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DECRETO N° 85/2025, DE 28 DE JULHO DE 2025

Disciplina a instauragdo e a organizagdo da fase interna do
procedimento de tomada de contas especial e estabelece
outras providéncias.

A PREFEITA MUNICIPAL DE RUY BARBOSA, ESTADO DA BAHIA, no uso de suas
atribui¢cdes conferidas pelo artigo 65, VII, da Lei Organica do Municipio,

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Secao |
Do Objetivo e das Definicbes

Art. 1° A instauragdo e a organizacdo do procedimento de
tomada de contas especial, no ambito da administracdo publica direta e indireta
municipal, observarao o disposto neste Decreto.

Paragrafo unico. Para fins do disposto neste Decreto,
considera-se:

| — autoridade administrativa: secretario municipal, gestor ou
dirigente de 6rgao ou fundo que for considerado unidade orgamentaria, ou dirigente de
entidade da administrag&o indireta;

Il — erario: conjunto dos recursos financeiros, bens e direitos do
Municipio;

[l — Sistema Administrativo de Controle Interno: conjunto de
unidades técnicas e articuladas a partir de um 6rgéo central de coordenacéo, orientadas
para o desempenho das atribuicbes de controle interno;

IV — Controladoria-Geral do Municipio de Ruy Barbosa - CGM:
unidade administrativa responsavel pela orientagdo, a normatizagdo, a coordenagéao, a
supervisdo, a regulagdo, o controle e a fiscalizagdo das competéncias sob sua
responsabilidade e pelo apoio as atividades de controle externo exercidas pelo Tribunal
de Contas;

VII — responséavel pelo controle interno: titular da unidade de
controle interno dos 6érgaos e das entidades municipais com competéncia pela emisséo e
assinatura do Relatério de Controle Interno;

VIIl — fase interna da tomada de contas especial: procedimento
no ambito dos 6rgéos e das entidades do Poder Executivo que se inicia com a publicagéo
da portaria de designagéao da comissao;

IX — fase externa da tomada de contas especial: fase em que
serdo garantidos o contraditério e a ampla defesa e se inicia com o recebimento dos
autos pelo Tribunal de Contas;
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X — providéncias administrativas: medidas administrativas que
precedem a tomada de contas especial, consistindo em diligéncias, notificacdes,
comunicagbes ou outras providéncias devidamente formalizadas pela autoridade
administrativa, visando a apuragdo dos fatos, identificacdo dos responsaveis,
quantificagdo do dano e obteng¢ao do ressarcimento ao erario; e

Xl — responsavel(is): pessoa fisica ou juridica, devidamente
identificada nas providéncias administrativas ou no procedimento de tomada de contas
especial que, conforme manifestacdo conclusiva da comissdo designada, tenha dado
causa a dano ao erario.

Art. 2° A tomada de contas especial € o procedimento
devidamente formalizado por 6rgdo ou entidade competente, que visa a apuragcédo dos
fatos, identificagao dos responsaveis e quantificacdo do dano, quando constatada:

| — omissdo no dever de prestar contas de recursos de
adiantamento ou de recursos concedidos pelo Municipio a titulo de subvengéao, auxilio e
contribuig&o, por meio de convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere;

Il — ocorréncia de desfalque, desvio de dinheiro, de bens ou de
valores publicos; ou

Il — prética de ato ilegal, ilegitimo ou antieconbémico ou
omissdo no cumprimento de dever legal que resultem prejuizo ao erario.

Paragrafo unico. O exame de regularidade da aplicagdo de
recursos concedidos a titulo de adiantamento, subvencao, auxilio e contribuicdo sera
realizado no processo especifico de prestagdo de contas quando esta for apresentada,
ainda que parcialmente, sendo vedada a sua conversao em tomada de contas especial.

Art. 3° No caso de omissao no dever de prestar contas de uma
ou mais parcelas, todas as eventuais prestagoes de contas de parcelas repassadas pelo
concedente deverdo ser objeto de anadlise conjunta nas providéncias administrativas ou
no procedimento de tomada de contas especial, conforme o caso, e deverao, juntamente
com o processo de concessao dos recursos, compor os autos para encaminhamento ao
Tribunal de Contas.

Secao Il
Da Comunicagéao das Irregularidades ou llegalidades

Art. 4° Todo agente publico deverd dar ciéncia imediata e
formal a autoridade administrativa e ao responsavel pelo controle interno sobre a
ocorréncia de irregularidade ou ilegalidade que dé ensejo a adogdo de providéncias
administrativas ou instauragdo de tomada de contas especial, conforme o caso.

§ 1° O responsavel pelo controle interno, ao tomar
conhecimento da ocorréncia da irregularidade ou ilegalidade de que tratam os incisos I, Il
e Il do art. 2° deste Decreto, dara ciéncia imediata e formal a autoridade administrativa,
indicando as providéncias a serem adotadas, sob pena de responsabilidade solidaria.

§ 2° A comunicagdo a autoridade administrativa devera ser
autuada em processo especifico, ao qual serdo juntados, oportunamente, os documentos
que comprovem a adog¢do das providéncias administrativas e, quando for o caso, da
tomada de contas especial.

CAPITULO Il
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DAS PROVIDENCIAS ADMINISTRATIVAS PRELIMINARES A INSTAURAGCAO DE
TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Art. 5° A autoridade administrativa devera adotar as
providéncias administrativas, quando constatada qualquer das hip6teses previstas nos
incisos |, Il e Il do art. 2° deste Decreto.

§ 1° A autoridade administrativa dara inicio as providéncias
administrativas no prazo de 5 (cinco) dias, a contar da data:

| — em que deveria ter sido apresentada a prestagcao de contas;

Il — do conhecimento das hipoteses previstas nos incisos Il e 11l
do art. 2° deste Decreto;

[ll — do recebimento da comunicagéo da determinagéo do Tribunal
de Contas; ou

IV — do recebimento de recomendacdo da CGM.

