Anexo A
MODELO DE RELATORIO DO TOMADOR DE CONTAS

MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
SECRETARIA DE ECONOMIA E FINANCAS
___2INSPETORIA DE CONTABILIDADE E FINANGAS DO EXERCITO

RELATORIO DO TOMADOR DE CONTAS N° 999/20XX| [m Comentario: Numero de comrme}
do CCIEx.

DADOS DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

PROCESSO DE TCE (NUP) 99999.999999/9999-99] | | —| [2] Comentario:
- - NUP gerado pelo CCIEx.

SETORIAL CONTABIL RESPONSAVEL PELA TCE XX® |CFEX
CODIGO SETORIAL CONTABIL RESP PELA TCE 160XXX
PERIODO DE REALIZACAO DA TCE dd/mm/aaaa a dd/mm/aaaa
UNIDADE RESPONSAVEL] 83° Batalhéo... —| [3] Comentario: E a Organizagio

- Militar (OM) em que ocorreu a
CODIGO DE UG 160YYY irregularidade causadora do dano ao
CNPJ UNIDADE RESPONSAVEL 99.999.999/0009-09 Erério.
ENDERECO: Enderego completo
RESPONSAVEL] [4] Comentario: Informar todos os

responsaveis pelas irregularidades
(nome, CPF e cargo). Informagdes

CPF DO RESPONSAVEL

CARGO A EPOCA complementares constarédo na Ficha de
Qualificagdo do Responsavel e no

PERIODO DE GESTAO ABRANGIDO PELA TCE dd/mm/aaaa a dd/mm/aaaa Demonstrativo Financeiro do Débito

= referente ao dano pelo qual cada
MOTIVO/CONSTATAQAOI sujeito esté sendo responsabilizado.
VALOR ORIGINAL DO DEBITO R$ 999.999,99 [5] Comentario: O motivo deve ser

- aquele que melhor representa a

VALOR ATUALIZADO DO DEBITO R$ 999.999,99 situacdo em analise.
DATA DE REFERENCIA| dd/mm/aaaa [6] Comentario: Data até a qual foi

procedida a atualizagdo do débito.
PLANO DE TRABALHO 99.999.9999.9999.9999 Dever ser atualizado o Sistema Débito

a data da emisséo do relatério de

INICIATIVA DE |NSTAURAQ,&O[ ‘ (disponivel no site www.tcu.gov.br) até

tomada de contas especial.

| [7]1 Comentario: Neste campo deveréd
ser informado se o processo foi
instaurado por iniciativa do gestor; por
solicitacdo do Controle Interno; por
solicitacdo ou denuincia do Ministério
Publico; por determinagao do Tribunal
de Contas da Uniao; ou, ainda, por
outros tipos de provocacéo.




INTRODUCAO

1. ]Autuamos, em dd/mm/aaaa (fls. XX), o presente processo de tomada de contas especial

referente aos prejuizos decorrentes [inserir 0 motivo de instauracdo do processo], em observancia a
designacdo contida no Boletim Reservado do Exército n? ........ ,de . , e em atendimento as
disposi¢des contidas no artigo 84 do Decreto-Lei n° 200, de 25/02/1967, e no art. 8° da Lei n° 8.443,
de 16/07/1992, e o instruimos em consonancia com as disposi¢des contidas na Instrugdo Normativa
n° 71, de 28/11/2012, do Tribunal de Contas da Unido e na Portaria n° 815-Cmt Ex, de 28 de setembro
2012 que aprova as Normas para a Realizacdo de Tomada de Contas Especial.

| - DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS ADOTADOS PARA APURAGCAO DOS
FATOS, A IDENTIFICACAO DOS RESPONSAVEIS E A QUANTIFICAGCAO DO PREJUIZO

2. Objetivando apurar denuncia recebida (fls. XX), foi efetuada Fiscalizacdo e/ou

[8] Comentario: Informar, de forma
sucinta, os fundamentos legais para a
formalizagéo do processo e para a
atribuicdo de responsabilidade.

