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Modelo de Ordem de Servigo/Portaria — Instauragéo do Processo de TCE

Comissdo de TCE

Orgdo/Entidade
PORTARIA N°, DE (dia) DE (més) DE (ano).

Constitui Comissdo de Tomada de Contas Especial e dd outras providéncias.
O (Autoridade Competente) DO DISTRITO FEDERAL, no uso da atribuicdo que lhe confere
(Fundamento Legal), e demais atribuicdes e competéncias legais e regimentais, RESOLVE:

Art. 1° - Constituir Comissdo de Tomada de Contas Especial para, no prazo de 90(noventa)
dias, apurar os fatos, identificar os responsdveis e quantificar o dano causado ao Erdrio do
Distrito Federal relacionado ao Processo n° (nimero do processo), referente & (objeto sintético
do processo), a ser composta pelos servidores: (nome completo do servidor), matricula n° (nUmero
da matricula), Presidente; (nome completo do servidor), matricula n° (ndmero da matricula),
Membro; e (nome completo do servidor), matricula n® (ndmero da matricula), Membro.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

(AUTORIDADE COMPETENTE)
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Modelo de Ordem de Servigo/Portaria — Instauragéo do Processo de TCE

Tomador de Contas TCE

Orgdo/Entidade
PORTARIA N°, DE (dia) DE (més) DE (ano).

Designagdo de servidor para apuracdo de Tomada de Contas Especial.

O (Autoridade Competente), no uso das competéncias estabelecidas pelo (Fundamentagdo
Legal), RESOLVE:

Art. 1° - Designar a servidora (nome do servidor), matricula n° (nmero da matricula), para, no
prazo de 90 (noventa) dias, apurar os fatos, identificar os responsdveis e quantificar o dano
causado ao Erdrio do Distrito Federal relacionado ao processo n° (nimero do processo),
referente (objeto sintético do processo).

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

(AUTORIDADE COMPETENTE)

.
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Modelo de Ordem de Servigo/Portaria — Instauragéo do Processo de TCE

Comissdo Permanente

Orgdo/Entidade
PORTARIA N° , DE (dia) DE (més) DE (ano).

Constitui Comissdo Permanente de Tomada de Contas Especial.

O (Autoridade Competente), no uso das competéncias estabelecidas pelo (Fundamentagéo
Legal), RESOLVE:

Art. 1° - Constituir Comissdo Permanente de Tomada de Contas Especial no dmbito da (nome
do Orgéo/Entidade), a ser denominada “CPTCE 01”, composta pelos servidores (nome completo
do servidor), matricula n° (ndmero da matricula), Presidente; (nome completo do servidor),
matricula n° (nOmero da matricula), Membro; e (nome completo do servidor), matricula n°
(numero da matricula), Membro; tendo como suplentes dos titulares designados, pela ordem:
(nome completo do servidor), matricula n° (nOmero da matricula); (nome completo do servidor),
matricula n° (ndmero da matricula); todos lotados na (Orgao/Enﬁdcde), devendo o servidor
(nome completo do servidor) atuar como Presidente Suplente nos eventuais impedimentos do
titular.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

(AUTORIDADE COMPETENTE)
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Modelo de Ordem de Servigo/Portaria — Instauragéo do Processo de TCE

Alteragtio de Composigtio de Comissdo

Orgédo/Entidade
PORTARIA N° , DE (dia) DE (més) DE (ano).

Altera Composicdo de Comissdo Permanente de Tomada de Contas Especial.

A (Autoridade Competente), no uso das competéncias estabelecidas pelo (Fundamentagdo
Legal), resolve:

Art. 1° Alterar a Composicéio de Comisséo Permanente no &mbito da (Orgdio/Entidade),
denominada "CPTCE 01", que passa a ser composta pelos servidores: (nome completo do
servidor), matricula n° (nmero da matricula), Presidente; (nome completo do servidor), matricula
n° (nbmero da matricula), Membro; e (nome completo do servidor), matricula n° (ndmero da
matricula), Membro; tendo como suplentes dos titulares designados, pela ordem(nome completo
do servidor), matricula n° (ndmero da matricula); (nome completo do servidor), matricula n°
(nbmero da matricula); todos lotados na (Orgao/Entidcde), devendo o servidor (nome completo
do servidor) atuar como Presidente Suplente nos eventuais impedimentos do titular.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

(AUTORIDADE COMPETENTE)
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Modelo de Oficio comunicagdo de instauragdo ao TCDF — Instauragdo do Processo de TCE

\ GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
ORGAO/ENTIDADE
Unidade
= .
Oficio N° _/ -

Senhor(a) Presidente,

Cumprimentando-o(a), dirijo-me a Vossa Exceléncia para comunicar a
instauragdo de 1 (uma) Tomada de Contas Especial ocorrida no @mbito (Unidade /Secretaria),
conforme Ordem de Servigo/Portaria n°® ,de __de __de __, publicada no DODF n° __, de

__de __de__, p.__, ressaltando que foi determinada por meio da Decisdo n®° __/__ dessa
colenda Corte de Contas.

Em cumprimento ao preconizado no art. 30 da Instrugéio Normativa n° 03, de
15 de dezembro de 2021, desse Tribunal de Contas do Distrito Federal encaminho anexo,
cépia da publicagdio da Ordem de Servico/Portaria em referéncia e, ainda, relagdo
detalhada contendo os dados solicitados no inciso | do art. 33 da mesma Instrugdo.

Atenciosamente,

(Nome e assinatura do Secretdrio de Estado do Distrito Federal)

A Sua Exceléncia o (a) Senhor (a)

Conselheiro (a)

Presidente do Tribunal de Contas do Distrito Federal
Paldcio Costa e Silva, Praga do Buriti, Plano Piloto

CEP Brasilia, DF.
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Modelo de Planilha que acompanha o Oficio comunicacédo de instauragdo ao TCDF — Instauragéio
do Processo de TCE

Ato de Instauragdo:

(Ordem de Servico ou Portaria) n°

, data. Publicado no DODF n°

PROCESSO
NO

ORGAO

OBJETO
SINTETICO

DATA
OCORRENCIA
DO FATO

DESCRICAO
DO OBJETO
EM
APURACAO

VALOR REAL
ou
ESTIMADO
DO
PREJUIZO

INSTAURAGAO
POR
DETERMINACAO
DO TCDF

MEMBROS
DESIGNADOS
COMISSAO
APURADORA

Responsavel pela informacao
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Modelo de Declaracéo de Inexisténcia de Impedimento ou Suspei¢cdo Comisséo/Tomador —
Instrugdo da Tomada de Contas Especial

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
ORGAO/ENTIDADE
Unidade

" —

Declaragéo de Inexisténcia de Impedimento/Suspeicdo

Declaro nos termos dos artigos 144 e 145 do Cédigo de Processo Civil — CPC, e art.
15, § 3° da IN 03/21-TCDF, que néo me encontro impedido de atuar na tomada de contas especial
instaurada por meio da Portaria/Ordem de Servicon® __,de _ / /  , publicada no DODF n° __,
de __/ /  , em face da(o) [inserir o objeto da instauragdo da TCE], ou seja, ndo estou envolvido
com os fatos a serem apurados, ndo possuo qualquer interesse no resultado da tomada de contas
especial e estando, portanto, apto a (conduzir as/participar das) apuragdes da presente tomada de
contas especial.

Brasilia, __ de de

(nome e assinatura dos componentes da Comisséo ou do Tomador de Contas)
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Modelo de Termo de designagdo de Secretdrio — Inicio dos Trabalhos

k GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
ORGAO/ENTIDADE
___ Unidade
|

TERMO DE DESIGNACAO

Processo n°:

O PRESIDENTE DA COMISSAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL, constituida

por meio da Portaria/Ordem de Servigo n.° de de de , publicado
no Didrio Oficial do Distrito Federal n.° de de de , pdgina ,
para apurar a Tomada de Contas Especial n° ,

RESOLVE:

Designar o (a) servidor (a) , matricula n° Membro,
lotado (a) na , para desempenhar as funcdes de SECRETARIO da referida
Comissdo.

Designar, pela ordem, os servidores , matricula n.°

, matricula n.° ; , matricula n.°
e , matricula n.° ; lotados na , para

desempenharem a funcéo de SECRETARIO SUPLENTE, nos eventuais impedimentos do titular.

Brasilia, __ de de

Presidente
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Modelo de Ata de Instalagdo dos Trabalhos — Inicio dos Trabalhos

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
L ORGAO/ENTIDADE
-_ Unidade
P
ATA DE INSTALACAO DOS TRABALHOS
Processo n°

Aos  domésde  doanode na Salan®____ |, situada no Edificio
, Brasilia/DF, presentes os servidores , matricula n.° ,
Presidente; , matricula n° Membro; e , matricula n°
Membro/Secretdrio; tendo como Suplentes, pela ordem, os servidores ,
matricula n° Membro; , matricula n° Membro; e
, matricula n°® ; todos os servidores lotados na ;
devendo o servidor , matricula n° ___, em conformidade com Portaria/OS n.° ,
de de de , publicada no Didrio Oficial do Distrito Federal - DODF n° , de
de de , pdgina ____, atuar como Presidente Suplente nos eventuais impedimentos

do titular. Assim, esta Comissdo de Tomada de Contas Especial constituida conforme art. 1°, do

Portaric/Ordem de Servicon.° __de de de , d& inicio aos trabalhos referentes

d instalagéio da Tomada de Contas Especial instaurada conforme Portaria/Ordem de Servigo
n.° de de de , publicada no Didrio Oficial do Distrito Federal — DODF n°

, de de de , deliberando o que se segue: 1) Juntar a presente Ata ao

Processo; 2) Consignar que os trabalhos da Comissdo serdo realizados em conformidade com
a Instrugdio Normativa n° 03/2021-TCDF e com a IN n° 04/2016-CGDF, no que couber; 3) A
Comissdo atuard sempre com 03 (trés) membros disponiveis dentre os mencionados nesta Ata.
Do que, para constar, eu, , matricula n° , na qualidade de Secretdrio (a)
da Comiss@o de Tomada de Contas Especial, devidamente designado, lavrei a presente Ataq,

que vai assinada por todos os membros da referida Comissé&o.