§ 2° As providéncias administrativas dever&o ser concluidas no
prazo improrrogavel de 60 (sessenta) dias, contados da data dos fatos previstos no § 1°
deste artigo.

§ 3° A autoridade administrativa podera designar um ou mais
servidores para adogéo das providéncias previstas no caput deste artigo.

§ 4° O servidor ou servidores designados deveréo,
preferencialmente, ser ocupantes de cargo efetivo e ter afinidade com o objeto em
analise, de modo a conferir celeridade e seguranga aos trabalhos.

§ 5° O servidor ou servidores designados nédo poderao estar
envolvidos com os fatos a serem apurados nem possuir qualquer interesse no resultado,
devendo declarar os motivos de suspeicdo ou impedimento que obstem sua atuacgéao.

§ 6° Constatado suposto pagamento indevido em folha de
pagamento de pessoal, devera ser instaurado processo administrativo especifico, visando
a reposicao do erario por meio de desconto em folha de pagamento na forma do o art. 41
da Lei Municipal n® 134, de 24 de outubro de 2005, assegurado o direito ao contraditério
e a ampla defesa aos beneficiarios.

§ 7° Constatado dano ao erario e ndo sendo possivel obter o
ressarcimento na forma prevista no § 6° deste artigo, devem ser adotadas as
providéncias administrativas previstas no caput deste artigo e, quando for o caso,
instaurada a tomada de contas especial.

§ 8° O responsavel pelo controle interno controlara os prazos
previstos nos §§ 1° e 2° deste artigo, devendo comunicar imediatamente ao Gabinete da
Prefeita, por meio de Relatério de Controle Interno Especifico, se descumpridos.

§ 9° Constatado o descumprimento do prazo previsto no § 1°
deste artigo, a CGM determinara a autoridade administrativa a imediata adogédo de
providéncias administrativas, sob pena de representacio ao Tribunal de Contas.
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§ 10. A auséncia de adogéo das providéncias de que ftrata o

caput deste artigo caracteriza grave infragdo a norma legal, sujeitando a autoridade
administrativa omissa a responsabiliza¢ao solidaria e as sanc¢des cabiveis.

Art. 6° Cabem ao servidor ou aos servidores designados todos
os atos necessarios a instrucdo das providéncias administrativas, especialmente:

| — reunir provas e realizar diligéncias necessarias a
comprovagao dos fatos e identificagdo dos responsaveis, tais como documentos,
comprovantes de despesas, comunicagdes, pareceres e depoimentos que devem ser
disponibilizados irrestritamente para eventual analise de processos administrativos,
inclusive de sindicancias e disciplinares;

Il — apurar o dano detalhando o valor original, o valor atualizado
acompanhado de meméria de calculo, indicando o fator de atualizagéo e a sua base legal
e, se for 0 caso, os valores das parcelas recolhidas e a data do recolhimento, com os
respectivos acréscimos legais;

[Il — qualificar os responsaveis;

IV — emitir notificagdo aos supostos responsaveis, conforme o
modelo constante no Anexo | deste Decreto, para que opte, em até 15 (quinze) dias, pela:

a) reposicédo do bem ou indenizagéo do valor integral do débito
imputado por meio de depdsito identificado na conta de arrecadagédo do 6rgao ou da
entidade, anexando o respectivo comprovante;

b) autorizagdo do desconto do valor do débito em seus
vencimentos, de acordo com o art. 41 da Lei Municipal n°® 134, de 24 de outubro de 2005,
no caso de servidor publico;

C) comprovagdo da adocdo de medidas saneadoras da
irregularidade ou ilegalidade que resultaram em ressarcimento ao erario; e

d) impugnacéo dos fatos apurados, do valor do débito e/ou da
imputacao da responsabilidade, acompanhada de eventuais razdes de defesa;

V — emitir relatério conclusivo das providéncias administrativas
com os elementos obtidos, nos termos do inciso VIl do art. 13 deste Decreto, assinado
por todos os servidores designados;

VI — dar ciéncia do relatério conclusivo das providéncias
administrativas aos responsaveis e, quando se tratar de recursos concedidos a titulo de
subvencao, auxilio e contribuicdo, também ao 6rgdo ou a entidade beneficiaria na pessoa
do seu atual dirigente; e

VIl — encaminhar os autos a autoridade administrativa, antes
de expirado o prazo previsto no § 2° do art. 5°, para o pronunciamento de que trata o art.
8° deste Decreto.

§ 1° Nao localizado o responsavel, devera ele ser notificado por
edital publicado no Diario Oficial do Municipio (DOM) em até 5 (cinco) dias apds a
devolugéo do Aviso de Recebimento (AR).
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§ 2° Nos procedimentos de investigacdo relacionados a
apuragao de atos ou fatos ilegais, as solicitagdes de esclarecimentos, informagbes e
documentos devem ser atendidas com celeridade.

§ 3° E vedado aos servidores obterem acesso a informacgdes
ou documentos que ndo tenham pertinéncia com as providéncias administrativas, sob
pena de responsabilidade civil, penal ou administrativa na forma da lei.

§ 4° No caso de reposicdo do bem ou a indenizagéo
correspondente ao dano causado, sera lavrado Termo de Responsabilidade e
Composicao, na forma do Anexo Il deste Decreto, com copia a autoridade administrativa,
ao responsavel e, conforme o caso, aos setores especificos para os registros contabil,
financeiro e patrimonial.

§ 5° Os documentos que comprovam a adogdao das
providéncias administrativas e seus resultados deverdo ser numerados na ordem
cronolégica dos procedimentos e juntados aos autos mencionados no § 2° do art. 4°
deste Decreto.

