracao de 90 (noventa) dias, conforme artigo 55.

Art. 57. Concluidas as apuracoes do rito sumario o processo de tomada de contas especial sera enviado para:
I - lancamento dos fatos contabeis pertinentes, que serdo efetivados no prazo de até 5 (cinco) dias;
II - para registro patrimonial, quando for o caso, que devera ser realizado no prazo de até 10 (dez) dias;

III - para manifestacao da autoridade instauradora, a qual atestard, no prazo de 10 (dez) dias, haver tomado
conhecimento das conclusdes nela contidas.

Paragrafo Unico. O descumprimento do prazo previsto neste artigo, sem justo motivo, podera caracterizar grave
infracdo a norma legal e sujeita a autoridade instauradora a multa prevista no art. 57, II, da Lei Complementar
n° 1/1994, sem prejuizo da aplicacdo das demais penalidades previstas em lei.

Art. 58. Apds a manifestacdo da autoridade instauradora, os autos serdao encaminhados ao Controle Interno,
para a fiscalizacdo da sua condugdo, da efetividade das medidas adotadas e do cumprimento dos prazos, bem
como para exame de mérito.

Art. 59. Finalizados os trabalhos do 6rgao de controle interno, a tomada de contas especial sera enviada:

I - para manifestacao do Secretario de Estado supervisor da area ou da autoridade de nivel hierarquico
equivalente, no prazo de 10 (dez) dias;



II - a autoridade instauradora para adogao de medidas que entender pertinentes a recomposicdo do patrimonio
publico, se for o caso, no prazo de 10 (dez) dias.

§ 1° Coincidindo as autoridades previstas nos incisos I e II, o prazo para conhecimento e adogao das medidas
cabiveis sera singular de 10 (dez) dias.

§ 20 Exaurido o prazo previsto neste artigo, o Secretario de Estado supervisor da area ou a autoridade de nivel
hierarquico equivalente devera encaminhar a tomada de contas especial ao érgao ou setor juridico competente,
para adocdo das medidas judiciais ou extrajudiciais cabiveis para o ressarcimento do débito apurado, se for o
caso.

§ 30 A falta de adocao das medidas administrativas previstas neste Capitulo, sem motivo justo, podera ensejar a
aplicagdo da multa prevista no art. 57, II, da Lei Complementar n°® 1/1994 a autoridade responsavel pela
omissao, sem prejuizo das demais penalidades previstas em Lei.

CAPITULOV
DO RITO SUMARISSIMO

Art. 60. O rito sumarissimo sera adotado quando o valor do dano em apuracao for abaixo do limite inferior
previsto para o rito sumario e superior a ¥4 (um quarto) do art. 1°, II, da Lei Complementar n® 904/2015.

Art. 61. O processo de tomada de contas especial conduzido sob o rito sumarissimo nao sera remetido
individualmente aos érgaos de controle interno e externo, e devera ser registrado no sistema e-contas do TCDF e
comunicada ao Orgao Central de Controle Interno.

Art. 62. A conducdo de procedimento sumarissimo podera ser realizada por designagdo de 1 (um) servidor ou
empregado efetivo pela autoridade instauradora, sem prejuizo das providéncias descritas no Art. 10.

Paragrafo Unico. Podera ser designada comissdo de tomada de contas especial em razdo da complexidade e
relevancia da matéria.

Art. 63. O prazo do rito sumarissimo sera de 90 (noventa) dias, que podera ser prorrogado, excepcionalmente, a
critério da autoridade instauradora, desde que devidamente fundamentada a solicitacdao, quando:

I - for devidamente justificado pelo tomador de contas ou comissao de tomada de contas especial acerca da sua
necessidade para a conclusao do processo;

II - indicar as providéncias adotadas no prazo original;

III - elencar as medidas a serem realizadas no novo prazo com vistas a conclusdo dos procedimentos de
competéncia do 6rgao/entidade integrante do Complexo Administrativo do Distrito Federal.

Art. 64. O rito para conducao do procedimento sumarissimo devera contemplar:

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

IT - instrugao dos autos com os documentos contidos nos arts. 74 e 75;

I1I - quantificagdo e atualizacao do dano segundo indices e normas vigentes;

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

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

VII - emissao de relatdrio final, contendo circunstanciados argumentos de analise de todo o contetido probatorio
e manifestagao conclusiva sobre o fato;

VIII - elaboragdo da matriz de responsabilidade.



§ 1° Havendo necessidade de coletar declaracdo 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 intimacao
devera ser recebido com antecedéncia minima de 3 (trés) dias da data marcada para a declaracdo.

§ 20 O prazo de prorrogacao da defesa prévia, previsto no inciso VI do artigo 64, deve ocorrer dentro do periodo
de apuracao de 90 (noventa) dias, conforme estabelece o artigo 63.