Presidente Vogal

Vogal Secretdrio
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Modelo de Termo de Instalagdo dos Trabalhos — Inicio dos Trabalhos

Tomador de Contas

QOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
ORGAO/ENTIDADE
-_ Unidade
P

TERMO DE INSTALACAO DOS TRABALHOS

Processo n°®

Aos do més de do ano de ,ha Sala n® , sittada no Edificio
, Brasilia/DF, presente o servidor , matricula n.° , Tomador

de Contas; lotado na ; designado pela Portaria/Ordem de Servigo n.° __

de de de , dd inicio aos trabalhos referentes & Tomada de Contas Especial

instaurada conforme Portaria/Ordem de Servigo n.° de de de , publicada
no Didrio Oficial do Distrito Federal — DODF n° , de de de

deliberando o que se segue: 1) Juntar a presente Ata ao Processo; 2) Consignar que o trabalho

do Tomador de Contas serd realizado em conformidade com a Instrugdo Normativa n°
03/2021- TCDF e com a IN n° 04/2016-CGDF, no que couber; Do que, para constar,

eu, , Tomador de Contas lavrei a presente Ata, que vai assinada por mim.

Tomador de Contas
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Modelo de Ata de Reunido — Instrugdo da Tomada de Contas Especial

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
k ORGAO/ENTIDADE
-__ Unidade
|

ATA DE REUNIAO

Processo n°: /
Aos de de , ha Sala n° ___, situada no Edificio
Brasilia/DF, presente os servidores , matricula n° ; , matricula n°
e , matricula n° ; respectivamente Presidente e Membros da Comissdo de
Tomada de Contas Especial, que apés andlise do processo n.° / , que trata da
apuracdo do prejuizo decorrente de (objeto do processo), resolveram, a
unanimidade: a) solicitar informag&es ao ; b) solicitar a ; ¢) realizar diligéncia no
endereco . Do que, para constar, eu, na qualidade de Secretdrio (a) da

Comissdo de Tomada de Contas Especial, lavrei a presente Ata que, lida e achada conforme,

foi assinada por mim, pelo (a) Presidente e pelo outro Membro da referida Comissdo.

Brasilia, __ de de

Presidente

Membro

Membro
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Modelo de Ata de Reunido — Instrugdo da Tomada de Contas Especial

Desmembramento de processo

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
ORGAO/ENTIDADE
Unidade
ATA DE REUNIAO
Processo n°
Aos de de , ha Sala n° , situada no Edificio

Brasilia /DF, presente os servidores , matricula n° ; , matricula n°
e , matricula n° ; respectivamente Presidente e Membros da ComissGo de

Tomada de Contas Especial, conforme Portaria/OS n° que apds andlise do processo

o

n. , que frata da apuracdo do prejuizo decorrente de irregularidades

(objeto em apuracdo), resolveram, & unanimidade, desmembrar o processo

por objeto, com o objetivo de agilizar as apurag¢ées desta TCE. Desta forma serdo auvtuados,
em processos apartados e individuais, as informagdes no que concerne & apuracgdo de prejuizo
decorrente de no contrato de prestacdo de servicos n.° ____, devendo seguir no
presente processo as apuragdes no que concerne a . Do que, para constar, eu, ,
na qualidade de Secretdrio da Comisséo de Tomada de Contas Especial, lavrei a presente Ata
que, lida e achada conforme, foi assinada por mim, pelo Presidente e pelo outro Membro da

referida Comissdo.

Presidente

Membro

Membro
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Modelo de Termo de Juntada — Instru¢do da Tomada de Contas Especial

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
ORGAO/ENTIDADE
-_ Unidade
[
TERMO DE JUNTADA
Processo n°:
Aos __ de de , ha qualidade de Presidente da Comisséo de
TCE, instituida pela Portaria/Ordem de Servigo n.° , de de de , fiz juntar
ao processo o , que passa a constituir os DOC SEI. dos

autos.

Brasilia, __ de de

Presidente

Comissdo Permanente de Tomada de Contas Especial
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Modelo de Termo de Diligéncia — Instru¢do da Tomada de Contas Especial

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
ORGAO/ENTIDADE
-_ Unidade
-
TERMO DE DILIGENCIA
Processo n°:
Aos de de , 0s servidores , matricula n° , ,
matricula n° e , matricula n°® , respectivamente Presidente e Membros da
Comissdo de Tomada de Contas Especial, designada pela Portaria/OS n° , para apurar

o processo em epigrafe. Apés andlise das pegas contidas no processo em comento, diligenciou
no endereco , a fim de obter informacdes e realizou registros fotogrdficos

complementares sobre o objeto em andlise.

Do que, para constar, eu, matricula n° , Membro, na qualidade

de Secretdrio(a) da Comissdo de Tomada de Contas Especial, lavrei o presente Termo, que vai

assinado por mim, pela Presidente e pelo outro Membro da referida Comissdo.

Brasilia, __ de de

Presidente

Vogal

Vogal
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Modelo de Oficio — Instrugdo da Tomada de Contas Especial

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
ORGAO/ENTIDADE

Unidade
[

=

Oficion® - __/

Brasilia, de de

Senhor

Cumprimentando-o cordialmente, comunico que se encontra em andlise no dmbito

desta (Unidade), o Processo de Tomada de Contas Especial n° que apura

possivel irregularidade no Convénio n° __, firmado entre o e o Governo do Distrito

Federal, tendo como objeto a

Visando dar continvidade aos trabalhos e instruir a TCE em questdo, solicito a

Vossa Senhoria que encaminhe os documentos abaixo listados:

Ressalta-se que os trabalhos executados por esta Comissdo de Tomada de
Contas Especial tém prazos fixados em lei, razdo pela qual solicito o encaminhamento da
informagdo no prazo de 5 (cinco) dias a contar do recebimento deste (inciso Il, Art. 28, da
Instrugéio Normativa n® 4, de 21/12/2016 - CGDF).

Por fim, informo que esta Comissdo poderd ser contatada por meio dos telefones

Atenciosamente,

Presidente

Senhor(a)

Nome por extenso
Cargo

Orgao

Cidade /UF
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Modelo de Ordem de Servico para Designacdo de Assessor Técnico — Insfrugéio da Tomada de
Confas Especial

L GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
ORGAO/ENTIDADE

___ Unidade

| il

Unidade
COMISSAO PERMANENTE DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

ORDEM DE SERVICO N° __, DE DE

O PRESIDENTE DA COMISSAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL, DA DO DISTRITO

FEDERAL, constituida por meio do Art. 1° da Ordem de Servico/Portarian®___,de __de

de , publicada no DODFn°___,de __ de de , P- __, RESOLVE:

Art. 1° Designar o servidor , matricula n°® ; (Cargo), lotado no ,
para atuar como Assessor Técnico junto & Comissdo de Tomada de Contas Especial constituida
para analisar o Processo n°

Art. 2° Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua publicagdo.

(Nome do Presidente da Comissdo de TCE)
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Modelo de Termo de Compromisso do Assessor Técnico — Instrugdo da Tomada de Contas Especial

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
ORGAO/ENTIDADE
-_ Unidade
[
TERMO DE COMPROMISSO
Processo n°:
Aos de de , presente os servidores , matricula n® ,
matricula n° e , matricula n° , respectivamente Presidente e

Membros da Comisséo de Tomada de Contas Especial, designada pela Portaria/OS n°

1

compareceu o servidor matricula n° ; e prestou compromisso de bem
desempenhar as fungdes de ASSESSOR TECNICO nos trabalhos junto & Comisséo Tomadora, nos
autos do processo n° , com zelo, sigilo, discricdo e urbanidade, para cuja investidura foi
empossado, conforme Ordem de Servicon® __, de __de de , publicado no DODF n.°
,de __ de de . P- , do Sr. Presidente desta Comissdo.
Brasilia, __ de de
Presidente

Comissdo Permanente de Tomada de Contas Especial
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Modelo de Mandado de Intimagdo — Instru¢éo da Tomada de Contas Especial

ORGAO/ENTIDADE

k GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
< Unidade
[

MANDADO DE INTIMACAO

Prezado(a) Senhor (a),

A Comisséo de Tomada de Contas Especial, constituida pela Portaria/OS n°
_/ , CONVOCA V.Sa. para comparecer perante esta Comissdo, na qualidade de

(TESTEMUNHA /NOTIFICADO /RESPONSABILIZADO), no dia __ de de

, as

na sala __, do Edificio

do processo de TCE n.°

h,

, para prestar declaragdes quantos aos fatos contidos nos autos

Para as consultas que se fizerem necessdrias, entrar em contato com esta

ComissGo Tomadora por meio do telefone

Brasilia, __ de de

Presidente

Comissdo (Permanente) de Tomada de Contas Especial

Ciente em /]

(Nome e assinatura da testemunha)
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Modelo de Termo de Declaragdo — Instrucdo da Tomada de Contas Especial

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
k ORGAO/ENTIDADE
-_ Unidade
[
TERMO DE DECLARAGAO
Processo n.°
Aos __ de de , ha sala __ , no Edificio , ha Cidade de
Brasilia/DF, &s___h, reuniu-se a Comissdo de Tomada de Contas Especial designada pela
Portaric/Ordem de Servicon®. __,de__de_____de____, com o objetivo de reduzir a termo
as declaragdes da __ (TESTEMUNHA/NOTIFICADO /RESPONSABILIZADO), abaixo
qualificada:
Nome:
Data Nascimento: CPF/CNPJ:
Doc. de Identidade: Orgéo expedidor:
. Pai:
Filiagdo: Mao:
Endereco
Residencial
Endereco
Comercial:
Residencial: Celular:
Telefones: -
Comercial:

Preliminarmente, ao ser perguntado ao declarante se é amigo intimo ou inimigo
do(s) envolvido(s) ou se alega algum impedimento ou suspeicéo, respondeu que NAO. O
depoente foi cientificado de que se faltar com a verdade em suas declara¢des poderd
responder por crime de falso testemunho, previsto no artigo 342 do Cédigo Penal, ressalvada
a proteglio constitucional que defere o direito de se eximir de declarar os fatos que o
incriminem. Em seguida, o Presidente da Comissdo de Tomada de Contas Especial formulou as

seguintes perguntas:

PRIMEIRA PERGUNTA: O declarante pode esclarecer se tem conhecimento do objeto do
processo n°.

RESPOSTA: O declarante respondeu que tomou ciéncia do objeto deste processo no momento
desta oitiva.

SEGUNDA PERGUNTA: O declarante

u
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RESPOSTA: O declarante respondeu que

TERCEIRA PERGUNTA: O declarante

RESPOSTA: O declarante respondeu que

ULTIMA PERGUNTA DO CONDUTOR DOS TRABALHOS: O declarante tem alguma coisa @
mais para aditar neste depoimento, relacionada com assunto objeto deste procedimento e que,
porventura, ndo tenha sido suscitada em qualquer das perguntas acima formuladas, mas que,
de qualquer forma, possa interessar aos trabalhos afetos ao assunto em questéo?