Art. 7° Apds as providéncias administrativas, o responsavel
pelo controle interno devera emitir Parecer de Controle Interno, na forma prevista no
inciso VIII do art. 13 deste Decreto, nos casos em que:

| — houver o recolhimento do débito no &ambito interno,
apresentacado e aprovagao da prestagdo de contas, ou outra situacdo em que o débito
seja descaracterizado;

Il — o valor do dano, atualizado monetariamente, for igual ou
inferior ao valor adotado pela respectiva fazenda publica para dispensa do ajuizamento
de acao de cobranga de divida ativa; ou

Il — o servidor ou os servidores designados tenham concluido
pela inexisténcia de dano.

Art. 8° A autoridade administrativa emitira pronunciamento por
meio do qual atestara ciéncia em relacdo aos fatos apurados, indicara as medidas a
serem adotadas para o saneamento das deficiéncias e irregularidades e, quando for o
caso, determinara a instauragéo de tomada de contas especial e os registros de que trata
o art. 18 deste Decreto.

§ 1° Quando o valor do dano, atualizado monetariamente, for
igual ou inferior ao valor previsto no art. 10, os autos poderdo ser arquivados, sem
prejuizo dos registros de que trata o art. 18 deste Decreto.

§ 2° Quando o valor do dano, atualizado monetariamente, for
superior ao valor previsto no art. 10, a autoridade administrativa devera providenciar a
instauragdo de tomada de contas especial, sem prejuizo dos registros de que trata o art.
18 deste Decreto.

§ 3° Decorrido o prazo para conclusdo das providéncias
administrativas ou esgotado o procedimento, os autos deverao ser encaminhados ao
responsavel pelo controle interno para cumprimento do disposto no § 2° do art. 19 deste
Decreto.

CAPITULO 1lI
DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
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Secgao |
Da Instauracao

Art. 9° Esgotadas as providéncias administrativas sem a
apresentagdo da prestagdo de contas, sem a restituicdo de recurso repassado e nao
aplicado, ou sem a reparagao do dano ao erario, a autoridade administrativa, sob pena de
responsabilidade solidaria, devera providenciar, no prazo de 10 (dez) dias, a instauracéo
de tomada de contas especial.

§ 1° Considera-se instaurada a tomada de contas especial a
partir da publicagdo da portaria de instauragéo e designagéo da comissao de tomada de
contas especial na forma do Anexo Il deste Decreto, contendo os seguintes elementos:

| — fato ensejador da tomada de contas especial, em descricao
sucinta e clara;

I — numero do processo preexistente ou previamente
constituido especificamente para a finalidade;

[l — nimero da decisdao do Tribunal de Contas que ensejou a
instauragdo da tomada de contas especial;

IV — ndmero do documento emitido pela CGM quando for
recomendada ou determinada a instauracdo da tomada de contas;

V — nome e matricula dos servidores membros da comisséo
que instruira a tomada de contas especial; e

VI — prazo de até 120 (cento e vinte) dias para instrugdo e
remessa da tomada de contas especial ao 6rgéo de controle interno.

§ 2° Os servidores membros da comissao designada deveréo
ser aqueles indicados para adogéo das providéncias administrativas, salvo justo motivo
devidamente fundamentado nos autos, aos quais se aplicam o disposto nos §§ 4° e 5° do
art. 5° deste Decreto.

§ 3° A tomada de contas especial sera realizada com
independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo exigido no interesse da
administracao publica.

§ 4° O processamento da tomada de contas especial
independe da instaura¢éo dos procedimentos disciplinares eventualmente instaurados.

§ 5° A comissédo designada deve dar conhecimento da abertura
da tomada de contas especial ao Tribunal de Contas e ao responsavel pelo controle
interno.

§ 6° O responsavel pelo controle interno dara ciéncia imediata
ao Gabinete da Prefeita, por meio de Relatério de Controle Interno Especifico, quando
constatar a omissdo da autoridade administrativa em instaurar a tomada de contas
especial no prazo previsto no caput deste artigo.

§ 7° Constatado o descumprimento do prazo previsto no caput
deste artigo, a CGM representara ao Tribunal de Contas.
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Art. 10. A autoridade administrativa podera deixar de instaurar
a tomada de contas especial quando o valor do dano, atualizado monetariamente, for
igual ou inferior ao valor adotado pela fazenda publica para dispensa do ajuizamento de
acédo de cobranca de divida ativa, sem prejuizo de outras medidas para assegurar o
ressarcimento ao erario e das sangdes administrativas e penais cabiveis.

§ 1° Quando o somatodrio dos diversos débitos de um mesmo
responsavel perante um mesmo 6rgao ou entidade exceder o valor mencionado no caput
deste artigo, a autoridade administrativa deve consolida-los e apensa-los em um mesmo
procedimento de tomada de contas especial.

§ 2° Cabe ao responsavel pelo controle interno alertar a
autoridade administrativa quando constatar a ocorréncia da hipétese prevista no § 1°
deste artigo.