Obs: indicagdo das folhas sempre em
negrito (fls. XX)

Auditoria em [inserir area, divisao ou secédo auditada], no periodo de XX/XX/20XX a XX/XX/20XX,
oportunidade em que se constatou a ocorréncia de[inserir as irregularidades constatadas], conforme o
constante do Relatorio de Fiscalizagdo e/ou Auditoria n® XX. XXX/201XX, de XX/XX/20XX (fls. XX-
XX), e [outros documentos que se fizerem necessarios].

No referido Relatério de Fiscalizagdo e/ou Auditoria, estdo consignadas as seguintes
conclus@es: [incluir manifestacdo técnica sobre a apuracao dos fatos relacionados a ocorréncia do
prejuizo e a participagdo de cada um dos agentes envolvidos, podendo, inclusive transcrever trechos
dos relatorios de auditoria ou fiscalizacdo e/ou dos pareceres técnicos em que os fatos estdo
circunstanciados, de forma a dar suporte as conclusdes relacionadas a definicdo de culpa dos
envolvidos e a ocorréncia de prejuizo ao erario. (ex.: 1- restou demonstrado que a documentacgéo
referente as cobrangas de procedimentos irregulares foi homologada... , conforme copias as fls. ...; 2-
foram realizadas despesas irregulares, uma vez que foi verificado o pagamento de despesas nédo
amparadas...; 3- houve fraude na concessao de beneficios...)]. Nesse parecer/relatério, também foi
constatado [inserir constatacdes retiradas do relatério ou parecer que apontam a ocorréncia de dano
ao erario e a necessidade de devolucéo de valores ao erario].

3. Apbs a andlise das pecas técnicas que constam do processo e 0 esgotamento do prazo
estabelecido nas notificagdes enviadas aos responsaveis, e ante 0 ndo saneamento das irregularidades
apontadas no relatério de flscallzagao elou audltorla arareaﬁfmanee#aremm\%eﬁaiﬁeeepﬁmane%w

pre}w%eﬁaeuemm%Fm constatada a existéncia de prejuizo ao erario em conformidade com as
evidéncias do prejuizo levantado (fls. XX-XX).

[9] Comentario: Preencher com o
relato das apuragoes realizadas e
relacionadas as irregularidades
motivadoras dos prejuizos. Estas
apuragdes podem ser levantadas por
meio de auditorias, fiscalizagoes,
sindicancias, processos administrativos,
ente outros. Caso o fato tenha sido
objeto de inquérito policial, o resultado
final de inquérito ou de sentenca
judicial podera ser emprestado ao
processo com o objetivo de dar suporte
a definicao de nexo de
responsabilidade (casualidade) dos
agentes envolvidos. Para uma
demonstragao confiavel da
responsabilidade dos agentes, é
necessario que o escopo dos trabalhos
de auditoria e fiscalizagdo contemple o
levantamento das gestdes dos
envolvidos, (copia dos documentos
referentes as nomeagdes e exoneragdes
ou atas de posse e de afastamento),
além de exemplares dos documentos
de autorizagdes de pagamento de
despesas nos quais constem as
assinaturas dos responsaveis ou de
amostras das autorizagdes de maior
valor, quando o volume de documentos
for muito grande. Assim, quando da
elaboragdo dos escopos dos trabalhos
de auditoria e fiscalizagdo, deve-se dar
relevancia para a comprovagao material
das agdes dos envolvidos, considerando
que o desdobramento final dessas
agoes pode ser a instauragdo de
processo de tomada de contas especial.
Atentando para isso, as questdes
relacionadas ao estabelecimento de
nexo de responsabilidade (casualidade)
dos agentes, a comprovagao material
da irregularidade encontrada e a
quantificagdo de débito causado por
cada envolvido ja estardo definidas, o
que possibilitara maior agilidade na
condugdo da medida.




Il - DAS IRREGULARIDADES MOTIVADORAS DA TCE

4.| O motivo para a instauracdo da presente tomada de contas especial foi (incluir o motivo

da TCE), fato que se encontra demonstrado na documentacdo constante do processo, conforme
verificado “in loco” no Relatério de Auditoria n°® XX (fls. XX-XX) e nas pecas técnicas (ex.:
Relatorio de Fiscalizacao, Relatorio de Auditoria, Relatério de Sindicancia, Relatério Administrativo
Disciplinar, Relatorio Técnico, Relatorio Financeiro, Nota Técnica, Informagéo) as fls. XX-XX.