RESPOSTA: O declarante respondeu que NAO.

Dada a palavra ao Membro da Comissdo, , matricula n° , ele absteve-se de formular
perguntas.
Dada a palavra a Secretdria da Comissdo, , matricula n° , ela absteve-se de

formular perguntas.

Que prestou as presentes declaragdes livremente, sem coaglo ou
constrangimento de qualquer espécie. Nada mais tendo a declarar, esta oitiva foi encerrada
as h, sendo que o Termo, apés lido e achado correto, foi assinado por todos os presentes.

Presidente

Membro

Membro/Secretério

Testemunha
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Modelo de Memorando de Prorrogagéo de Prazo — Instrug¢do da Tomada de Contas Especial

Rito Sumario/Sumarissimo

Memorando
PARA:

Assunto: Prorrogagéio de prazo de Tomada de Contas Especial — Rito Sumaério /Sumarissimo

Senhor (autoridade instauradora),

Na qualidade de Presidente da ComissGo Permanente de Tomada de Contas
Especial, instituida pela Portarian® __/  (DODFn° __,de __/__/ ), objetivando
dispor do prazo necessdrio para que a instru¢cdo e conclusdo do procedimento de Tomada
de Contas Especial sejam feitas em observéncia ao art. 32 da IN n° 03/2021-TCDF, bem
como aos principios da Legalidade, da Ampla Defesa e do Contraditério, previstos na
Constituicdo Federal e legislagdo pertinente vigentes, solicito a prorrogagdo do prazo para

conclusdo dos trabalhos do processo n° , por mais 90 (noventa) dias, a contar do dia
subsequente ao vencimento previsto (a partirde __/__/ ).

Esclareco que processo n° trata de possivel prejuizo causado ao
Erdrio do Distrito Federal referente , que se encontra em fase de instrugdo, sob

apreciacdo de Assessoria Técnica especializada na drea de informdtica, tdo logo ocorra o
término das andlises efetuadas pelo assessor, a ComissGo Tomadora estard apta, se for o
caso, a emitir os mandados de notificagdo.

Atenciosamente,

Presidente

Comissdo Permanente de Tomada de Contas Especial
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Modelo de Memorando de Prorrogagéo de Prazo — Instrug¢do da Tomada de Contas Especial

Rito Ordindrio

(’;OVERNO DO DISTRITO FEDERAL
ORGAO/ENTIDADE
Unidade

Memorando SEI-GDFN° __ /-

PARA: __

Assunto: Prorrogagdo de prazo de Tomada de Contas Especial - Rito Ordindrio

Senhor (autoridade competente),

Na qualidade de Presidente da Comiss@o Permanente de Tomada de Contas
Especial, instituida pela Portarian® __/  (DODFn° __,de __/ /), objetivando
dispor do prazo necessdrio para que a instru¢cdo e conclusdo do procedimento de Tomada
de Contas Especial sejam feitas em observéncia ao art. 32 da IN n° 03/2021-TCDF, bem
como aos principios da Legalidade, da Ampla Defesa e do Contraditério, previstos na
Constituicdo Federal e legislagdo pertinente vigentes, solicito a Vossa Exceléncia que requeira
junto ao Tribunal de Contas do Distrito Federal a prorrogagéio do prazo para concluséo dos

trabalhos do processo n° , por mais 90 (noventa) dias, a contar do dia subsequente
ao vencimento previsto (a partirde __/__/ ).
Esclareco que processo n° trata de possivel prejuizo causado ao

Erdrio do Distrito Federal referente , que se encontra em fase de (citar qual
fase instrugdio/defesa/relatério), sob apreciagéio de (apresentar as justificativas do que
ainda é necessdrio fazer para concluir o processo), (exemplo: tdo logo ocorra o término das
andlises efetuadas pelo assessor, a Comissdo Tomadora estard apta, se for o caso, a emitir
os mandados de notificagdo).

Atenciosamente,

Presidente

Comissd@o Permanente de Tomada de Contas Especial
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Modelo de Oficio Prorrogagdo de Prazo — Instrugdo da Tomada de Contas Especial

Rito Ordindrio

L GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
ORGAO/ENTIDADE
.-— Unidade
Oficio N° __/ - Orgéo/Unidade /)

Senhor(a) Presidente,

Dirijo-me a Vossa Exceléncia para, amparado no disposto no 32 da Instrugéo
Normativa n° 03, de 15 de dezembro de 2021, bem como no Art. 172 da Resolugéio n° 296,
de 15 de setembro de 2016, ambas desse egrégio Tribunal de Contas, solicitar prorrogagdo
de prazo para a instru¢do de Tomada de Contas Especial em tramite no dmbito da ,
na forma apresentada em anexo (__) pela Unidade Técnica.

A oportunidade, esta (nome do Orgdo) coloca-se & disposicdo dessa
colenda Corte de Contas para prestar os esclarecimentos julgados necessdrios, o que poderd
ser feito por intermédio da , Cujos telefones para contato séo .

Atenciosamente,

(Nome do Dirigente Méximo do Orgéo)

A Sua Exceléncia o (a) Senhor (a)

Conselheiro (a)

Presidente do Tribunal de Contas do Distrito Federal
Paldcio Costa e Silva, Praga do Buriti, Plano Piloto

CEP Brasilia, DF.
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Modelo de Publicacdo de Prorrogagdo — Instrugdo da Tomada de Contas Especial

Rito Sumario/Sumarissimo

L GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
ORGAO/ENTIDADE
.-— Unidade
| il
ORDEM DE SERVICO N° __, DE __ DE DE

O SECRETARIO DE ESTADO DA no uso da competéncia estabelecida pela Lei
Distrital n°. , publicada no DODFn°. ___,de__de__ de , P- __, e considerando
que o valor do prejuizo ocasionado ao Erdrio do Distrito Federal, relativo aos processos em
questdio, é inferior ao estabelecido pela Instrugdio Normativa n°. 03/2021-TCDF, de 15 de
dezembro de 2021, publicada no DODF n°. 245, de 31 de dezembro de 2021, ndo tendo sido
a tomada de contas especial instaurada por determina¢do do Tribunal de Contas do Distrito
Federal, resolve:
Art. 1° - PRORROGAR, a contar do dia subsequente ao vencimento, por 90 (noventa) dias, o
prazo para conclusdo das Tomadas de Contas Especiais a que se referem os processos
no. 00000/0000, 00000/0000. e 00000,/0000.
Art. 2° - Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua publicagdo.

(AUTORIDADE INSTAURADORA)
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Demonstrativo Financeiro do Débito — Instrugéio de Tomada de Contas Especial

Art. 33,1V, da IN n° 03/2021-TCDF

MEMORIA DE CALCULO:
(Neste espaco descrever de forma detalhada como foi realizado o calculo — como se chegou aos
valores, citando inclusive as péginas/Doc SEI com as informacfes dos valores, entre outras

informacdes necessarias para elucidacdo da quantificacdo do dano). Depois preencher a tabela
abaixo:

Data da ocorréncia do fato Valor original Valor atualizado (SINDEC)

Brasilia, __ de de
Assinatura

Presidente de TCE

u
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Relatério Prévio — Instrugcdo da Tomada de Contas Especial

Rito Ordindrio

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
L ORGAO/ENTIDADE
Unidade
-
"
RELATORIO PREVIO
Processo n°:
Aos __ dias do més de de , ha Sala n® __, situada no Edificio ,
presentes os servidores: , matricula n° ; , matricula n° ; e ,
matricula n® ; respectivamente Presidente, Membro e Secretdrio da Comissdo (Permanente)

de Tomada de Contas Especial, constituida pela Portaria/OSn.° __,de __/__/____, publicada
no Didrio Oficial do Distrito Federal = DODFn° __de __ /__/ , para conduzir a apuragdo
da Tomada de Contas Especial, apés coletar todos os dados e realizar consulta & legislagdo
vigente, decidiram, com base no pardgrafo Unico do art. 70, da CF/88; ¢/c art. 77, pardagrafo
Unico, da LODF (alterar, colocar as normas que se aplica ao caso concreto), e nas condutas
individualizadas, a seguir descritas: a) NOTIFICAR o Sr(a) , CPF n.° , com enderego
na , Brasilia/DF, CEP: ____; na qualidade de ____ (descrever de forma minuciosa o cargo
entdo ocupado e datas), que & época dos fatos (descrever de forma minuciosa a conduta
do agente causador do prejuizo e o nexo de causalidade entre o fato e a conduta que gerou
prejuizo), o que ocasionou o prejuizo no valor de R$ (valor por extenso), (citar o valor
original), o valor atualizados até o dia __/__/ , R$ (valor por extenso), conforme
Portaria n° 212/2006 - TCDF, Lei Complementar n° 435/2001, consistindo, assim, na prdtica
de ato (ilegal, ilegitimo, antiecondmico — escolher dentre as opgdes) que implicou dano ao Erdrio
(art. 22°, 1V da IN 4/2016); b) CIENTIFICAR, em obediéncia ao estabelecido no artigo 5°, inciso
LV, da Constituicdio Federal vigente, o Sr(a) ____, CPF n.° , que poderd apresentar
DEFESA PREVIA em relagdo aos apontamentos constantes da alinea “a” da presente Ata, no
prazo improrrogével de 10 (dez) dias, conforme art. 34, inc. IV, da IN n® 03/2021-TCDF; <)
INFORMAR ao notificado, que sendo de seu interesse, este poderd dentro do prazo
estabelecido para apresentacdo da Defesa Prévia recolher o valor integral do prejuizo
ocasionado ao erdrio do Distrito Federal, citado na alinea “a” deste Relatério Prévio, bastando,
para isso, dentro do prazo ora estabelecido, entrar em contato com a presente Comissdo para
assinatura do Termo Circunstanciado de Regularizagdo — TCR com vistas ao recolhimento
integral do débito ou de forma parcelada, segundo a legislagéio em vigor. Assim, acham-se os
autos em condicdes de obter vistas do referido notificado. Do que, para constar, eu, ,
matricula n® _____, membro, na qualidade de Secretdrio(a) da Comissdo de Tomada de Contas
Especial, lavrei o presente Relatério Prévio, que vai assinado por mim, pela Presidente e pelo
outro Membro da referida Comissdo.