Secao Il
Dos Prazos e Procedimentos

Art. 11. A fase interna do procedimento de tomada de contas
especial devera ser concluida em até 120 (cento e vinte) dias, contados da data de sua
instauragdo, exceto quando houver outro prazo previsto em decisdo do Tribunal de
Contas, devendo ser observado o seguinte:

| — 60 (sessenta) dias para:

a) reunir novas provas e realizar novas diligéncias necessarias
a comprovacao de fatos, identificacdo dos responsaveis e quantificagdo do dano;

b) expedir novas notificagbes, na forma do Anexo | deste
Decreto, a critério da comissdo, ou quando forem identificados outros responsaveis,
quando houver alteracdo dos fatos ou alteracdo do valor do débito, apurados nas
providéncias administrativas;

c) analisar as razdes de defesa, caso forem expedidas novas
notificacdes;

d) emitir relatério conclusivo da tomada de contas especial na
forma do inciso VII do art. 13 deste Decreto e dar ciéncia do relatério ao responsavel,
sendo que, em se tratando de recursos concedidos a titulo de subvencao, auxilio e
contribuicdo, e ndo estando mais no cargo o responsavel, também ao 6rgdo ou a
entidade beneficiaria, na pessoa de seu atual dirigente; e

€) encaminhar os autos ao responsavel pelo controle interno ou
ao Gabinete da Prefeita, conforme o caso;

Il — 30 (trinta) dias para emissdo de Parecer de Controle
Interno pelo responsavel pelo controle interno, ou emissdo de Relatério e Certificado de
Auditoria, conforme o caso, e encaminhamento a autoridade administrativa, ou para
expedigdo das determinagdes previstas no § 3° deste artigo; e

ll — 30 (trinta) dias para emissdo do pronunciamento
mencionado no art. 8°, com determinacdo dos registros previstos no art. 18 deste
Decreto, e encaminhamento dos autos ao Tribunal de Contas.

§ 1° No caso de tomada de contas especial instaurada em face
da omiss&o no dever de prestar contas, os prazos deste artigo ficam reduzidos a metade.
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§ 2° Aplica-se ao procedimento de tomada de contas especial o
disposto nos §§ 1° a 5° do art. 6° deste Decreto.

§ 3° A ocorréncia de falhas ou irregularidades no procedimento,
sem a devida justificativa, ensejara a sua devolugdo a comissdo para corregdo ou
complementacéo.

§ 4° O prazo mencionado no caput deste artigo fica suspenso
pelo periodo concedido para corre¢gao ou complementagao previsto no § 3° até o limite de
30 (trinta) dias.

§ 5° No caso da devolugéo prevista no § 3° deste artigo, devera
ser emitido Parecer de Controle Interno ou Relatério e Certificado de Auditoria, conforme
0 caso, em até 30 (trinta) dias, contados do retorno dos autos.

§ 6° O responsavel pelo controle interno controlara os prazos
estabelecidos nos incisos | e Il do caput, devendo comunicar ao Gabinete da Prefeita,
por meio de Relatério de Controle Interno Especifico, quando constatar a nao conclusao
da tomada de contas especial no prazo estabelecido no caput deste artigo.

§ 7° O 6rgéo central do Sistema Administrativo de Controle
Interno, ao tomar conhecimento da nao conclusdao da tomada de contas especial no
prazo previsto no caput deste artigo, devera representar ao Tribunal de Contas sobre o
ocorrido.

§ 8° Nao se aplica o disposto no § 7° apds o encaminhamento
dos autos para emissdo do Parecer de Controle Interno ou para emissdo do Certificado
de Auditoria, salvo quando verificado, sem justo motivo, o ndo atendimento das
recomendacgdes para saneamento das falhas ou irregularidades a que se refere o § 3°
deste artigo.

Art. 12. No procedimento de tomada de contas especial, a
CGM devera emitir Relatorio e Certificado de Auditoria nos casos em que:

| — a comissao designada concluir pela inexisténcia de dano;

I — houver o recolhimento do débito no a&mbito interno, a
apresentacdo e aprovagao da prestagdo de contas ou outra situacdo em que o débito
seja descaracterizado; ou

Il — o valor do dano, atualizado monetariamente, for superior
ao dobro da quantia fixada para encaminhamento ao Tribunal de Contas.

Secao lll
Da Instrucao

Art. 13. Os autos da tomada de contas especial deverao ser
instruidos com os seguintes documentos:

| — decisdao do Tribunal de Contas, caso a tomada de contas
especial tenha sido por ele determinada, relatério de auditoria e outros documentos que
possam subsidiar o julgamento pelo Tribunal;

Il — documento emitido pela CGM quando a tomada de contas
especial tenha sido por ela recomendada ou determinada;
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[l — cépia da publicagdo do ato de instauracdo da tomada de
contas especial e do ato de designagdo da comissao;

IV — comprovantes de despesas, comunicagdes, pareceres,
depoimentos colhidos e outros elementos necessarios a apuracao dos fatos;

V — notificagbes, acompanhadas de AR ou de qualquer outra
forma que assegure a ciéncia do notificado, bem como de suas manifesta¢des, defesa ou
de documentos que comprovem a reparagéo do dano ao erario, quando houver;

VI — coépia dos relatérios conclusivos, do relatério final de
inquérito policial, das decisdes em processos administrativos e das ag¢bes judiciais, se
houver;

VIl — relatério conclusivo da tomada de contas especial, na
forma do Anexo IV deste Decreto, assinado por todos os membros da comissao,
abrangendo os seguintes elementos:

a) descricdo cronoldgica dos fatos apurados, especificando o
motivo determinante da instauracdo, origem e data da ocorréncia ou do conhecimento do
fato, com a indicagédo das normas ou dos regulamentos eventualmente infringidos;

b) referéncia a documentos e instrumentos que respaldaram a
conclusao do relatério de que trata este inciso pela comissao;

c¢) qualificagcédo dos responsaveis indicando, entre outros dados,
nome, CPF, enderego completo com CEP e, se agente publico, cargo ou emprego e
matricula;

d) demonstrativo financeiro do débito contendo o valor original,
valor atualizado acompanhado de meméria de calculo, indicando o fator de atualizagéo e
a sua base legal, e, se for o caso, os valores das parcelas recolhidas e a data do
recolhimento, com os respectivos acréscimos legais;

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

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

g) identificagao de agéo judicial e indicagéo da fase processual
em que se encontra, caso o fato consignado também seja objeto de demanda no Poder
Judiciario;