Art. 65. Concluidas as apuragdes do rito sumarissimo o processo de tomada de contas especial sera enviado
para:

I - 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;

III - para pronunciamento do Secretario de Estado supervisor da area ou da autoridade de nivel hierarquico
equivalente, no prazo de 10 (dez) dias, na forma do art. 51 da Lei Complementar n° 01/1994;

IV - a autoridade instauradora para adocdo de medidas que entender pertinentes a recomposicao do patrimonio
publico, se for o caso, no prazo de 10 (dez) dias.

§ 19 Coincidindo as autoridades previstas nos incisos III e IV, o prazo para conhecimento e adogao das medidas
cabiveis sera singular de 10 (dez) dias.

§ 20 Exaurido o prazo previsto neste artigo, o Secretario de Estado supervisor da area ou a autoridade de nivel
hierarquico equivalente devera encaminhar a tomada de contas especial ao 6rgao ou setor juridico competente,
para adocdo das medidas judiciais ou extrajudiciais cabiveis para o ressarcimento do débito apurado, se for o
caso.

§ 30 A falta de adocao das medidas administrativas previstas neste Capitulo, sem motivo justo, podera ensejar a
aplicagdo da multa prevista no art. 57, II, da Lei Complementar n°® 1/1994 a autoridade responsavel pela
omissdo, sem prejuizo das demais penalidades previstas em Lei.

TITULO IV
DA LIQUIDAGAO DO DANO

Art. 66. Para efeitos desta Instrucdo Normativa, o dano causado ao erdrio sera sempre patrimonial e suscetivel
de avaliagdo pecuniaria.

Art. 67. O ressarcimento do dano se dara mediante recuperagdo, reposicdo ou por meio da indenizagao
pecunidria correspondente.

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

§ 20 Podera ser utilizado o Sistema de indices e Indicadores Econémicos e de Atualizacdo de Valores — SINDEC,
do TCDF, para atualizacao do dano, conforme previsto na Portaria n® 212/2002-TCDF.

§ 39 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

II - 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.

III - a data do ultimo ato, quando forem inimeros os eventos danosos.

Art. 68. Tratando-se de desaparecimento de bens ou de extravio cuja reparacao for insuscetivel de restitui-los as
funcdes normais de uso, a Administracdo devera preferir a reposicao ao ressarcimento.

§ 10 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
orgamento disponivel.



§ 20 Nao sendo possivel a reposicao pretendida, o débito objeto de indenizacdo pecunidria sera fixado com base
no valor de mercado de bem similar, 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 fungoes do
material ou equipamento objeto da apuracao.

§ 4° 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 conservagao, conforme Anexo II.

Art. 69. Nao apresentada a prestacao de contas relativa ao convénio, acordo, ajuste ou outro instrumento
congénere, bem como ndo comprovada a aplicacdo dos recursos recebidos a titulo de subvencao, auxilio ou
contribuicao, o dano ao patrimonio publico devera abranger a totalidade dos valores transferidos ou, sendo a
omissao referente a parcela ou etapa, pelo valor correspondente ao inadimplemento.

Art. 70. Apresentada a prestacao de contas e impugnadas as despesas ou constatado que foram realizadas com
desvio de finalidade, o dano correspondera ao valor impugnado ou realizado em desacordo com as disposicoes
do termo celebrado.

Paragrafo Unico. A inexecucao total ou parcial do objeto caracteriza o dano na extensao do inadimplemento.
Art. 71. O ressarcimento podera ocorrer:

I - por meio de documento de arrecadagao apropriado ou, tratando-se da Administracao indireta, conforme
dispuserem as normas da entidade;

II - mediante desconto em folha de pagamento, com a anuéncia do responsavel ou deliberacdo do TCDF, em se
tratando de servidor ou empregado publico, observada a legislacdo aplicavel.

~ TiTUuLOV
DAS HIPOTESES DE ENCERRAMENTO

Art. 72. Nao se dara prosseguimento a tomada de contas especial, encerrando-se o procedimento em qualquer
fase, se comprovadas as seguintes hipéteses:

I - ressarcimento integral do dano ou reposigao do bem;
II - reaparecimento ou recuperagao do bem extraviado ou danificado;
III - auséncia de prejuizo;

IV - apresentacdo da prestacdo de contas de convénio, acordo, ajuste ou outros instrumentos congéneres, bem
como comprovacao da aplicacdo de recursos recebidos a titulo de subvencdo, auxilio ou contribuicdo, mesmo
que extemporaneamente;

V - impossibilidade de identificacdo do responsavel pelo prejuizo;
VI - dano ao erario decorrente de caso fortuito ou forca maior;
VII - impossibilidade de identificar e quantificar o prejuizo;