Presidente Membro

Membro/Secretdrio
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Relatério Prévio — Instrugcdo da Tomada de Contas Especial

Rito Ordindrio — Responsabilidade Solidaria

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
k ORGAO/ENTIDADE
Unidade
-
|
RELATORIO PREVIO
Processo n°:
Aos __ dias do més de de , na Sala n® __, situada no Edificio ,
presentes os servidores: , matricula n° ; matricula n° ;e ,
matricula n® ; respectivamente Presidente, Membro e Secretdrio da Comissdo (Permanente)

de Tomada de Contas Especial, constituida pela Portaria/OSn.° __,de__/_/_, publicada
no Didrio Oficial do Distrito Federal — DODF n° __ de _/_/ , para conduzir a apuragdo
da Tomada de Contas Especial, apds coletar todos os dados e realizar consulta a legislagdo
vigente, decidiram, com base no parégrafo Unico do art. 70, da CF/88; c/c art. 77, paragrafo
Unico, da LODF (alterar, colocar as normas que se aplica ao caso concreto), e nas condutas

individualizadas, a seguir descritas: a) NOTIFICAR, de forma soliddria, o Sr(a) , CPF n.°
, com endereco na , Brasilia /DF, CEP: ; na qualidade de __ (descrever de
forma minuciosa o cargo entdo ocupado e datas), que & época dos fatos (descrever de

forma minuciosa a conduta do agente causador do prejuizo e o nexo de causalidade entre o
fato e a conduta que gerou prejuizo); e o Senhor(a) , CPF n.° , com enderego na

, Brasilia/DF, CEP: ____; na qualidade de ___ (descrever de forma minuciosa o cargo
entdo ocupado e datas), que & época dos fatos (descrever de forma minuciosa a conduta
do agente causador do prejuizo e o nexo de causalidade entre o fato e a conduta que gerou
prejuizo); que ocasionou o prejuizo no valor original de R$ (valor por extenso), valor
atualizados até o dia __/__/ , RS (valor por extenso), conforme Portaria n°
212/2006 - TCDF, Lei Complementar n® 435/2001, consistindo, assim, na prética de ato (ilegal,
ilegitimo, antieconémico — escolher dentre as opg¢des) que implicou dano ao Erdrio (art. 22°, IV
da IN 04/2016); b) CIENTIFICAR, em obediéncia ao estabelecido no artigo 5°, inciso LV, da
Constituicdo Federal vigente, o Sr(a) ____, CPF n.° , € o Senhor(a) , CPF n.° ,
que poderd&o apresentar DEFESA PREVIA em relacéo aos apontamentos constantes da alinea
“a” do presente Relatério Prévio, no prazo improrrogdvel de 10 (dez) dias, conforme art. 34,
inc IV da IN n° 03/2021-TCDF; c) INFORMAR aos notificados, que sendo de seu interesse, estes
poderdo dentro do prazo estabelecido para apresentagdo da Defesa Prévia recolher o valor
integral do prejuizo ocasionado ao erdrio do Distrito Federal, citado na alinea “a” deste
Relatério Prévio, bastando, para isso, dentro do prazo ora estabelecido, entrar em contato com
a presente Comissdo para assinatura do Termo Circunstanciado de Regularizagéio — TCR com
vistas ao recolhimento integral do débito ou de forma parcelada, segundo a legislagdo em
vigor. Assim, acham-se os autos em condi¢des de obter vistas dos referidos notificados. Do que,
para constar, eu, , matricula n° __ , membro, na qualidade de Secretdrio(a) da
Comisséo de Tomada de Contas Especial, lavrei o presente Relatério Prévio, que vai assinado
por mim, pela Presidente e pelo outro Membro da referida Comissdo.

Presidente Membro

Membro/Secretdrio
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Modelo de Relatério Prévio — Instrugdo da Tomada de Contas Especial

Rito Sumdrio

QOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
ORGAO/ENTIDADE
Unidade

—

RELATORIO PREVIO

Processo n°:

Aos __ dias do més de de , ha Sala n® __, situada no Edificio ,
presentes os servidores: , matricula n°® ; , matricula n° ; e R
matricula n® ; respectivamente Presidente, Membro e Secretdrio da Comissdo (Permanente)

de Tomada de Contas Especial, constituida pela Portaria/OSn.° __,de __/__/____, publicada
no Didrio Oficial do Distrito Federal —=DODFn° __de __ /__/ , para conduzir a apuragdo
da Tomada de Contas Especial, apés coletar todos os dados e realizar consulta a legislacdo
vigente, decidiram, com base no paragrafo Gnico do art. 70, da CF/88; c/c art. 77, pardgrafo
Unico, da LODF (alterar, colocar as normas que se aplica ao caso concreto), e na condutas
individualizada, a seguir descrita: a) RESPONSABILIZAR o Sr(a) , CPF n.° , com
endereco na , Brasilia/DF, CEP: ____; na qualidade de ____ (descrever de forma
minuciosa o cargo entdo ocupado e datas), que & época dos fatos _ (descrever de forma
minuciosa a conduta do agente causador do prejuizo e o nexo de causalidade entre o fato e a
conduta que gerou prejuizo), o que ocasionou o prejuizo no valor original de R$ (valor
por extenso), valor atualizado até o dia __/__ / , de R$ (valor por extenso),
conforme Portaria n° 212/2006 - TCDF, Lei Complementar n° 435/2001, consistindo, assim, na
prdtica de ato (ilegal, ilegitimo, antieconémico — escolher dentre as op¢des) que implicou dano
ao Erdrio (art. 22°, IV da IN 4/2016); b) CITAR, em obediéncia ao estabelecido no artigo 5°,
inciso LV, da Constituicdo Federal vigente, o Sr(a) , CPFn.° , que poderd apresentar
DEFESA PREVIA em relagéo aos apontamentos constantes da alinea “a” do presente Relatério
Prévio, no prazo improrrogdvel de 10 (dez) dias, conforme inciso IV do artigo 34, da IN n.°
03/2021 — TCDF; c) INFORMAR ao responsabilizado, que sendo de seu interesse, este poderd
dentro do prazo estabelecido para apresentacéio da DEFESA PREVIA recolher o valor integral
do prejuizo ocasionado ao erdrio do Distrito Federal, citado na alinea “a” desta Ata, bastando,
para isso, dentro do prazo ora estabelecido, entrar em contato com a presente Comissdo para
assinatura do Termo Circunstanciado de Regularizagdo — TCR com vistas ao recolhimento
integral do débito ou de forma parcelada, segundo a legislagéio em vigor. Assim, acham-se os
autos em condi¢des de obter vistas do referido responsabilizado. Do que, para constar, eu,

, matricula n° , membro, na qualidade de Secretdrio(a) da Comissdo de Tomada de
Contas Especial, lavrei o presente Relatério Prévio, que vai assinado por mim, pela Presidente
e pelo outro Membro da referida Comissdo.

Presidente Membro

Membro/Secretdrio
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Modelo de Relatério Prévio — Instrugdo da Tomada de Contas Especial

Rito Sumdrio — Responsabilidade Soliddaria

ORGAO/ENTIDADE

L GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
Unidade

-

RELATORIO PREVIO

Processo n°:

Aos __ dias do més de de , ha Sala n®° __, situada no Edificio ,
presentes os servidores: , matriculan® ____; , matricula n°® ;e , matricula n°
____; respectivamente Presidente, Membro e Secretdrio da Comisséo (Permanente) de Tomada de
Contas Especial, constituida pela Portaria/OSn® __,de _ / / , publicada no Didrio Oficial do
Distrito Federal — DODF n° __de _ / / , para conduzir a apuragdo da Tomada de Contas
Especial, apds coletar todos os dados e realizar consulta & legislagdo vigente, decidiram, com base no
pardgrafo nico do art. 70, da CF/88; c/c art. 77, parégrafo Onico, da LODF (alterar, colocar as normas
que se aplica ao caso concreto), e nas condutas individualizadas, a seguir descritas: a)
RESPONSABILIZAR, de forma soliddria, o Sr(a) , CPF n.° , com enderec¢o na ,
Brasilia/DF, CEP: ; na qualidade de __ (descrever de forma minuciosa o cargo entdo ocupado e
datas), que a época dos fatos __ (descrever de forma minuciosa a conduta do agente causador do
prejuizo e o nexo de causalidade entre o fato e a conduta que gerou prejuizo); e o Sr(a) , CPF n.°

, com endereco na , Brasilia/DF, CEP: ____; na qualidade de ___ (descrever de forma
minuciosa o cargo entdo ocupado e datas), que a época dos fatos __ (descrever de forma minuciosa
a conduta do agente causador do prejuizo e o nexo de causalidade entre o fato e a conduta que gerou
prejuizo); o que ocasionou o prejuizo no valor original de R$ (valor por extenso), valor
atualizados até o dia __/__/_, de R$ ___ (valor por extenso), conforme Portaria n° 212/2006 -
TCDF, Lei Complementar n°® 435/2001, consistindo, assim, na prdatica de ato (ilegal, ilegitimo,
antiecondmico — escolher dentre as opgdes) que implicou dano ao Erério (art. 22°, IV da IN 4/2016); b)
CITAR, em obediéncia ao estabelecido no artigo 5°, inciso LV, da Constituicdo Federal vigente, o Sr(a)

, CPF n.° , € o Sr(a) , CPF n° ; que poder&o apresentar DEFESA PREVIA em
relagdio aos apontamentos constantes da alinea “a” do presente Relatério Prévio, no prazo
improrrogdvel de 10 (dez) dias, conforme inciso IV do artigo 34, da IN n.° 03/2021 — TCDF; c)
INFORMAR aos responsabilizados, que sendo de seu interesse, estes poderdo dentro do prazo
estabelecido para apresentagéo da DEFESA PREVIA recolher o valor integral do prejuizo ocasionado
ao erdrio do Distrito Federal, citado na alinea “a” deste Relatério Prévio, bastando, para isso, dentro
do prazo ora estabelecido, entrar em contato com a presente Comisséio para assinatura do Termo
Circunstanciado de Regularizagdo — TCR com vistas ao recolhimento integral do débito ou de forma
parcelada, segundo a legislagdo em vigor. Assim, acham-se os autos em condi¢ées de obter vistas dos
referidos responsabilizados. Do que, para constar, eu, , matricula n° , membro, na qualidade
de Secretdrio(a) da Comisséo de Tomada de Contas Especial, lavrei o presente Relatério Prévio, que
vai assinado por mim, pela Presidente e pelo outro Membro da referida Comisséo.