VIl — Parecer de Controle Interno ou Relatério e Certificado de
Auditoria, conforme o caso, contendo manifestagdo acerca das apuragdes realizadas,
especialmente quanto a:

a) adequada apuracao dos fatos, com a indicagdo das normas
ou dos regulamentos eventualmente infringidos;

b) correta identificagdo dos responsaveis;
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c) precisa quantificagdo do dano, das parcelas eventualmente
recolhidas e dos critérios para atualizagao do valor do débito;

d) concluséo sobre a regularidade, regularidade com ressalva,
ou irregularidade das contas tomadas;

e) informagdes individualizadas sobre as agdes realizadas no
ambito da unidade gestora e os respectivos resultados, relativas as decisdes do Tribunal
de Contas que tenham determinado a autoridade administrativa a adog¢ao de providéncias
relacionadas ao objeto da tomada de contas em analise, bem como as recomendagdes
emanadas pela CGM,;

IX — pronunciamento do titular do 6rgéo, dirigente maximo da
entidade ou de autoridade de nivel hierarquico equivalente, no qual atestara ciéncia dos
fatos apurados e indicara as medidas adotadas para o saneamento das deficiéncias e
irregularidades;

X — comunicacdo dando ciéncia do relatério conclusivo ao
responsavel e, quando se tratar de recursos concedidos a titulo de subvencéao, auxilio e
contribuicdo e, ndo estando mais no cargo o responsavel, também ao 6rgdo ou a
entidade beneficiaria, na pessoa do seu dirigente atual;

Xl — comprovantes de que foram realizados os registros
mencionados no art. 18 deste Decreto.

§ 1° Todos os documentos deverdo conter as assinaturas e as
qualificagdes dos responsaveis, quando for o caso.

§ 2° Os documentos indicados neste Decreto deverdo ser
encaminhados ao Tribunal de Contas acompanhados da Nota de Conferéncia, na forma
do Anexo V deste Decreto, devidamente preenchida e assinada.

Art. 14. A tomada de contas especial instaurada por omissao
no dever de prestar contas de recursos concedidos a titulo de subvencao, auxilio e
contribuicdo, mediante convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere, observara o
seguinte:

| — os autos deverao conter, além dos documentos enumerados
nos incisos do art. 13 deste Decreto:

a) procedimento administrativo que originou a concessao dos
recursos, juntamente com todas as prestagdes de contas, quando for o caso;

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

c) comprovagao de retencdo, pela concedente, das parcelas
vincendas, se for o caso;

d) comprovante de bloqueio e inclusdo, em cadastro préprio, do
beneficiado inadimplente ou em situagéo irregular, com vistas ao nao recebimento de
NoOVos repasses;

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



ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE RUY BARBOSA

Praga Cel. Adalberto Ribeiro Sampaio, 253, Centro, CEP 46800-000 - Ruy Barbosa/BA
ww.ruybarbosa.ba.gov.br

f) comprovagdo de recebimento do objeto da avenga, se
houver, em conformidade com o disposto no art. 140 c/c o art. 184 da Lei federal n°
14.133, de 1° de abril de 2021; e

Il — o Parecer de Controle Interno ou Relatério e Certificado de
Auditoria contera, além das manifestagbes previstas no inciso VIII do art. 13 deste
Decreto, pronunciamento sobre a observancia as normas legais e regulamentares, por
parte do concedente, referentes a celebragcdo do termo, avaliagao do plano de trabalho,
fiscalizagdo do cumprimento do objeto e instauracdo tempestiva da tomada de contas
especial.

Art. 15. No caso de desfalque, desvio de bens, dinheiro ou
valores publicos, a tomada de contas especial devera ser instruida com os seguintes
documentos, além dos enumerados no art. 13 deste Decreto:

| — comunicacdo formal do setor responsavel pelos bens,
dinheiros ou valores publicos;

Il — cépia da nota fiscal de aquisicdo do bem ou termo de
doacgéo;

[Il — ficha individual de bem patrimonial ou ficha de movimento
do material contendo descricdo do bem, niumero patrimonial, data e valor da aquisi¢édo e
sua localizagao;

IV — cépia do contrato, convénio ou termo de cessado, quando
se tratar de bens de terceiros;

V — orgamentos com valores atuais do bem ou similar;

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

VIl — comprovagéo dos registros contabeis de baixa do bem e
inscricdo na conta de responsabilidade.

CAPiTULO v
DA REPRESENTACAO AO TRIBUNAL DE CONTAS

Art. 16. O 6rgéo central do Sistema de Controle Interno
representara ao Tribunal de Contas nos casos de:

| — ndo cumprimento das determinagdes previstas no § 9° do
art. 5° e no § 7° do art. 9° deste Decreto; e

I — ndo conclusdo dos procedimentos de providéncias
administrativas e de tomada de contas especial nos prazos previstos no § 2° do art. 5° e
no caput do art. 11 deste Decreto, respectivamente.

CAPITULO V
DO ENCAMINHAMENTO AO TRIBUNAL DE CONTAS

Art. 17. A tomada de contas especial, cujo valor do dano,
atualizado monetariamente, for igual ou superior a quantia para esse efeito, fixada
anualmente pelo Tribunal de Contas, sera a ele encaminhada para julgamento.
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§ 1° Fica dispensado o encaminhamento previsto no caput e
autorizado o correspondente arquivamento dos autos nas hipoteses de:

| — recolhimento do débito no ambito interno, atualizado
monetariamente;

Il — apresentagao e aprovagao da prestacéo de contas;

[l — o valor do dano, atualizado monetariamente, ser inferior ao
limite fixado pelo Tribunal de Contas para encaminhamento de tomada de contas
especial; ou

IV — outra situagdo em que o débito seja descaracterizado.