VIII - danos que envolvam bens publicos, quando for demonstrado cumulativamente nao haver culpa do servidor
responsavel e tendo este agido no estrito cumprimento do dever legal, ndo expondo o bem publico a riscos
irrazoaveis, estranhos a atividade, ou, ainda, inexigiveis para a situacao de servico em que se encontrava no
momento da efetivacao do dano;

IX - assinatura de Termo Circunstanciado de Regularizagao - TCR para ressarcimento parcelado;
X - imputagao de responsabilidade exclusivamente a terceiro ndo vinculado a Administracdo Publica;
XI - falecimento do responsavel antes da citacdo valida pelo TCDF; ou

XII - se o valor do montante em apuracao for inferior ou igual a ¥4 (um quarto) do valor estabelecido no art. 19,
II, da Lei Complementar n°® 904/2015.



§ 19 O encerramento da tomada de contas especial é questao meramente incidental, ndo tendo o condao de
alterar o rito aplicavel a espécie, sempre definido em funcdo do valor real ou estimado do dano na data da sua
instauracao.

§ 2° O encerramento de tomada de contas especial ndao se aplica na fase interna aos casos em que a
instauracgdo seja determinada pelo TCDF sob o rito ordinario.

§ 3° Na hipdtese do inciso 1V, a prestacao de contas devera ser enviada ao setor responsavel para exame €, caso
nesse momento seja constatada a ocorréncia de prejuizo, a autoridade administrativa competente determinara a
instauracao de nova tomada de contas especial.

§ 4° Na hipotese de imputacdo de responsabilidade exclusivamente a terceiro ndo vinculado a Administracdo
Publica, a Administragao devera adotar providéncias judiciais ou extrajudiciais visando o ressarcimento.

§ 59 Na hipdtese prevista da dispensa de instauragdo, a autoridade administrativa competente adotara medidas
preliminares para a regularizacao da situagdo ou ressarcimento do dano, aproveitando as informagdes e
procedimentos realizados pelo tomador ou comissao de tomada de contas especial.

§ 6° O encerramento de tomada de contas especial, na hipdtese de dispensa de instauragao, ndo se aplica aos
casos em que a soma dos débitos de um mesmo responsavel, perante 0 mesmo érgao ou entidade, ultrapassar o
referido valor.

§ 7° O encerramento previsto no inciso XII ndo implica o cancelamento do débito, ao qual continuara obrigado o
devedor e cujo pagamento é condicdo para baixa de responsabilidade na conta contabil adequada.

Art. 73. A falta de adocao das medidas previstas nos paragrafos 4° e 5°, sem motivo justo, ou a inexisténcia ou
insuficiéncia da devida fundamentagao da circunstancia que motivou o encerramento da tomada de contas
especial poderao ensejar a aplicagdo da multa prevista no art. 57, II, da Lei Complementar n® 1/1994 a
autoridade responsavel pela omissao, sem prejuizo da aplicacdo das demais penalidades previstas em Lei.

TITULO VI
DOS ELEMENTOS CONSTITUINTES

Art. 74. A tomada de contas especial sera composta, entre outras pegas, por:

I - ato de instauragdo publicado no Diario Oficial do Distrito Federal, que conste no minimo a identificacdo dos
membros designados, o nimero do processo, o valor do dano efetivo ou presumido, o érgao a que se refere e a
descricdo sintética do objeto de apuragao;

II - termos originais dos depoimentos colhidos, assinados pelos depoentes e tomador ou integrantes da
comissao tomadora, se for o caso;

III - copia do relatorio de sindicancia ou de processo administrativo disciplinar, quando for o caso, e do
respectivo julgamento;

IV - conjunto probatdrio, contendo os elementos de convicgdo que amparam a quantificacdo do dano e a
identificacdo dos responsaveis ou a prestacao de contas, se for o caso;

V - demonstrativo financeiro do débito em apuracado, indicando a memdria de calculo, a data da ocorréncia do
fato e os valores original e atualizado;

VI - termo de notificagdo de responsaveis para apresentacao de defesa prévia, se for o caso;

VII - relatdrios prévio e final, contendo a analise do conjunto probatorio;

VIII - matriz de Responsabilizacdo, na forma do Manual de Auditoria e demais fiscalizagdes do TCDF;
IX - demonstrativo do registro dos fatos contabeis e patrimoniais pertinentes;

X - relatdrio e certificado de auditoria emitidos pelo Controle Interno;

XI - expediente de manifestacdo da autoridade administrativa competente, na forma do art. 51 da Lei
Complementar n°® 1/1994.