Presidente Membro

Membro/Secretdrio
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Modelo de Relatério Prévio — Instrugdo da Tomada de Contas Especial

Rito Sumdrio — Tomador das Contas

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
k ORGAO/ENTIDADE
Unidade
r___II-—

RELATORIO PREVIO

Processo n°:

Aos __ dias do més de de _ , na Sala n®° __, situada no Edificio , O
servidor: matricula n° , designado pela Portaria/OSn.° __,de __/ /___, publicada
no Didrio Oficial do Distrito Federal — DODF n° __de __/_/ , para conduzir a apuragéo da
Tomada de Contas Especial, apés coletar todos os dados e realizar consulta & legislagdo vigente,
decidiu, com base no pardgrafo Unico do art. 70, da CF/88; ¢/c art. 77, parégrafo Gnico, da LODF
(alterar, colocar as normas que se aplica ao caso concreto), e nas conduta individualizada, a seguir
descrita: a) RESPONSABILIZAR o Sr(a) , CPF n.° , com enderec¢o na , Brasilia/DF,
CEP: _____; na qualidade de ____ (descrever de forma minuciosa o cargo entéo ocupado e datas), que
& época dos fatos __ (descrever de forma minuciosa a conduta do agente causador do prejuizo e o
nexo de causalidade entre o fato e a conduta que gerou prejuizo), o que ocasionou o prejuizo no valor
original de R$ (valor por extenso), e valor atualizado até odia __/__/_,deR$ (valor
por extenso), conforme Portaria n° 212/2006 - TCDF, Lei Complementar n° 435/2001, consistindo,
assim, na pratica de ato (ilegal, ilegitimo, antieconémico — escolher dentre as opgdes) que implicou dano
ao Erdrio (art. 22°, IV da IN 4/2016); b) CITAR, em obediéncia ao estabelecido no artigo 5°, inciso LV,
da Constituicdo Federal vigente, o Sr(a) ____, CPF n.° , que poderd apresentar DEFESA PREVIA
em relacdio aos apontamentos constantes da alinea “a” do presente Relatério Prévio, no prazo de 10
(dez) dias, conforme inciso IV do artigo 34, da IN n° 03/2021 — TCDF; c¢) INFORMAR co
responsabilizado, que sendo de seu interesse, este poderd dentro do prazo estabelecido para
apresentacdo da DEFESA PREVIA recolher o valor integral do prejuizo ocasionado ao erdrio do Distrito
Federal, citado na alinea “a” deste Relatério Prévio, bastando, para isso, dentro do prazo ora
estabelecido, entrar em contato com o Tomador das Contas para assinatura do Termo Circunstanciado
de Regularizagdo — TCR com vistas ao recolhimento integral do débito ou de forma parcelada, segundo
a legislagdo em vigor. Assim, acham-se os autos em condicdes de obter vistas do referido
responsabilizado. Do que, para constar, eu, , matricula n° ____, na qualidade de Tomador das
Contas, lavrei o presente Relatério Prévio, que vai assinado por mim.

Tomador das Contas
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Modelo de Relatério Prévio — Instrugdo da Tomada de Contas Especial

Rito Sumarissimo

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
L ORGAO/ENTIDADE
Unidade
-~
-
RELATORIO PREVIO
Processo n°:
Aos __ dias do més de de , ha Sala n° __, situada no Edificio ,
presentes os servidores: , matricula n° ; matricula n° ;e ,
matricula n° ; respectivamente Presidente, Membro e Secretdrio da Comissdo (Permanente)

de Tomada de Contas Especial, constituida pela Portaria/OSn.° __,de __/__/____, publicada
no Didrio Oficial do Distrito Federal —=DODFn° __de __ /__/ , para conduzir a apuragdo
da Tomada de Contas Especial, apés coletar todos os dados e realizar consulta & legislagdo
vigente, decidiram, com base no pardgrafo Unico do art. 70, da CF/88; ¢/c art. 77, pardagrafo
Unico, da LODF (alterar, colocar as normas que se aplica ao caso concreto), e na condutas
individualizada, a seguir descrita: a) RESPONSABILIZAR o Sr(a) , CPF n.° , com
endere¢o na , Brasilia/DF, CEP: ____; na qualidade de ___ (descrever de forma
minuciosa o cargo entdo ocupado e datas), que & época dos fatos (descrever de forma
minuciosa a conduta do agente causador do prejuizo e o nexo de causalidade entre o fato e a
conduta que gerou prejuizo), o que ocasionou o prejuizo no valor original de R$ (valor
por extenso), valor atualizado até o dia __/__ / , de R$ (valor por extenso),
conforme Portaria n° 212/2006 - TCDF, Lei Complementar n° 435/2001, consistindo, assim, na
pratica de ato (ilegal, ilegitimo, antieconémico — escolher dentre as opgdes) que implicou dano
ao Erério (art. 22°, IV da IN 4/2016); b) CITAR, em obediéncia ao estabelecido no artigo 5°,
inciso LV, da Constituicdo Federal vigente, o Sr(a) , CPF n.° , que poderd apresentar
DEFESA PREVIA em relacéio aos apontamentos constantes da alinea “a” do presente Relatério
Prévio, no prazo improrrogdvel de 10 (dez) dias, conforme inciso IV do artigo 34, da IN n.°
03/2021 — TCDF; c) INFORMAR ao responsabilizado, que sendo de seu interesse, este poderd
dentro do prazo estabelecido para apresentacéio da DEFESA PREVIA recolher o valor integral
do prejuizo ocasionado ao erdrio do Distrito Federal, citado na alinea “a” deste Relatério
Prévio, bastando, para isso, dentro do prazo ora estabelecido, entrar em contato com a
presente Comisséo para assinatura do Termo Circunstanciado de Regularizagéio — TCR com
vistas ao recolhimento integral do débito ou de forma parcelada, segundo a legislagdo em
vigor. Assim, acham-se os autos em condi¢Ses de obter vistas do referido responsabilizado. Do
que, para constar, eu, , matricula n° , membro, na qualidade de Secretdrio(a) da
Comisséo de Tomada de Contas Especial, lavrei o presente Relatério Prévio, que vai assinado
por mim, pela Presidente e pelo outro Membro da referida Comissdo.

Presidente Membro

Membro/Secretdrio
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Modelo de Mandado de Notificagdo — Defesa

Rito Ordindrio

MANDADO DE NOTIFICAGAO

Processo n°®

Na qualidade de Presidente da Comisséo Tomadora responsdvel pela apuragdo

da Tomada de Contas Especial instaurada por meio da Ordem de Servigo/Portaria n° __ de

_/_/ , venho, por meio deste NOTIFICAR o (a) Sr.(a) pelo possivel prejuizo
causado erdrio do Distrito Federal em decorréncia do recebimento de (descri¢cdio das
irregularidades), no valor de R$ (__valor por extenso), conforme Relatério Prévio

juntado aos autos do processo em referéncia.

Assim sendo, venho, por meio deste, CIENTIFICAR Vossa Senhoria para que, no
prazo improrrogdvel de 10 (dez) dias contados do recebimento deste, com base no Art. 34, inc.
IV da IN n° 03/2021 - TCDF, apresente DEFESA PREVIA sobre os fatos que ora lhe séo
imputados, informando-lhe que o processo se encontra & disposi¢éio para vistas na Coordenagdo

, situada na sala n® __ do Edificio __, das 8 as 18h.

Cabe ressaltar que, caso haja interesse em ressarcir o valor acima, deverd entrar
em contato com esta Comissdo para assinatura do Termo Circunstanciado de Regularizagdo, no
prazo acima estabelecido, no telefone (61) - , para receber as orientacdes

necessdrias.

Brasilia, __ de de

Presidente

Ao Senhor (a)

Endereco
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Modelo de Mandado de Notificagdo — Defesa

Rito Ordindrio — Responsabilidade Solidaria

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
k ORGAO/ENTIDADE
Unidade
r___II-—

MANDADO DE NOTIFICAGAO

Processo n°®

Na qualidade de Presidente da Comissdo Tomadora responsével pela apuracdo
da Tomada de Contas Especial instaurada por meio da Ordem de Servigo/Portaria n° __ de
_/__/____, venho, por meio deste NOTIFICAR, solidariamente, o (a) Sr.(a)
pelo possivel prejuizo causado erdrio do Distrito Federal em decorréncia do recebimento de

(descrigdio das irregularidades), no valor de R$ (__ valor por

extenso), conforme Relatério Prévio juntado aos autos do processo em referéncia.

Assim sendo, venho, por meio deste, CIENTIFICAR Vossa Senhoria para que, no
prazo improrrogdvel de 10 (dez) dias contados do recebimento deste, com base no Art. 34, inc.
IV da INn°03/2021 - TCDF, apresente Defesa Prévia sobre os fatos que ora lhe séo imputados,
informando-lhe que o processo se encontra & disposicdo para vistas na Coordenagéo ,

situada na sala n® __ do Edificio , das 8 as 18h.

Cabe ressaltar que, caso haja interesse em ressarcir o valor acima, deverd entrar
em contato com esta Comissdo para assinatura do Termo Circunstanciado Regularizagdo, no
prazo acima estabelecido, no telefone (61) - , para receber as orientag¢des

necessdrias.

Brasilia, de de

Presidente

Ao Senhor (a)

Endereco
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Modelo de Mandado de Notificagdo — Defesa

Rito Sumério/Sumarissimo

ORGAO/ENTIDADE

L GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
Unidade

-

MANDADO DE NOTIFICAGAO

Processo n®:

Na qualidade de Presidente da Comissdo Tomadora responsével pela apuracdo
da Tomada de Contas Especial instaurada por meio da Ordem de Servico/Portaria n° __ de
_/_/____, venho, por meio deste, Notificar o(a) Senhor (a) ____ para, no prazo
improrrogavel de 10 (dez) dias, a contar da data do recebimento deste, conforme inciso IV do
Art. 34 da IN n.° 03/2021-TCDF, apresentar DEFESA PREVIA, em atendimento ao previsto no
Art. 5°, inciso LV, da CF, pelo prejuizo causado erdrio do Distrito Federal em decorréncia do
recebimento de __ (descricdo das irregularidades), no valor de R$ (preencher

o valor por extenso), conforme Relatério Prévio juntado aos autos do processo em tela.

Cabe ressaltar que, caso haja interesse em ressarcir o valor acima, deverd entrar
em contato com esta Comissdo para assinatura do Termo Circunstanciado Regularizag¢do, no
prazo acima estabelecido, no telefone (61) - , para receber as orientagdes

necessdrias.