111 - DA DEMONSTRAGAO DA RESPONSABILIDADE DOS AGENTES ENVOLVIDOS

5 Da andlise dos documentos as fls. XX-XX, verifica-se que o Senhor Fulano de Tal,

[10] Comentario: Neste item deve
ser feita a descricdo do motivo que
fundamenta o processo de tomada de
contas especial, ja citado no cabegalho
do relatorio, e a indicagdo das pecas
técnicas nas quais estejam identificadas
as irregularidades que deram origem ao
dano.

[inserir cargo ou funcdo ocupada pelo agente responsavel a época da ocorréncia dos fatos e as suas
respectivas competéncias ou atribui¢des, de maneira a demonstrar a responsabilidade deste com
relacdo ao dano a ele imputado (ex.: o Senhor Fulano de Tal, diretor..., cidade/UF durante o periodo
de 20XX a 20XX, era a pessoa responsavel pela gestdo dos recursos recebidos e, no entanto, néo
tomou as medidas para que tais recursos fossem corretamente utilizados, sendo, portanto, o
responsavel pelo prejuizo de R$ 99.999,99 apurado nesta tomada de contas especial)].

IV — DA QUANTIFICAGCAO DO DANO

6. Segundo consta do item [inserir o item da documentacdo em que foi apresentada a

irregularidade e no qual foi quantificado o débito a ela correspondente], as fls. XX-XX, o dano ao |

erario pode ser assim discriminado:

[11] Comentario: Este item deve
conter relato indicando o nexo de
responsabilidade do agente envolvido e
a localizacdo da cdpia dos documentos
que demonstrem materialmente a
responsabilidade dele no cometimento
da irregularidade que acarretou
prejuizo ao erario, tais como atos de
nomeacao e exoneragao para
comprovagéo das gestdes; autorizagdes
de pagamentos pelos responsaveis por
pagamentos irregulares; notas fiscais
com aposicao das assinaturas dos
responsaveis atestando os
recebimentos dos produtos nao
entregues ou dos servicos ndo
prestados; termos de recebimento;
documentos referentes as cobrancas ou
pagamentos irregulares; relatorios
técnicos e financeiros das analises
efetuadas que demonstrem a
ocorréncia do fato irregular, o valor de
cada dano e o nome do responsavel;
planilhas que demonstrem a ocorréncia
do superfaturamento, acompanhadas
de copias das pesquisas dos pregos de
mercado a época dos fatos;
documentos que evidenciem a
apropriagéo indébita pelo envolvido no
periodo de gestao; contrato com
terceiros relacionados a ma utilizacdo
dos recursos publicos; documentos que
comprovem a participagdo do agente
na concessdo de beneficio irregular;
entre outros documentos que
comprovem a irregularidade
constatada, a quantificagdo do dano e a

|| responsabilidade do gente causador do
| prejuizo.

Valor Original | Valor atualizado Periodo de atualizagao
Origem do Débito
(R$) (R$) Data Inicial Data Final
Pagamento irregular de despesas 99.999,99 99.999,99| dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
concessao de beneficios por meio de fraude 99.999,99 99.999,99| dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
Valor Total 99.999,99 99.999,99

‘ [12] Comentario: Descrever, neste

item, com base na documentagao
presente no processo, o prejuizo
causado a Administragao Publica
Federal, discriminando o valor original
do débito na moeda vigente a época, a
data do pagamento irregular ou do
desfalque e o fato que deu origem ao
débito e o seu valor atualizado.




V — DAS NOTIFICAGCOES EXPEDIDAS VISANDO A REGULARIZAGAO DAS CONTAS E

O RESSARCIMENTO DO DANO

7.| Foram expedidas as seguintes notificacbes para conhecimento da instauracdo do

processo, para a apresentacdo de informacdes, justificativas ou defesa e para a cobranca do débito:

Documento Data Fls. Destinatario Cargo Resumo
Comunicagéo do resultado da
Oficio n® 97/20XX | dd/mm/aaaa | 51/52 Fulano de tal Cmt OM fiscalizagdo e do parecer técnico,
para a adocao de providéncias
. Comunicacdo do resultado da andlise
Diex n°xx/2013 | dd/mm/aaaa | 87/89 Fulano de tal Cmt OM unicag . :

da prestacéo de contas...