§ 19 O relatdrio prévio individualizara a conduta dos responsaveis, estabelecera o nexo de causalidade, definira o
valor original e atualizado do dano e fixara prazo para apresentacdo da defesa prévia, ressarcimento ou
regularizagao.

§ 20 Referindo-se a tomada de contas especial a 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, constardo também do processo, os seguintes elementos:

I - copia dos termos de ajuste ou dos instrumentos de concessao e respectivos planos de trabalho;

I - copia da nota de empenho, ordem bancaria e demais documentos que subsidiaram a liquidacao da despesa,
quando for o caso;

III - prova de que a autoridade administrativa competente exerceu tempestivamente a fiscalizacao;
IV - relatdrio da execucado fisico-financeira e prestacdo de contas, se for o caso.

§ 3° O processo de tomada de contas especial podera ser devolvido ao 6rgao ou entidade se ausentes ou
insuficientes os elementos previstos neste capitulo, para saneamento e restituicao ao TCDF no prazo de até 30
(trinta) dias.

Art. 75. Além dos documentos e informacOes previstos no artigo anterior, o processo de tomada de contas
especial devera especificamente conter as seguintes informacoes e documentos:

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

a) detalhamento das caracteristicas, localizacdo, registro patrimonial, valor original, data de aquisicdo e estado
de conservacao dos bens;

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

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

d) quando for o caso, copia do registro da ocorréncia policial e do laudo pericial emitido pelo drgdo competente
ou, na auséncia deste, copia dos documentos que comprovem a solicitacdo;

e) documentos que demonstrem as medidas adotadas pelo detentor da carga patrimonial, no sentido de
resguardar o patrimonio sob sua responsabilidade;

f) identificagdo completa do detentor da carga patrimonial; e

g) quando for o caso, documentacao que demonstre as medidas adotadas pelo 6rgdo ou entidade visando a
recomposicao do dano.

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

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

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

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

d) registro formal das avarias havidas, croquis e fotografias;
e) documentagdo que comprove a realizacao de vistoria no veiculo;

f) laudo de avaliagdo econdmica da viabilidade de recuperagdo do veiculo, contendo o valor da carcaca, no caso
de perda total ou quando o reparo se demonstrar antiecon6mico; e

g) documentos que demonstrem as medidas adotadas pelo 6rgao 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 subvencdo, auxilio ou contribuigao:

a) cdpia dos termos de ajuste ou dos instrumentos de concessao e respectivos planos de trabalho;
b) cdpia da nota de empenho e da respectiva ordem bancaria, quando for o caso;

) copia da publicagao, no Diario Oficial do DF, do ato de designacdo do executor do contrato;

d) identificacdo completa do executor do contrato;

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

f) relatdrio da execucdo fisico-financeira e da respectiva prestacao de contas, se for o caso;

g) manifestacdo da unidade técnica do dérgdo ou da entidade que disponibilizou os recursos, indicando, de
acordo com a legislacao vigente, o que ndo pode ser aceito para justificar a correta aplicacao dos valores
recebidos, incluindo o resultado da analise 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 declaracdao do ordenador de despesas, aprovando ou nao a prestacao de contas e atestando se os
valores recebidos ou transferidos tiveram boa e regular aplicacao;

i) manifestacdo técnica do ordenador de despesas, nos termos do artigo 46 do Decreto n° 32.598, de 15 de
dezembro de 2010, e alteracOes, aprovando a prestacdo 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 6rgao ou entidade que disponibilizou o 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 bancdria e a respectiva conciliacdo;

b) demonstrativo de receitas e despesas;

¢) 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) analise 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) identificacdo completa do agente suprido; e

h) documentacdo que comprove as medidas adotadas pelo 6rgao ou entidade que disponibilizou o recurso,
visando a regularizacdo do dano.

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

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

b) relatério de gestao 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;



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

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

e) balancos e demonstragles contabeis;
f) parecer da auditoria independente, se houver;

g) parecer dos drgdos 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 organizagao 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 gestdo;

m) parecer do dirigente maximo do 6rgao ou entidade supervisora do contrato de gestdo sobre os resultados da
apreciacao e supervisao que lhe competem; e

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

TITULO VII _
DO SISTEMA ELETRONICO

Art. 76. A dispensa, a instauracao e o processamento da tomada de conta especial serao registrados e
controlados no Sistema Eletronico de Contas — e-Contas, do TCDF.

Paragrafo Unico. Os prazos previstos nesta instrucdo normativa serdo controlados no sistema e-Contas, inclusive
suas eventuais suspensoes e prorrogagoes.

Art. 77. O registro dos procedimentos atinentes as tomada de contas especiais no e-Contas devera obedecer as
disposicdes da Instrucao Normativa n® 03/2021 do TCDF.