Brasilia, __ de de

Presidente

Ao Senhor (a)

Endereco
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Modelo de Mandado de Notificagéo — Defesa Prévia

Rito Sumario/Sumarissimo — Responsabilidade Solidaria

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
L ORGAO/ENTIDADE
Unidade
-
|

MANDADO DE NOTIFICAGAO

Processo n°:

Na qualidade de Presidente da Comissdo Tomadora responsdvel pela apuragdo
da Tomada de Contas Especial instaurada por meio da Ordem de Servigo/Portaria n° __, de
_/__/____, venho, por meio deste, NOTIFICAR, solidariamente, o(a) Senhor (a) ___ para,
no prazo improrrogdavel de 10 (dez) dias, a contar da data do recebimento deste, conforme
inciso IV do Art. 34 da IN n.° 03/2021-TCDF, apresentar DEFESA PREVIA, em atendimento ao
previsto no Art. 5° inciso LV, da CF, pelo prejuizo causado erdrio do Distrito Federal em
decorréncia do recebimento de (descrigdio das irregularidades), no valor de R$

(por extenso), conforme Ata de Ultimacdo juntada aos autos do processo em tela.

Cabe ressaltar que, caso haja interesse em ressarcir o valor acima, deverd entrar
em contato com esta Comissdo para assinatura do Termo Circunstanciado Regularizagdo, no
prazo acima estabelecido, no telefone (61) - , para receber as orientag¢des

necessdrias.

Brasilia, _ de _ de

Presidente

Ao Senhor (a)

Endereco
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Modelo de Termo de Vista — Defesa

Do envolvido

G’OVERNO DO DISTRITO FEDERAL
k ORGAO/ENTIDADE

Unidade

-
|
TERMO DE DECLARACAO DE VISTA
Processo n°:
Eu, , i@ qualificado nos autos, declaro que, nesta data, na sala do

Edificio , nesta Cidade, tive vistas dos autos do processo de tomada de contas especial

em epigrafe e seus apensos.

Brasilia, de de

Nome do Envolvido
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Modelo de Termo de Vista — Defesa

Do Advogado

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
k ORGAO/ENTIDADE
Unidade
-
|
TERMO DE DECLARACAO DE VISTA
Processo n°:
Eu, portador da OAB n° , ha qualidade de
procurador do Sr. ( Nome do Envolvido) j& qualificado nos autos, declaro que, nesta
data, na sala __ do Edificio , hesta Cidade, tive vistas dos autos do processo de tomada

de contas especial em epigrafe e seus apensos.

Brasilia, de de

Assinatura Advogado. OAB n® ___
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Modelo de Termo de Solicitagdo de Cépia — Defesa

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
ORGAO/ENTIDADE
Unidade

v p——

PEDIDO DE COPIA

Processo n°:

Eu, (NOME DO ENVOLVIDO), j@ devidamente qualificado nos autos, solicito cépia
integral digitalizada do processo em epigrafe e seus apensos, visando atender aos principios

constitucionais do contraditério e da ampla defesa.

Brasilia, __ de de

(Assinatura)

Recibo
Recebi as cépias solicitadas referentes ao processo em epigrafe em /__/ .
Brasilia, __ de de

(Assinatura)




Manual Pratico de Tomada de Contas Especial

Modelo de Termo de Solicitagdo Acesso ao SEI — Defesa

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
l ORGAO/ENTIDADE
Unidade
R
- —
SOLICITACAO DE ACESSO EXTERNO A PROCESSOS - SEI
Processo SEI n°
Eu, , CPF( )OAB( )n.° , e-mail , telefone - , ha qualidade de

interessado () / procurador ( ), solicito acesso como usudrio externo do Sistema Eletrdnico de

Informagdes - SEl, do processo em epigrafe, visando atender aos principios constitucionais do

contraditério e da ampla defesa.

Brasilia, de de

Assinatura

ATENCAO: A informacéio contida na mensagem de e-mail a ser enviada, incluindo quaisquer
anexos, é de cunho confidencial e estard reservada apenas & pessoa ou entidade para a qual
foi enderecada, sendo passivel de responsabilizagdo civil e criminal, o destinatdrio que
retransmitir ou distribuir a mensagem de e-mail com o conteddo dos autos a terceiros.

E
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Modelo de Pedido de Prorrogagdo de Prazo — Defesa

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
k ORGAO/ENTIDADE
Unidade
r___II-—

ILMO(A) PRESIDENTE DA COMISSAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

, CPF( )OAB( )n° , @
devidamente qualificado nos autos do Processo n° , vem, respeitosamente,
a presenca de V. Sa. requerer prorrogacdo de prazo, por ( ) dias, para

apresentacdo das razdes de justificativas, visando atender aos principios constitucionais do
Contraditério e da Ampla Defesa.

Nestes termos,

Pede Deferimento.

Brasilia, __ de de

Assinatura do Requerente

DESPACHO DO PRESIDENTE DA CTCE

1) Defiro o pleito.

Brasilia, __ de de

Presidente
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Modelo de Relatério Final — Fase de Relatério

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
g ORGAO/ENTIDADE
Unidade

RELATORIO DE CONCLUSAO DE TCE N° __ - Unidade

Processo n° (NUmero do processo)
Interessado (Nome do Orgédo)
e . Apurar a responsabilidade civil ____ descrever o assunto
Identificagdo do Objeto ~
em apuragdo
Data ou periodo da ocorréncia 00/00/0000
Objeto Sintético (Irregularidades na Prestagéio de Contas) p. exemplo.
Tipo de Instauragdo Ordem de Servico/Portaria: | Data:

Data da publicacdo da
instaura¢do no DODF

Valor original do dano R$ ()
Nome

CPF/CNPJ

DODFn°__,de__/_/ p.__

Filiacdo

Data Nascimento
Endereco
Telefone
Cargo/fungdio
Identificacdo herdeiros no caso de falecimento do
responsavel
Quantificagdo do dano atualizado R$

Responsdvel

Forma de Reparagdo: Reposicdo ( );
Data: Ressarcimento ( ); Recuperagéo () ou
00/00/0000 Reaparecimento ()

Firmado TCR? () Sim. () Nd&o

DOC SEl. () — docs.
Valor Recolhido: R$ Comprobatérios da
reparagdo do dano
Pode ser: Determinagdo do Orgdo de origem; Deciséo
n° do TCDF; Relatério de Auditoria n° do Controle
Interno; cumprimento de Nota Técnica n° /Diligéncia do
Controle Interno ou TCDF.

Ato motivador da instauragdo

l. Dos fatos

Cuidam os autos de Tomada de Contas Especial - TCE instaurada para apurar
irregularidades no Convénio n° __/ , firmado entre a Secretaria de Estado de ____ do
Distrito Federal e a Associagdo , para a realizag@o do projeto , ho periodo de
(DOC SEl.___).

O Convénio n° foi assinadoem _ /_/ , com vigéncia da data de
assinatura até __/__/ , no valor de R$ (valor por extenso). Constava, ainda, a
contrapartida no valor de R$ (valor por extenso), DOC SEI. .
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Foi designado como executor do Convénio n° o servidor , matricula n°
. O executor apresentou os relatérios de execu¢do aprovando as prestacdes de contas,

DOC SEl.___.

(Resumir os fatos ocorridos antes da instaura¢do, indicando datas da irregularidade, se instaurada
em razdo de decisGo pode transcrever aqui o trecho principal).

Il. Dos prazos

Com a finalidade de apurar as possiveis responsabilidades e quantificar o valor
do dano causado ao erdrio, foi constituida Comissdo de Tomada de Contas Especial — CTCE,

conforme Ordem de Servigo/Portaria n® __, de __/__/ , publicada no DODF n°. __, de
_/_/___, pdgina __ (DOC SEl._).

O Tribunal de Contas do Distrito Federal foi comunicado da instauragéo da
presente TCE conforme Oficio n° ,datadode __/__/ (DOC SEl.__), assinado pelo

Secretdrio de Estado .

A Comissdo de Tomada de Contas Especial iniciou os trabalhos em __/__/ ,

conforme Ata de Instalagéio inserida as DOC SEl. objetivando conclui-los no prazo de 90

—_
(noventa) dias. Tendo em vista a exiguidade de prazo para realizar a apuragdo a contento, novas
prorrogacdes foram solicitadas, sendo o prazo de concluséo previsto para __/__/ , conforme

o Oficio n° __ do TCDF (DOC SEl.__).

lll. Das Medidas Preliminares adotas

Em atendimento ao art. 37, inciso Il, da IN n° 03/2021-TCDF, foram adotadas
com vista & caraterizagdo ou elisGo do dano as seguintes medidas preliminares:

a) Designagdo de servidor para adog¢do de medidas preliminares (DOC SEl._);

b) Solicitagdo do processo de pagamento n° 000 (DOC SEL.);

¢) Quantificagdo do dano (DOC SEL.);

d) Notificagéio do provavel responsével (DOC SEL);

e) Elaborag¢do de Nota Técnica, aprovada pela autoridade instauradora (DOC

SEL).

.



Manual Prético de Tomada de Contas Especial

IV. Das Diligéncias necessarias @ instrugdo

Em rela¢do aos atos praticados, foram realizados os procedimentos instrutérios,
de defesa e respectivas juntadas de documentos, consubstanciados as DOC SEI. __ a que

antecederam este Relatério.
a) Juntou o Oficio/Demonstrativo de Instauragdo n° __ (DOC SEL);
b) Realizou diligéncia ___ (DOC SEL);

c) Encaminhou Oficio para ___ (DOC SEl.__).

V. Da Quantificagéo do Dano

Em obediéncia ao disposto na Instrugdio Normativa n° 03/2021 do Tribunal de
Contas do Distrito Federal, a presente Comisséo quantificou o dano ao Erdrio Distrital, na forma

da tabela que se segue:

Data Original |Valor Original |Data Atualizagdo  |Fator CM  [Atualizagéio Monetdria |Valor a restituir

Assim, concluimos por quantificar o prejuizo causado ao Erdrio Distrital, no valor de

R$ __ (valor por extenso), atualizado pela Portaria TCDF n° 212/2002 (DOC SEl. __).

(Aqui é o momento da comissdo justificar os valores encontradas como irregular, inclusive com a

citagdo do demonstrativo financeiro do débito).

VI. Da Coleta de Declaragoes

(Quando houver coleta de declaragdes transcrever aqui os trechos principais das oitivas

realizadas).