[13] Comentario: Este item deve
conter todos os expedientes de
notificagdo expedidos ao responsavel
dando conhecimento das
irregularidades a ele imputadas e do
valor a ser ressarcido ao erario. Devem
ser informadas também as folhas onde
se encontram os avisos de recebimento
(AR) ou outra forma de comprovacao
de que a notificacdo tenha sido
recebida. Em Ultimo caso, se o
responsavel nao for localizado depois
de esgotadas todas as providéncias, ele
deveré ser notificado por edital, fato
que devera ser informado no relatério.
Tratando-se de pessoa juridica, a
notificagdo devera ser dirigida a
empresa ou ao ente juridico, na pessoa
do seu representante legal. Em caso de
6bito do gestor faltoso, deve ser
notificado o inventariante, ou, se ja tiver
havido partilha, os sucessores, que
responderao pelo débito somente até o
limite do valor do patriménio
transferido a eles (artigo 5°, inciso VIII,
da Lei n® 8.443/92). Todas essas
informagdes deveréo estar
fundamentadas em cépias de
documentos contidos no processo, com
a indicagdo das respectivas folhas. E
importante destacar que a notificagdo
devera conter informagdes suficientes
para que a pessoa responsavel tenha
conhecimento dos fatos apurados,
devendo dela constar, portanto, a
descricao sucinta da irregularidade, o
motivo que levou a responsabilizagdo
do agente, o valor original do débito, o
valor do débito atualizado e o prazo
para o recolhimento do débito ou para
a apresentacdo de defesa.




VI — DO RESUMO DAS ANALISES SOBRE AS JUSTIFICATIVAS E ALEGACOES DE
DEFESA APRESENTADAS

8] Apbs as devidas notificagdes por meio das quais foi dada ao interessado a oportunidade -

de se manifestar com relagdo a irregularidade, concluimos, resumidamente, o seguinte:[inserir
informagfes sobre as justificativas ou alegacfes de defesa apresentadas pelo interessado e a
respectiva andlise da equipe responsavel pela tomada de contas especial]

Exemplos:
- O Senhor Fulano de Tal ndo apresentou justificativa, nem recolheu o valor do débito a ele imputado;
- O Senhor Fulano de Tal apresentou justificativa e documentos, cujas cOpias encontram-se as
fls. XX-XX. Apds a sua analise, a area técnica ndo acatou os argumentos apresentados, considerando
que ndo foram apresentados elementos novos suficientes para descaracterizar as irregularidades
cometidas pelo referido agente;
- O Senhor Fulano de Tal apresentou justificativa e documentos, cujas copias encontram-se as
fls. XX-XX. Ap6s a sua analise, a equipe responsavel pela tomada de contas especial ndo acatou a
defesa, considerando que néo foram apresentados elementos novos suficientes para comprovar que o
aludido agente néo foi o responsavel pelo prejuizo causado ao erario.

VIl - DO PARECER DO TOMADOR DE CONTAS ESPECIAL

9.| Na opinido desta Equipe de Tomada de contas especial, os fatos apurados no processo

indicam a ocorréncia de prejuizo ao Erario oriundo de [inserir o motivo que gerou o prejuizo], o que
motivou a instauracdo do processo de Tomada de contas especial, conforme previsto [indicar o
dispositivo legal em que esta fundamentado o processo de Tomada de contas especial (ex.: artigo... da
Instrucdo Normativa TCU n° 71/2012 e Portaria...)].

10. No tocante a quantificacdo do dano, este foi levantado pelo valor de R$ 999.999,99,
referente a motivagao exposta no item Il deste Relatério de TCE.