§ 2° Na hipdtese prevista no inciso Ill do § 1° deste artigo, a
autoridade administrativa devera determinar os registros previstos no caput do art. 18
deste Decreto e encaminhar os autos para adog¢ao das medidas judiciais cabiveis.

§ 3° No caso de o somatério dos diversos débitos de um
mesmo responsavel perante um mesmo 6érgao ou entidade alcangar o valor mencionado
no caput deste artigo, a autoridade administrativa devera apensar os autos e encaminha-
los ao Tribunal de Contas.

§ 4° Cabe ao responsavel pelo controle interno alertar a
autoridade administrativa quando constatar a ocorréncia da hipétese prevista no § 3°
deste artigo.

CAPITULO VI
DOS REGISTROS

Art. 18. A autoridade administrativa devera determinar o
langamento contabil do valor do débito apurado nas providéncias administrativas ou na
tomada de contas especial em nome do responsavel e a correspondente inclusdo no
cadastro de inadimplentes.

§ 1° O registro de que trata o caput deste artigo devera ser
excluido quando houver o recolhimento do débito, com os devidos acréscimos legais, no
ambito administrativo interno, ou quando o Tribunal de Contas:

| — julgar a tomada de contas especial regular ou regular com
ressalva;

[l — excluir a responsabilidade do agente;

[l — afastar o débito, ainda que julgadas irregulares as contas
do responsavel;

IV — considerar iliquidaveis as contas;
V — der quitagao ao responsavel pelo recolhimento do débito; e

VI — deferir parcelamento do débito e ficar comprovado o
pagamento da primeira parcela.



{48 ESTADO DA BAHIA

W PREFEITURA MUNICIPAL DE RUY BARBOSA

Praga Cel. Adalberto Ribeiro Sampaio, 253, Centro, CEP 46800-000 - Ruy Barbosa/BA
ww.ruybarbosa.ba.gov.br

§ 2° No caso de exclusdo em razao de parcelamento de débito,
o inadimplemento de qualquer parcela ensejara a reinclusdo do nome do responsavel
pela autoridade administrativa.

Art. 19. As irregularidades ou ilegalidades que resultem
prejuizo ao erario deverdo ser registradas no Sistema Unico e Integrado de Execugdo
Orgcamentaria, Administragdo Financeira e Controle (Siafic), bem como as providéncias
adotadas visando a regularizagao da situagao ou obtengao do ressarcimento ao erario.

§ 1° O registro mencionado no caput deste artigo devera
permitir o controle dos prazos previstos neste Decreto, bem como o conhecimento pelo
Tribunal de Contas e pela CGM das tomadas de contas especiais instauradas e seus
respectivos resultados.

§ 2° Cabe ao responsavel pelo controle interno o registro de
informacgdes referentes as providéncias administrativas adotadas ou sua omisséao.

§ 3° Cabe a comissao designada pela autoridade administrativa
o registro de informagdes sobre o procedimento de tomada de contas especial, desde a
instauragéo até a emissao do relatério conclusivo.

§ 4° Cabe ao Gabinete da Prefeita e ao responsavel pelo
controle interno, conforme o caso, o registro das informagbes e dos documentos de sua
competéncia emitidos no procedimento.

CAPITULOVII
DA ATUALIZAGAO MONETARIA

Art. 20. Sobre o valor do dano apurado nas providéncias
administrativas e na tomada de contas especial incidira taxa referencial do Sistema
Especial de Liquidacao e de Custddia (Selic), contados da data do evento danoso, ou, se
desconhecida, da data do conhecimento do fato ensejador da tomada de contas especial
pela administragao publica.

§ 1° Os débitos decorrentes de inadimplemento de obrigagbes
contratuais serao apurados na forma prevista no respectivo instrumento e, quando este
for omisso, sera aplicado o disposto no caput deste artigo, salvo disposigéo legal
contraria.

§ 2° Nos casos de recursos de adiantamento ou recursos
concedidos, o débito sera apurado na forma convencionada e, na auséncia de
disposicao, a atualizagdo monetaria sera apurada desde a data de seu recebimento,
incidindo juros de mora apds o decurso do prazo da execugdo do objeto, na forma deste
artigo.

§ 3° Sobre os valores decorrentes de aplicacdo de clausula
penal incide atualizagdo monetaria a partir do decurso do prazo para execugéo do objeto.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. Na hipotese de extingdo, transformagdo ou
incorporacédo de 6rgao ou entidade, a tomada de contas especial sera instaurada pela
autoridade administrativa do érgdo ou da entidade que absorver as competéncias
relacionadas ao objeto da tomada de contas especial.
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§ 1° Nos casos em que as competéncias do 6rgao ou da
entidade extinta passarem a ser desenvolvidas por mais de um sucessor, a tomada de
contas especial sera instaurada em conjunto pelas autoridades administrativas dos
6rgéos ou das entidades instituidos ou que as assumirem.

§ 2° Aplica-se a forma de instauragéo prevista no § 1° deste
artigo aos casos em que o patriménio do 6rgdo ou da entidade extintos ou transformados
se destinar a mais de um sucessor.

§ 3° O descumprimento do previsto neste artigo sujeita a
autoridade administrativa a responsabilidade solidaria.

Art. 22. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao,
aplicando-se desde logo aos processos em andamento, respeitados os atos ja
consumados.

GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL DE RUY BARBOSA-BA, 28 de julho de
2025.