_ TITULO VIII
DAS PROVIDENCIAS DE CONTROLE INTERNO

Art. 78. O Controle Interno da Controladoria-Geral do Distrito Federal deverd, no prazo de 45 (quarenta e cinco)
dias, examinar os processos de tomadas de contas especiais conduzidos sob o rito ordinario e sumario, emitindo:

I - relatério de auditoria; e
IT - certificado de auditoria.

§ 10 E obrigatdria a emissdo de Relatério e de Certificado de Auditoria ainda que o Orgdo Central do Sistema de
Controle Interno tenha sido o responsavel pela instauracdo e instrucao da tomada de contas especial.

§ 209 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 30 (trinta) dias, e
registrando o fato imediatamente no Sistema Eletronico de Contas — e-Contas.

§ 3° O prazo estipulado no caput deste artigo ficara suspenso pelo intersticio concedido para cumprimento da
diligéncia, inclusive durante eventual prorrogacao.

Art. 79. Incumbe ao Controle Interno da Controladoria-Geral do Distrito Federal proceder ao controle efetivo
sobre o0s prazos que fixar, prorrogar ou daqueles que Ihe sejam impostos pelo regulamento ou pelo TCDF.



Art. 80. 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 - delimitagao do escopo do trabalho;

II - verificacao se os fatos foram devida e apropriadamente apurados pela Comissao Tomadora de Contas e se
permitem a formagao de conviccao acerca das circunstancias descritas no processo, confirmando se a conclusdo
da Comissdo Tomadora de Contas é compativel com as evidéncias constantes dos autos;

I1I - atualizagdo do prejuizo na forma da Lei;

IV - conclusdo quanto a existéncia de elementos suficientes e capazes de levar ou ndao ao entendimento pela
responsabilidade pelos prejuizos havidos, bem como quanto a regularidade ou irregularidade das contas;

V - indicagdo da existéncia de recolhimento do débito, quando for o caso.

§ 1° Caso o controle interno alcance conclusao pela responsabilizacao diferente do tomador ou da comissao de
tomada de contas especial, devera produzir a matriz prevista no art. 47, inciso I, salvo se apontada a inexisténcia
de prejuizo, ou a impossibilidade de quantificacdo do dano ou de identificacdo dos responsaveis.

§ 2° O entendimento diverso do controle interno acerca da responsabilizacdao proposta pelo tomador ou pela
comissdo tomadora ndo enseja a remessa da tomada de contas especial a origem e n3ao exige uma nova
notificacdo do eventual responsavel, devendo a matéria ser submetida ao TCDF para deliberacdo, independente
do rito a que ela estiver submetida.

Art. 81. No Certificado de Auditoria da tomada de contas especial devera constar, dentre outros, os seguintes
aspectos:

I - objeto da tomada de contas especial;
I - analise da adequagdo da composicao processual;

III - manifestacao acerca do processamento da tomada de contas especial, que consignara qualquer
irregularidade ou ilegalidade eventualmente constatada, indicando as medidas adotadas para corrigi-las.

Art. 82. Finalizados os trabalhos, o Controle Interno enviara a autoridade administrativa competente copia do
Certificado e do Relatdrio de Auditoria para pronunciamento do Secretario de Estado supervisor da area ou a
autoridade de nivel hierarquico equivalente, na forma do art. 51 da Lei Complementar n® 01/1994, no prazo de
10 (dez) dias.

Paragrafo Unico. Apos as providéncias de que trata o caput, o Controle Interno encaminhara ao TCDF a tomada
de contas especial, do rito ordinario, para deliberagdo, via Sistema Eletronico de Contas — e-Contas.

TITULO IX
DA PRESCRICAO

Art. 83. As pretensdes punitiva e de ressarcimento ao erario do TCDF prescrevem em 5 (cinco) anos contados:
I - da data da pratica do ato ou ocorréncia do fato;

II - da data do conhecimento do fato pela Administragao Publica do Distrito Federal, se desconhecida a data da
pratica do ato ou ocorréncia do fato;

III - no caso de infragdao ou ato danoso permanente ou continuado, do dia em que tiver cessado;

IV - da data final para a prestacdo de contas, nas hipoteses de recursos repassados 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.

Art. 84. Interrompe-se a prescrigao de que trata o art. 83:
I - pela citagdo, comunicacdo de audiéncia ou notificacdo, inclusive por meio de edital;

IT - por qualquer ato inequivoco que importe apuracao do fato, adotado por parte da Administracdo Publica do
Distrito Federal ou do TCDF;



III - pela decisdo condenatoria recorrivel proferida pelo TCDF que aplique sancdo ou impute débito ao
responsavel;

IV - por qualquer ato inequivoco que importe em manifestagcao expressa de tentativa de solucao conciliatdria no
ambito interno da Administragdo Publica do Distrito Federal ou do TCDF.