VII. Da Notificagéo

Esta Comisséo expediuv Mandado de Notificagéo (DOC SEI._ ), em _ / / ,
para, no prazo improrrogével de 10 (dez) dias, a contar do recebimento do referido Mandado,
apresentar defesa prévia, na forma do art. 34, inc. IV da Instrugéio Normativa n° 03/2021-TCDF,

bem como em obediéncia ao estabelecido no Art. 5°, inciso LV, da Constituigdio Federal.
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Naquela oportunidade, este Colegiado ressaltou que se fosse do interesse do
notificado, o mesmo poderia ressarcir o prejuizo causado ao erdrio, cujo valor deveria ser
recolhido nos termos da legislagdo vigente, com base no artigo 20, inciso VI, da Instrucdo
Normativa n° 03/2021 do Tribunal de Contas do Distrito Federal, dentro do mesmo periodo

estabelecido para apresentacdo da defesa escrita (DOC SEI. __).

(se houver mais de um noticiado pode inserir uma tabela com os nomes e datas de

recebimento das notificag¢des).

VIIl. Da Andlise das Pecas Processuais

O presente colegiado procedeu a andlise das pecas processuais relativas quanto

as irregularidades ocorridas em razdo .

(momento de fazer a analise detalhadas das irregularidades ocorridas, caso
tenha defesa — acrescentar aqui os pontos e rebater um por um de forma légica do que foi
aceito ou ndo pela comissdo. Demonstrar aqui o fato e que este gerou dano ao erdrio, e quem

praticou, demonstrar de forma clara o nexo de causalidade).

IX. Da Conclusdo

Assim, tendo colhido os dados suficientes para formar juizo tranquilo sobre os
fatos e irregularidades em apuragéo, esta Comissdo de Tomada de Contas Especial conclui, a

imputagdo de responsabilidade ao Senhor (a) , hos termos art. __, da legislagéo .

X. Das Recomendagoes

(Se for necessdrio)
E o relatério.
Assim, a presente Comissdo encerra os tfrabalhos com relagdo a esta fomada de

contas especial, e encaminha este processo & apreciacdo do (Chefe imediato).

Brasilia, __ de de .

Presidente Membro

Secretdrio
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Matriz de Responsabilizagdo

MATRIZ DE RESPONSABILIZAGAO
Art. 38,1 da IN 03/2021-TCDF

(exemplo) - Tomada de Contas Especial instaurada para apurar responsabilidades

FATO por irregularidades envolvendo a concessGo e a aplicagdo dos recursos

(irregularidade que transferidos pela entdo Secretaria de Estado DF & Federagdio X, a titulo de apoio

ensejou o dano) financeiro para a realizagdo do “Projeto XX”, no exercicio de 2002. Auséncia de
prestagdo de contas.

DATA (ou periodo)
de ocorréncia do

fato
RESPONSAVEL (IS) = DEBITO (R$) CONDUTA E NEXO DE CAUSALIDADE BASE LEGAL
(Aqui descrever a indicagéo da agdo ou
omissdo, culposa ou dolosa, que deu causa
Federagdio X, CNPJ a irregularidade; e nexo de causalidade
n° 000 entre a agdo ou omissdo do agente e o Art. 70 da

dano. Informar o periodo de exercicio no |Constituicdo Federal;
cargo e eventuais afastamentos, se for o | Art. 77, Paragrafo

° caso). Unico da Lei
), C.PF n” 00, ) Orgénica do DF; Art.
presidente da 100.000,00 (exemplo) 0 da Lei 1
ntidade, & época
° dos f’qfos!o Auséncia de prestacdo de contas dos 8.666/1993 e art.
recursos da primeira parcela recebidos da 18,88 11 e 12, do
Secretaria de Estado DF, conforme previsdo Decreto n®
de pagamento n° O, no valor de 0, para a 16.098/1994

realizagdo do projeto XX, no exercicio de
2002.

Assinatura
Presidente de TCE
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Modelo de Notificacdo de Recurso - Rito Sumdrio/Sumarissimo

l C’;OVERNO DO DISTRITO FEDERAL
ORGAQ/ENTIDADE
—- Unidade

MANDADO DE NOTIFICACAO
Recurso

Processo n°:

Prezado Senhor,

Em face do decidido pela Comisséo de Tomada de Contas Especial, no Relatério
de Conclusdo de TCEn.° __/ , fica V.Sa. NOTIFICADO nos termos do inciso IX do artigo 50
da IN 4/2016 — CGDF, do néo acolhimento das alegagdes da Defesa Escrita.

Consignamos que a apresenta¢do de RECURSO & Comissdo Tomadora, a contar
do recebimento deste, lhe é facultado no prazo de 10 (dez) dias, ou ainda a regularizagdo da

situagdo no mesmo prazo concedido.

Ressalto que o processo acima se encontra a sua disposi¢cdo de 2° a 6° feira, das
8 as 18h, preferencialmente das 13 as 18h, na sala n° , localizada no Edificio , ha

Diretoria , telefone: .

Brasilia, __ de de

Presidente
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Modelo de Despacho do Recurso a autoridade instauradora — Rito Sumdrio e Sumarissimo

L GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
ORGAO/ENTIDADE
- Unidade

A Comissé@o de Tomada de Contas Especial designada pela Portaria/Ordem de
Servicon® __,de __/_/ _ , faz nesta data, os autos conclusos & autoridade instauradora
para apreciagdo do RECURSO, apresentado pelo Senhor (a) ___, juntado as DOC SEl.
___, nos termos do artigo __ da Instrugéio Normativa n° 04/2016 —CGDF.

Brasilia, de de

Presidente
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Modelo de Andlise do Recurso — autoridade instauradora — Rito Sumadrio/Sumarissimo

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
L (’)R‘GZ\O/ENTIDADE
-_ Unidade
[l
DECISAO N° /| =Unidade/Orgéo
PROCESSO N°
INTERESSADO :
ASSUNTO : RECURSO EM TCE
Relatério

Versam os autos acerca de apuragdio de responsabilidade civil pelo prejuizo
decorrente da irregularidade na prestagcéio de contas referente & __, para realizagdo do

projeto .

Considerando o valor do prejuizo apurado foide R$ _ (_ ), aplica-se ao caso

em tela o rito sumério/sumarissimo, descrito na Instrugéio Normativa n°® 03/2021 -TCDF.

Apéds andlise por parte da Comissdo de Tomada de Contas Especial desta ,
foi emitido Mandado de Notificagdo ao Senhor (a) para apresentar defesa ou se, havendo

interesse, recolher o valor do prejuizo das irregularidades apuradas

Nesse caso, o nofificado apresentou defesa as DOC SEl. __, a qual foi
parcialmente acatada pela Comissdo Tomadora, uma vez que a documentagdo apresentada
pelo defendente ndo comprovou a utilizagéo do valor de R$ (valor por extenso), conforme

especificado no item _ do Relatério Conclusivo de TCEn®° __ de DOC SEI. __.

Assim, visando garantir o pleno exercicio da ampla defesa e do contraditério,
conforme prevé o inciso X do art. 50 da IN 04/2016 — CGDF foi emitida nova nofificagdio
oportunizando a Parte a apresentagdo de recurso. O envolvido apresentou recurso as DOC SEI.

, 0 qual foi submetido a esta autoridade instauradora para exame.

E o relatério.
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Andlise da pega recursal

O recorrente Sr. () .cveeveenenee. apresentou Recurso as DOC SEl. , mas do
referido pedido ndo constaram fatos novos que pudessem alterar a conclusdo emitida pela

Comissdo Tomadora.

O defendente solicitou . Todavia, consideramos que ndo hd necessidade da
andlise pericial, pois conforme a andlise efetuada pela Comissdo as falhas apontadas referem-

se & falta de

Diante dessas consideragdes, ndo havendo nenhum fato novo apresentado pelo
recorrente e o fato de entender que é cabivel o ressarcimento diante do dano ao Erdrio Distrital,

conclui-se pela responsabilizagdo da parte.
Conclusdo

Ante o exposto, em aten¢do ao que preceitua o Art. 50 da IN n° 04/2016-CGDF,
decido NEGAR PROVIMENTO ao presente Recurso. Desse modo, os autos deverdo seguir a

, para conhecimento e demais providéncias.

Brasilia, __ de de

Autoridade Instauradora
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Modelo de Oficio para o TCDF — comunica encerramento da TCE

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
- ORGAO/ENTIDADE
Unidade

OFiCIO N° Y

Referéncia: Processo n°

Brasilia, de de

Senhor (a) Presidente,

Dirijo-me a Vossa Exceléncia, para comunicar o encerramento dos trabalhos
realizado pela Comissdo constituida no dmbito da Diretoria ____ desta Pasta, nos autos do
Processo n° ____, com o escopo de apurar responsabilidade civil pelo dano causado ao Erdrio
Distrital decorrente de irregularidades

2. A Comissdo Tomadora apresentou relatério concluindo pela imputagéo de
responsabilidade civil a , no valor atualizado de R$ (valor por extenso), em virtude
de irregularidades

3. Nesse sentido, apés o atendimento do disposto no Art. 30, Xl, da Instrucdo
Normativa n® 03/2021 — TCDF, os autos foram enviados & Subcontroladoria de Controle Interno
da Controladoria-Geral do Distrito Federal objetivando a emissdo do Relatério e do
Certificado de Auditoria previstos no Art. 30, X, da Instrugéio Normativa n°. 3/2021 — TCDF,
antes de serem remetidos a esse Tribunal de Contas para julgamento.

Atenciosamente,

Secretdrio de Estado
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Modelo de Tabela Prescrigdo

De acordo com a Deciséo Normativa n° 05/2021

Distrito Federal.

Marco Data
| — Pratica do ato ou ocorréncia
do fato.

Il — Conhecimento do fato pela
Administragcdo Publica do
Distrito Federal, se desconhecida
a data da pratica do ato ou
ocorréncia do fato.

[l - Cessamento de infragdo ou
ato danoso permanente ou
continuado.

IV — Prazo final para a prestacdo
de contas, nas hipdteses 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 contribuigao.

Causas interruptivas — art. 22 da DN n2 05/2021 -

Marco Data

| — Citagdao, comunicagao de
audiéncia ou notificacdo,
inclusive por meio de edital.

Il — Ato inequivoco que importe
apuragdo do fato, adotado por
parte da Administracdo Publica
do Distrito Federal ou do
Tribunal de Contas do Distrito
Federal.

[Il — Decisdo condenatdria
recorrivel proferida pelo
Tribunal que aplique san¢do ou
impute débito ao responsavel.
IV — Ato inequivoco que importe
em manifestagdo expressa de
tentativa de solucdo conciliatéria
no ambito interno da
Administracdo Publica do
Distrito Federal ou do Tribunal
de Contas do Distrito Federal.

do Tribunal de Contas do

Previsao data da

Descricao .
prescri¢do

TCDF
Previsao data da

Descricao .
prescrigao




Manual Pratico de Tomada de Contas Especial

Causas suspensivas — art. 32 da DN n2 05/2021 - TCDF
Marco Periodo

| — Prorrogacao de prazo

concedida para apresentacao de

razoes de justificativa, defesa ou

recurso.