ERIDAN MARTINS DE ARAUJO DOURADO
- Prefeita Municipal -
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ANEXO |

NOTIFICACAQ N° /
1 — NOTIFICADO (IDENTIFICACAO DO RESPONSAVEL)
Nome: CPF:
Cargo/Fungéo:
Matricula (servidor/empregado publico):
Local de trabalho ou domicilio: Telefone ¢/DDD:
Nome da entidade beneficiada (se for o caso): CNPJ:

2 — DESCRIGAO SUCINTA DOS FATOS

3 — DANO ATRIBUIDO AO RESPONSAVEL

R$ .... (e por extenso)

4 — NOTIFICANTE

Orgao/Fundo/Entidade:

Processo Administrativo:

Nome do Notificante: Matricula:

Local de trabalho: Telefone ¢/DDD:

Endereco (com CEP) para recebimento de manifestacdes:

/BA, I

Nome /Assinatura do Notificante

5 — ESPECIFICACAO DA NOTIFICAGAO

Fica NOTIFICADO, por (nome do servidor), designado por meio (Portaria n°® xx), para instrugéo
das (descrigdo das providéncias administrativas ou tomada de contas especial), o responsavel
acima identificado, para que opte, em até 15 (quinze) dias, pela:

a) reposicdo do bem ou indenizagéo do valor integral do débito imputado por meio de depdsito
identificado na conta de arrecadagcdo do 6rgdo ou da entidade, anexando o respectivo
comprovante;

b) autorizagdo do desconto do valor do débito em seus vencimentos, de acordo com o art. 41
da Lei Municipal n® 134, de 24 de outubro de 2005, no caso de servidor publico;

c) comprovacdo da adocdo de medidas saneadoras da irregularidade ou ilegalidade que
resultaram em ressarcimento ao erario; e

d) impugnacgéo dos fatos apurados, do valor do débito e/ou da imputagéo da responsabilidade,
acompanhada de eventuais razdes de defesa.

/BA, I
Nome e Assinatura do Notificado (1)
Nome/Matricula/Assinatura da Nome/Matricula/Assinatura da Testemunha (2)
Testemunha (2)

(1) A notificagdo podera ocorrer por meio de Aviso de Recebimento (AR) a ser anexado aos
autos do processo.

(2) Deverao ser colhidas as assinaturas de duas testemunhas no caso de recusa de
recebimento do notificado.
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ANEXO Il
TERMO DE RESPONSABILIDADE E COMPOSICAO
Na presente data, comparece perante o(a) .............. (autoridade administrativa)
(o](= ) ITUURR (indicar nome, CPF, e a matricula, se agente publico), notificado
pela .......... (discriminagdo do expediente de comunicagdo), que toma

conhecimento da ocorréncia ...................... (descrigado da ocorréncia).

O notificado esclarece que .....ccccccevevvvivviiiiiiivininnn, (registro de explicagdes
motivos, etc.).

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

e (descrever os termos da composicao - reposi¢cao, indenizagdo com
desconto em folha).

Local e data:

Nome e assinatura da Autoridade

Nome e assinatura do Responsavel

Testemunhas:
1. Nome e assinatura:

2. Nome e assinatura:
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ANEXO I

Designagao de Comissao de Tomada de Contas

Portaria n° ..... , de / /

A PREFEITA MUNICIPAL DE RUY BARBOSA, no uso de
suas atribuicdes e em conformidade com o que estabelece a legislagao vigente,
resolve:

Art. 1° Instaurar procedimento de Tomada de Contas
Especial, Processo ... (numero do processo), com a finalidade de apurar os fatos
referentesa ................. (descri¢ao sucinta do fato ensejador da tomada de contas
especial), de acordo com .... (n°® da decisdo do Tribunal de Contas/BA ou do
Relatério de Auditoria ou Informagao da Unidade Responsavel, se for o caso).

Art. 2° Constituir Comissado formada pelos servidores ...,
matricula.... n°.... (individualizados) para, sob a presidéncia do primeiro, instruir e
remeter a tomada de contas especial ao 6rgao de controle interno no prazo de ...
dias (no maximo 120 dias, ou 60 dias, no caso de omissao no dever de prestar
contas), contados da publicagao desta Portaria, em conformidade com o disposto
no Decreto n° xx/ano e na Resolugao TCM n° 1407/2020, visando a apuragao dos
fatos, identificacao dos responsaveis e quantificacdo do dano decorrente.

Local e data
PREFEITA
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ANEXO IV

RELATORIO CONCLUSIVO
(Das providéncias administrativas ou da Tomada de Contas Especial)

DADOS DO PROCESSO

Orgéo/Entidade/Fundo:

N° Processo:

N° Decisdo do Tribunal de Contas:

N° Determinagdo/Recomendacéao
CGM:

N° e data publicagédo da Portaria:

DADOS DA AUTORIDADE ADMINISTRATIVA

Administrador/Ordenador atual:

Administrador/Ordenador a época:

Telefone ¢/DDD:

CPF:

Identidade (n°/data/expedidor):

Endereco:

CEP:

Cidade/Estado:

Telefone ¢/DDD:

DADOS FINANCEIROS

Nota de Nota de Ordem Bancaria: Valor: Data

Empenho: Liguidacao: Pagamento:

CADASTRO DE DADOS DO ORGAO OU DA ENTIDADE BENEFICIADA

Orgéo/Entidade recebedor(a):

CNPJ:

Telefone ¢/DDD:

Endereco:

CEP:

Cidade/Estado:

Endereco eletrdnico (e-mail):

Dirigente atual:

TOTAL DO DEBITO APURADO

Valor original do dano: R$ .... (e por extenso)

Data da ocorréncia do dano:

Parcelas recolhidas: R$ Data:
Valor do dano atualizado: R$ Data:

Memoria de calculo, indicando o fator
de atualizagédo e a sua base legal, se
for o caso.*

DADOS DOS RESPONSAVEIS

1° Responsavel:

CPF/CNPJ:

Identidade (n°/data/expedidor):

Enderecgo domiciliar:

Bairro:

Cidade/Estado:

CEP:
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Telefone ¢/DDD:

Endereco profissional:

Telefone ¢/DDD:

CEP:

Cidade/Estado:

Cargo, fungdo e matricula, se
servidor publico:

Débito imputado ao 1° Responsavel:

Valor original do dano: R$
Data da ocorréncia do dano:

Parcelas recolhidas (data): R$
Valor do dano atualizado (data): R$

Memoéria de célculo, indicando o fator
de atualizagéo e a sua base legal, se
for o caso.*

2° Responsavel: (se houver)

* 2 . . 2
A memoria de célculo podera constar em anexo ao relatorio.