Art. 85. Suspende-se a prescricao de que trata o art. 83:
I - pela prorrogagao de prazo concedida para apresentacao de razdes de justificativa, defesa ou recurso;
II - pela apreciacao de fatos novos ou elementos adicionais de defesa trazidos pelo responsavel ou interessado;

III - pelo sobrestamento determinado pelo TCDF em decorréncia de questdo prejudicial, conexa ou idéntica em
apuracao na esfera judicial ou em tramite naquele TCDF;

IV - pelo parcelamento administrativo até a sua efetiva quitagdo ou o seu vencimento antecipado por interrupgao
do recolhimento.

TiTULO X
DISPOSICOES FINAIS

Art. 86. A Controladoria-Geral do Distrito Federal promovera a capacitacdo periddica de servidores e empregados
para o atendimento dos objetivos desta IN.

Art. 87. Os vicios sanaveis eventualmente ocorridos no curso da fase interna da tomada de contas especial ndo
implicardo a nulidade do processo.

Art. 88. 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 disposicdes da Lei n° 13.105, de 16 de marco de 2015.

Art. 89. Os processos de tomadas de contas especiais em andamento serdo regulados, no que couber, pelas
disposicoes constantes desta Instrucdo Normativa.

Art. 90. Os modelos de documentos do tomador de contas especial constantes dos Anexos I a III, servem como
instrumentos referenciais podendo os érgdos ou as entidades promover as adaptacoes que julgarem necessarias.

Art. 91. AlteracOes posteriores dos modelos serdo comunicadas aos érgaos e entidades por intermédio de circular
e disponibilizadas no sitio da CGDF na internet, para conhecimento das atualizagbes.

Art. 92. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 93. Revoga-se a Instrucdo Normativa n® 04, de 21 de dezembro de 2016, publicada no Diario Oficial do
Distrito Federal de 22 de dezembro de 2016.

DANIEL ALVES LIMA



AMEXO ]
Termo Circunstanciado de Regularizacio - TCR

1. IDENTIFICACAD DO ENVOLVIDO

NOME: CPF:

MATRICULA: CARGO:

UNIDADE DE LOTACAD: | UNIDADE DE
EXERCICIO:

E-MAIL: DOIVTELEFONE:

2. DADOS DA OCORRENCIA
OBIETO:

DATA DA OCORRENCIA:
LOCAL DA ODCORRENCIA:

DESCRICAQ DOS FATOS:
VALOR ORIGINAL DO PREJUIZD | VALOR ATUALIZADD DO PREJUIZO
(RE): (RE)*:

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

3. CIENCIA DO ENVOLVIDO

Eu{signatiric), declare-me ciente da descricdo da ocoméncia acima e das consequéncias do
descumprimento deste Termno, ao passo em que reconhego o prejuizo relacionade acs autos do
processo n’

LOCAL | DaTA

4. RESPONSAVEL PELA LAVRATURA
NOME MATRICULA
FUNCAD | UNIDADE DE EXERCICIO

5. RESSARCIMENTO OU REGULARIZACAD

Data da Reparacio: Forma *=;
Valor Recolhido (RS): Critério de Atvalizacio: Sindec
Comprovantes: Cuantidade de Parcelas:

Outras consideragoes:
**  Ressarcimento  integral, Ressarcimento  parcelado,  Recuperagdo,

Reposicio.

G CONCLUSAD

Recomenda-se o arguivamento dos presentes autos em razio de o agente envolvido ter promovido o
adequado ressarcimento do prejuizo cavsado ao eririo por meio de:

( ) Ressarcimento integral

{ ) Ressarcimento parcelado
[ ) Reposicio.

{ 1 Recuperagio.

Ressalte-se qoe para cada sitwacio, deve ser analisada a namreza do envolvido, para fins de
ressarcimento, qual seja:

1 — Servidor Civil — Art. 119 da Lei Complementar n® 84002011

2 = Servidor Militar — Parcelamento de acorde com a Decisdo n® 4463/2004-TCDF ou recolhimento
por meio do sisterna SISLANCA;

3 = Convenentes e/'on contratados — recolhimento por meio de sistema SISLANCA;

4 — Empregados piblicos — Desconto em folha de pagamento, na forma Lei e do contrato ou
recalhimento por meio do sistema SISLANCA,

O valor devido serd atsalizado anvalmente, conforme dispde a Portara n® 212/2002-TCDF, sendo
que o saldo rambém deverd ser atualizado para reajuste das parcelas.