Il — a apreciagao de fatos novos

ou elementos adicionais de

defesa trazidos pelo responsavel

ou interessado

Il — o sobrestamento

determinado pelo Tribunal em

decorréncia de questao

prejudicial, conexa ou idéntica

em apuracgao na esfera judicial

ou em tramite no TCDF;

IV — o parcelamento

administrativo até a sua efetiva

quitacao ou o seu vencimento

antecipado por interrupgao do

recolhimento

Previsdo data da prescrigcao
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Modelo de Demonstrativo de Ndo Instauragdo de TCE

Medidas Preliminares

DEMONSTRATIVO DE NAO INSTAURAGAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL N°

/

1. DADOS DO PROCESSO

PROCESSO N°

ORGAO OU ENTIDADE

2. DADOS DA OCORRENCIA E DO RESPONSAVEL

OCORRENCIA DO FATO (data ou periodo):

VALOR ORIGINAL DO DEBITO (R$):

VALOR ATUALIZADO DO DEBITO (R$):

OBJETO:

RESPONSAVEL

NOME / RAZAO SOCIAL:

CPF / CNPJ:

FILIACAO:

3. MOTIVO DA NAO INSTAURACAO

( ) Reposicdo ou ressarcimento integral ou
parcelado mediante Composi¢cdo Administrativa,
conforme Termo de Reposi¢do ou TCR.2

( ) Responsabilidade exclusiva de terceiro sem
vinculo.?

( ) Comprovada inexisténcia de danos.

() Pagamentos indevidos, sem dolo ou erro crasso.

( ) Reaparecimento ou recuperagdo do bem
extraviado ou danificado.

( ) Falta de Pressupostos (art. 17 da IN n° 04/20186).

() Duplicidade de apura¢cdes em TCE.

( ) Sentenca transitada em julgado.

() valor original do dano inferior ou igual a % (um
guarto) do valor estabelecido no art. 1° da Lei
Complementar n° 904/2015 (art.14, | da IN n°
03/2021-TCDF)

() 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 (art.14, Il da IN n°
03/2021-TCDF)

1 Quando esta opcdo for assinalada, a este demonstrativo deverd ser necessariamente anexado o

respectivo TCR.

2 Quando né&o for obtido o ressarcimento pela via administrativa, a Administracdo devera remeter as
informacfes e os documentos ao 6rgdo ou setor juridico competente, solicitando o ajuizamento de agao

de ressarcimento.

ATENCAO: em qualquer hipétese, o motivo de néo instauracdo devera ser comunicado a
Controladoria-Geral do Distrito Federal e o original do presente demonstrativo devera ser
anexado arespectiva tomada ou prestacado de contas anual.

4. OBSERVACOES

5. RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

NOME:

MATRICULA:

FUNCAO:

UNIDADE DE EXERCICIO:

LOCAL / DATA:

ASSINATURA:
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Modelo de Demonstrativo de TCE Instaurada

Rito Sumario/Sumarissimo

ORGAO:

TOMADA DE CONTAS ESPECIAL INSTAURADA
(Artigo 69 da Instrucdo Normativa n® 03/2021 — TCDF)

PROCESSO N°:

ASSUNTO:

DADOS DA |

NSTAURAGCAO

ATO

ORDEM DE SERVICO//Portaria N°

DODF

NO

DATA: | PAGINA(S):

OCORRENCIA (data ou periodo):

VALOR ORIGINAL DO DEBITO:

R$ [ () ESTIMADO

| () REAL

OBIJETO:

COMISSAO:

MEMBROS DA
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Modelo de Demonstrative de TCE Encerrada

Rito Sumario/Sumarissimo

DEMONSTRATIVO DE ENCERRAMENTO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL N°  /20XX
(Artigo 69 da Instrugdo Normativa n° 03/2021-TCDF)

1. INFORMACOES ACERCA DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

PROCESSO N¢: ORGAO/ENTIDADE:

ATO ADMINISTRATIVO DE INSTAURACAO: DODF N°: | DATA DE INSTAURACAO:

OCORRENCIA DO FATO (data ou periodo):

VALOR ORIGINAL DO DANO (R$):

OBJETO DE APURACAO:

2. CONCLUSAQ DA COMISSAO TOMADORA OU TOMADOR DE CONTAS

| VALOR ATUALIZADO DO DANO (R$)*

*Atualizacéo realizada pela SINDEC/TCDF, conforme Portaria n® 212/2002-TCDF

() Imputacdo de Responsabilidade.* () Absorcao do prejuizo pelo Erario Distrital.*

() Comprovada inexisténcia de danos.* () Pagamentos indevidos, sem dolo ou erro crasso.**

() Reaparecimento ou recuperacdo do bem extraviado

ou danificado * ( ) Sentenca transitada em julgado.**

() Reposicdo ou ressarcimento integral ou parcelado
mediante Composi¢do Administrativa, conforme Termo | ( ) Duplicidade de apura¢des em TCE.**
de Reposicdo ou TCR.* @M

() Responsabilidade exclusiva de terceiro sem vinculo
com a administracdo.* @

(1) Quando esta opgéo for assinalada, a este demonstrativo devera ser anexado o respectivo TR ou TCR.

(2) Quando nao for obtido o ressarcimento pela via administrativa, a Administracdo devera remeter as informacgées

e os documentos ao 6rgdo ou setor juridico competente, solicitando o ajuizamento de acdo de ressarcimento.
OS CAMPOS ABAIXO SAO DE PREENCHIMENTO OBRIGATORIO CONFORME O TIPO DE
ENCERRAMENTO.

*1. DADOS DO RESPONSAVEL

RESPONSAVEL:

NOME / RAZAO SOCIAL: | MATRICULA:

CPF/CNPJ:

FILIACAO:

*2. COMPROVADA INEXISTENCIA DE DANOS

| ESCLARECIMENTOS:

*3. REAPARECIMENTO OU RECUPERACAO DO BEM

DATA DA REPARACAQ: FORMA:
VALOR RECOLHIDO: CRITERIO DE ATUALIZACAO:
) . TIPO:
DOCUMENTOS COMPROBATORIOS: DOC SEL
*4, REPOSICAO OU RESSARCIMENTO MEDIANTE COMPOSICAO ADMINISTRATIVA
DATA DA REPOSICAO OU RESSARCIMENTO: FORMA (TR ou TCR):
VALOR;: CRITERIO DE ATUALIZACAO:
; _ TIPO:
DOCUMENTOS COMPROBATORIOS: DOC SEL

DESCRIGCAO DAS PROVIDENCIAS ADOTADAS:

*5. RESPONSABILIDADE EXCLUSIVA DE TERCEIROS NAO VINCULADOS A ADMINISTRACAO PUBLICA

DESCRIGAO DAS PROVIDENCIAS ADMINISTRATIVAS E JUDICIAIS ADOTADAS VISANDO O
RESSARCIMENTO

*6. ABSORCAO DO PREJUIZO PELO ERARIO DISTRITAL

| JUSTIFICATIVA DA NAO REGULARIZACAO DA SITUACAO E RECUPERACAO DO PREJUIZO:

**7. ESCLARECIMENTOS COMPLEMENTARES

RESPONSAVEL
CARGO/MATRICULA
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Modelo de Termo Circunstanciado de Regularizagéo - TCR

Rito Ordindrio/Rito Sumario/Sumarissimo
TERMO CIRCUNSTANCIADO DE REGULARIZAGCAO-TCR
1. IDENTIFICACAO DO ENVOLVIDO

NOME: CPF:

MATRICULA CARGO:

UNIDADE DE UNIDADE DE EXERCICIO:
LOTACAO

E-MAIL DDD/TELEFONE

2. DADOS DA OCORRENCIA

OBJETO

DATA DA LOCAL DA OCORRENCIA
OCORRENCIA

DESCRIGCAO DOS FATOS:

VALOR ORIGINAL DO PREJUIZO (R$) | | VALOR ATUALIZADO DO PREJUIZO (R$)*

* Atualizagdo realizada pelo SINDEC/TCDF, conforme Portaria n® 212/2002-TCDF
3. CIENCIA DO ENVOLVIDO

Eu, (signatario) , declaro-me ciente da descrigdo da ocorréncia acima e das
consequéncias do descumprimento deste Termo, ao passo em que
reconheco o prejuizo relacionado aos autos do processo n°

LOCAL DATA

ASSINATURA:

4. RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

NOME MATRICULA:

FUNCAO UNIDADE DE EXERCICIO:

5. RESSARCIMENTO OU REGULARIZAC}AO

Data d{il . Forma **:
Reparacéo:
i Sindec
Valor Rec_olhldo Critério de Atualizacao:
(R$):
Comprovantes: Quantidade de Parcelas:

Outras consideragoes:

** Ressarcimento integral, Ressarcimento parcelado, Recuperacédo, Reposicao.

6. CONCLUSAO

Recomenda-se o arquivamento dos presentes autos em razéo de o agente envolvido ter promovido o adequado
ressarcimento do prejuizo causado ao erario por meio de:

() Ressarcimento integral

() Ressarcimento parcelado

( ) Reposicao.

() Recuperagéo.
Ressalte-se que para cada situagdo, deve ser analisada a natureza do envolvido, para fins de ressarcimento, qual seja:
1 — Servidor Civil — Art. 119 da Lei Complementar n°® 840/2011
2 — Servidor Militar — Parcelamento de acordo com a Decisdo n° 4463/2004-TCDF ou recolhimento por meio do sistema SISLANCA;
3 — Convenentes e/ou contratados — recolhimento por meio de sistema SISLANCA,;
4 — Empregados publicos — Desconto em folha de pagamento, na forma Lei e do contrato ou recolhimento por meio do sistema
SISLANCA.

O valor devido sera atualizado anualmente, conforme dispde a Portaria n® 212/2002-TCDF, sendo que o saldo também devera ser
atualizado para reajuste das parcelas.

ATENCAO: A falta de pagamento de 3 (trés) parcelas, consecutivas ou nao, ou de qualquer parcela por mais de noventa
dias, acarretard o cancelamento do parcelamento, o envio dos autos ao 6rgéo ou setor juridico competente para cobranca
judicial, bem como a comunicacao do fato aos 6rgaos de controle (Art. 14 da Instrugdo Normativa n.° 4 de 21 de outubro de
2016, publicada no DODF n° 240, de 22/12/2016).
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