1 DOS FATOS

1.1 DA COMUNICACAO

Relatar os fatos comunicados que resultaram em dano ao erario, fazendo
referéncia a datas e localizagdo dos documentos nos autos.

1.2 DAS PROVIDENCIAS

Resumir todas as providéncias adotadas e os seus resultados, e manifestacdes
ocorridas até a emissao deste Relatério em ordem cronolégica, fazendo
referéncia a localizacdo nos autos dos respectivos documentos.

2DA ANALISE

Relatar em ordem cronoldgica os fatos apurados, fazendo referéncia a localizagao
nos autos dos documentos analisados, indicando as normas e os regulamentos
eventualmente infringidos, devendo ser demonstrada a conduta do agente, o
resultado danoso, o nexo de causalidade entre a conduta e o resultado, bem
como o grau de culpabilidade de cada agente e eventuais circunstancias que
excluam a responsabilidade.

3DA CONCLUSAO

3.1 Conclusbes da analise

a) concluir pela inexisténcia ou pela ocorréncia de dano ao erario com referéncia
ao valor;

b) identificar o(s) responsavel(is) pelo dano e indicar seu(s) respectivo(s) débito(s)
eventualmente recolhido(s) e/ou ainda existente(s), bem como as respectivas
normas infringidas.

3.2 Recomendacgdes

Recomendar as providéncias a serem adotadas pela autoridade administrativa,
visando dar cumprimento ao disposto neste Decreto, e a evitar a ocorréncia de
irregularidades, ilegalidades ou de dano ao erario.

3.3 Identificagdo de agéo judicial

Quando houver, devera ser identificada a agao judicial e indicada a fase
processual em que se encontra.
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E o relatorio.
Local e data:

Nome(s) da Comisséo designada
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ANEXO V

NOTA DE CONFERENCIA

Tomada de Contas Especial instaurada pela .........ccc.......... [Portaria n°, de
(dia/més/ano)]

Fls.
Iltem | Documentos integrantes da Tomada de Contas Especial (art. 13 deste Decreto)

| Ato de instauracdo da tomada de contas especial e designacao de servidor ou
comissao, com copia da publicagdo no Diario Oficial do Municipio

Il Decisao do Tribunal de Contas, quando por ele determinada

] Cépia documento emitido pela Controladoria-Geral do Municipio de Ruy
Barbosa - CGM, quando por ela recomendada

\% Copia dos documentos relativos as providéncias administrativas adotadas (art.
1°, inciso X)

V Comprovantes de despesas

Comunicagdes

Pareceres

Depoimentos colhidos

Outros elementos

\| Notificagdes de cobrangas

Aviso de Recebimento

Manifestagbes ou defesa dos responsaveis

Copia da comprovacao da reparagao do dano

VIl | Comprovante de ciéncia ao 6rgdo ou a entidade, quando os responsaveis nao
estiverem mais no cargo
VIII | Cépia do ato de designagdo de comissdo de sindicancia ou de processo

administrativo e dos respectivos relatérios, quando houver

IX Copia de laudos periciais, relatorio final de inquérito policial e de decisdes em
processos administrativos e ac¢des judiciais, quando houver

X Copia do contrato, seus aditamentos, e outros documentos pertinentes, quando

for o caso
Xl Nota de empenho
Xl | Ordem bancéria
Xl | Comprovantes de que foram realizados os registros contabeis na conta

Diversos Responséaveis em Apuragéo

Documentos referentes ao repasse de recursos (art. 14)

| Notificagcdo a entidade beneficiaria

Il Termo da avenga (contrato, convénio acordo)

] Comprovante de cadastramento do termo em sistema informatizado

IV | Copia do procedimento administrativo de concessdo dos recursos, quando
necessario a apuragao dos fatos
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Vv Comprovante de retengdo, pelo concedente, das parcelas ndo repassadas

Vi Comprovante de bloqueio do beneficiado

VII | Copia de processos licitatorios, dispensa ou inexigibilidade, quando for o caso

VIII | Comprovagéo de recebimento do objeto da avenca

Documentos referentes aos casos de desfalque, desvio de bens, dinheiro ou
valores publicos (art. 15)

| Copia da nota fiscal de aquisi¢do do bem ou termo de doacao

Il Ficha individual do bem patrimonial ou ficha de movimento

1 Copia de contrato, convénio ou termo de cessao, quando for o caso

v Orgamentos com valores atuais do bem ou similar

Y Cépia do boletim de ocorréncia policial, quando for o caso

Vi Comprovagéo dos registros contabeis de baixa do bem

- Justificativas da auséncia de eventuais documentos relacionados na presente Nota de
Conferéncia:

Obs.:

1. Escreva no campo “Fls.” o numero das folhas em que se encontram os documentos
relacionados;

2. Todos os documentos exigidos deverdo conter as assinaturas e qualificacdo dos
responsaveis;

3. A Nota de Conferéncia deve ser devidamente preenchida e assinada; e

4. No caso de convénios celebrados com entidades publicas, os comprovantes de despesas
poderéo ser apresentados na versao coépia.

Local e data,

Assinatura(s) da Comissao designada
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