ATENCAD: A falta de pagamento de 3 {ués) parcelas, consecutivas ou ndo, ou de qualguer parcela

por mais de noventa dias, acarretard o cancelamento do parcelamento, o envio dos autos ao orgao ou
setor juridice competente para cobranga judicial, bem como a comunicacio do fato aos drgios de




AMEXOTI

Metodologla para Cilculo do Valor do Bem, considerando o tempo de uso & o estado de conservagio.™

VALOR DO BEM NOVO (A) | TEMPO DE USO0 (B) | DEFRECIACAD CONTABIL ()
(RS$) (ANOS) (%)

A, BeC=CAMPOS INFORMADOS

TABELA |
TEMPO DE LSO DEPREGIN;ED PRECO DE MERCADO ()
[ANOS) (e (6]
ate 1 ané 10 10k
ate 2 ate 20 a0
aré 3 até 30 80
a4 ati 40 70
até & até 50 [=n]
are & ané G0 Sl
ate T até 70 40
até i aré 8N 30

| até 9 At G0 20
até 10 até 100 10

E = AxD = PRECO DE MERCADO DO BEM MOVEL, CONSIDERANDO O TEMPO DE USO
(R3)

ESTADD DE | PRECO DE MERCADD DO BEM MOVEL, CONSIDERANDO O
COMNSERYACAD TEMPO DE USO (E)
(RE)
F
F = CAMPO INFORMADO
TABELAII
ESTADO DE CONSERVACGAO | PERCENTUAL APLICAVEL (G)
(F) (34)
BOM 100
REGULAR B
DAMIFICADO
MANUTENCAD
PESSIMD il
SUCATA
IMNSERVIVEL

VALOR DE MERCADD DO BEM MOVEL CONSIDERANDD O TEMPO DE USO E SEU
ESTADO DE CUNEERVH‘;ﬂU
K(R$)=EXxG

*Deve ser utilizado apenas nos casos previstos no § 4° do antigo 68,




ANEXO 111
RELATORIO DE CONCLUSAQ DE TCE

Proces=so n* (Mumers do processo)
Interessado { Mome do lﬁraan_]
Identifloagdn do Ohjen Apurar a responsabllidade civil _ descrever o assunio em
bl R D Ta]
Daga ou periodo da ocorréncla WO TG0
Oibjero Sinudtico (Irregularidades na Pre de Contas) p. exemplo,
Tipo de Instauragio Ordem de | Data:
Servigo/Portaria:
Dana da publicacio da | DODF n* __, de /¢ P
Instanracan no LHODE
Valor original do dano L5 [ ]
Responsivel Moimas
CPF/CNPI
Filiagio
[Craia de
Masciments
Endercgo
Telefone
Cangofungio
Identificacio  herdeiros no  caso de
falecimento do responsdvel
Quantilicacio do dano | R
arualizado
Firmado TCR? ( ) Sim. { ] N3o Dhata: OO0 Forma de Reparagdo:
Reposicia () Ressarcimenta ()
Recuperacio () ou Reaparecimenio
Ch
Valor Hecolhido: RS DG SEL () — docs, Comprobardrios
da reparacio do dana
Aro motivador da |nstauragdo Pode ser: Determinagio do Orgio de origem; Decisio n* do
TCHF; Reladrio de Auditoria n® do Controle  Interna;
cumprmento de Mota Téonica n® Dligéncia do Controle Interno
ou TCDFE.

Culdam o5 autos de Tomada de Contas Especial - TCE Instaurada para apurar bregularidades no

Convenio n® __/ . firmado emre a Secretaria de Estado de _ do Distrito Federal e a8 Associagio
para a realizagdo do projeeao . no perioda die ADDC S5EL_ )

O Convénio n® __ Iod assinado em ___f_J , coim vigineia da data de assinamira ané _ ¢/ .

valor de RS {valar por extensao), Constava, ainda, a contrapartida no valor de RS (valor por

extensa), DO SEL .

Foi designada como executor do Convénio n® o servidor , matricula n® . O pxecutor

apresentou os relatdrios de execocio aprovando as prestegtes de contas, DOC SEIL
(Resumir o5 fates eoomidos antes da instauragdo, indicando datas da irvegularidade, se instaorada em
razao de decisido pode manscrever aqul o trecho principal

1L Dars prazos

Com a finalidade de apurar as possivels responsabilidades e guantificar o valor do dano causado an
eririo, foi constituida Comissio de Tomada de Contas Especial - CTCE, conforme Ordem de
Servico/Portaria n® ___, de __f_ / . publicada mo DODF n®. _, de 7 4 pagina __ (DOC
SEL__ )

03 Tribunal de Contas do Distrito Federal foi comunicado da instavragdo da presente TCE conforme
Oficio n® datade de __/_ 7 (DOC SEIL__), assinado pelo Secretdrio de Estado .

A Comisso de Tomada de Contas Especial inicion os trabalhos em _ ¢/, conforme Ata de
Instalacdo inserida as DOC SEL __, objetivando conclui-ios no prazo de 90 (noventa) dias, Tendo em
vista a exiguidade de prazo para realizar a apuragio a contento, novas prorrogagies foram solicitadas,
sendo o prazo de conclusio previsto para _J f , conforme o Oficio o _ de TCDF (DOC
SEL_).




111. Das Medidas Preliminares Adotadas

Em atendimento ao art. 37, inciso I, da IN n" 03/2021-TCDF, foram admadas com wvista 4
caraterizagao ou elisio do dano as seguintes medidas preliminares:

a) Designacio de servidor para adogio de medidas preliminares (DOC SEL_);

b} Solicilacio do processo de pagamento n® 000 (DOC SEL);

¢) Quantificacio do dano (DOC SEL):

d) Notificacio do provavel responsivel (DOC SEL);

2] Elaboracio de Mota Técnica, aprovada pela antoridade instauradora (DOC SEL)

IV. Das Diligéncias necessarias 3 instrucio

Em relacio ans atos praticados, foram realizados os procedimentos insmndrios, de defesa e respectivas
juntadas de documentos, consubstanclados as DOC SEL __a___ que antecederam este Relatdrio.

a) Juntow o Oficic/Demonstrativo de Instauracio n® __ (DOC SEL);

b) Realizou diligéncia ___ (DOC SEL);

¢} Encaminhou Oficio para ___ (DOC SEL__).

V. Da Quantificacio do Dano

Em obediéncia ao disposto na Instrugio MNormativa n® 032021 do Tribunal de Contas do Distrito
Federal, a presente Comissio quantificou o dano ao Erario Distrital, na forma da tabela que se segoe:

Data Valor Dhata Fatar Atualizacio WYalor a
Original Original Adnalizacio CM Monetdria restituir

Assim, concluimos por quantificar o prejuizo causado ao Erario Distrital, no valor de RS __ (valor por
extensa), amalizado pela Portaria TCDF n® 2122002 (fls, ).

(Aqui & 0 momento da comissio justificar os valores encontradas como irregular, inclusive com a
citagdo do demonstrativo financeiro do débito),

V1. Da Coleta de Declaragies

(Chando houver coleta de declarag@ies transcrever aqui os trechos principais das oitivas realizadas).

V11, Da Motificacio

Esta Comissdo expediv Mandade de Notificagio (DOC SEL__), em __/ ¢, para, no prazo
impromogavel de 10 (dez) dias, a contar do recebimento do referido Mandado, apresentar defesa
prévia, na forma do art. 34, inco IV da Instrucio Normativa n® 03/2021-TCDF, bem como em
obedigncia ao estabelecido no Art. 5%, inciso LV, da Constituigdo Federal.

Naquela oportunidade, este Colegiado ressaltou que s fosse do interesse do notificado, o mesmo




poderia ressarcir o prejuize causado ao erdrio, cujo valor deveria ser recolhido nos termos da legislacio
vigente, com base no artigo 20, inciso V1, da Instrugdo Normativa n” 03/2021 de Tribunal de Contas
do Distrito Federal, dentro do mesmo periodo estabelecido para apresentacdo da defesa escrita (DOC
SEL )

{52 houver mais de um noticiado pode inserir uma tabela com os nomes e datas de recebimento das
notificagfes).

VIIL Da Andlise das Pecas Processuais

O presente colegiado procedeu 4 andlise das pegas processuais relativas quanto as irregularidades
ocorridas em razio Z

{momente de fazer a andlise detalhadas das irregularidades coomidas, caso tenha defesa — acrescentar
aqui os pontos e rebater um por um de forma lagica do que foi aceito ou nao pela comissdo.
Demonstrar agui o fato ¢ que este gerow dano ae erdrio, e gquem praticou, demonstear de forma clara o
nexo de causalidade).

IX. Da Conclusdo

Assim, tendo colhide os dados suficientes para formar juizo tranguilo sobre os fatos e imegularidades
8m apuragan, esta Comissin de Tomada de Contas Especial conclui, a imputagio de responsabilidade
ao Senhor {a) nos termos art. _, da legislacio

X. Das Recomendacies

{Se for necessdirio)
E o relatdrio,
Assim, a presente Comissao encerra os trabalhos com relacio a esta tomada de contas especial, e

encaminiia este processo d apreciacio do (Chefe imediato).

Brasilia, ___ de de

| Presidente Membro

Secretirio

Este texto ndo substitui o publicado no DODF n® 221 de 29/11/2022 p. 53, col. 1