11. Com relagdo a atribuicdo de responsabilidade, entendemos que esta deve ser imputada
ao Senhor Fulano de Tal, [inserir cargo ou funcéo a eépoca da ocorréncia dos fatos], uma vez que
[incluir o motivo que levou o tomador a responsabilizar o agente] conforme [citar documentos e
normas que indiquem o nexo entre a conduta do responsavel e o dano causado (ex.: 1- documentos
que demonstrem que o responsavel deixou de tomar as medidas de sua competéncia; 2- documentos
que comprovem o periodo de gestdo ou copias da publicagdo da nomeacéo e da exoneragdo do cargo;
3- documentos que comprovem a participacdo do agente na concessdao de beneficio irregular; 4-
copias de autorizacdes de pagamentos assinados pelos responsaveis pelos pagamentos irregulares; 5-
notas fiscais com aposicdo das assinaturas dos responsaveis atestando os recebimentos dos
equipamentos/materiais ndo entregues ou dos servi¢os ndo prestados; 6- copia de termo de
recebimento; 7- relatorios técnicos e financeiros das analises efetuadas que demonstrem a ocorréncia
do fato irregular e indiqguem o valor de cada dano e o responsavel pelo prejuizo; 8- planilhas que
demonstrem a ocorréncia do superfaturamento, acompanhadas de copias das pesquisas dos precos de
mercado a época dos fatos; 9- documentos que evidenciem a apropriagdo indébita pelo envolvido no
periodo de gestdo; 10- contrato com terceiros relacionados a mé utilizagdo dos recursos publicos)].

[14] Comentario: Neste item
deverdo ser incluidas as consideragées
e as conclusdes da equipe de tomada
de contas especial sobre os
documentos e as respostas ou defesas
apresentadas pelo responsavel ou, se
for o caso, sobre o ndo atendimento
das notificagdes, manifestando-se
sucinta e objetivamente sobre o
saneamento ou néo das irregularidades
determinantes da TCE. Todas as
opinides emitidas devem estar
fundamentadas em documentos e na
| legislagdo vigente.

= [15] Comentario: Aqui poderdo estar |

sucintamente descritos os atos
praticados pela equipe de tomada de
contas especial e o resultado das
analises realizadas. No item posterior,
devera ser quantificado o dano e
deverdo ser apresentadas as
informagées que embasarem a
convicgao da equipe sobre o prejuizo
apurado. Em seguida, devera ser
indicado o nome do responsavel e
esclarecida a relagdo dele com o
prejuizo, com mencao da norma por ele
nao observada. Caso sejam varios os
responsaveis, devera ser indicado se
estes sdo solidarios ou ndo, bem como
os valores imputados a eles em
conjunto e individualmente. Todas as
opinides emitidas devem estar
fundamentadas em documentos e na
legislagéo vigente.




12. Por fim, ante a presenca dos avisos de recebimentos dos documentos enviados,
incluidos nos autos do processo (bem como da resposta encaminhada pelo agente responsavel, se for o
caso), verifica-se que o agente responsavel teve oportunidade de defesa, em observancia ao art. 5°,
inciso LV da Constituicdo Federal. Como ndo houve recolhimento aos cofres publicos da importancia
impugnada, subsistindo o motivo que legitimou a instauracdo da presente tomada de contas especial,
entendemos que foram esgotadas as providéncias administrativas com vistas ao ressarcimento do dano
ao Erério.

VIII - RECOMENDACOES (se for o caso)

13. Medidas acauteladoras e saneadoras que visem evitar a reincidéncia das irregularidades,
decorrentes de falhas na interpretacdo de normas e procedimentos regulamentares (Quando a equipe
de TCE julgar pertinente, podera realizar recomendagdes para que a UG adote providéncias que
minimizem a ocorréncia de fatos similares ao objeto da TCE).

IX - CONCLUSAO

14] Diante do exposto e com base nos documentos anteriormente citados, constantes deste

processo, entende esta Equipe de Tomada de Contas Especial que o dano ao Erario apurado foi de R$
99.999,99, cujo valor atualizado até dd/mm/aaaa é de R$ 999.999,99, sob a responsabilidade do
Senhor Fulano de Tal, [inserir cargo ou funcédo a época da ocorréncia dos fatos]. Referido valor foi
registrado por esta Setorial de Contabilidade [identificar a area que realizar a inscricdo do
responsavel em conta de responsabilidade e, se for o caso, informar o nimero da nota de langamento
(ex.. na conta ‘“Diversos Responsaveis Apurados”, no SIAFI, mediante Nota de Lang¢amento n°
20XXNL999999, de XX/XX/20XX;)], conforme documento a fl. XX.

Local e data,

Assinatura Assinatura

[16] C ario: [C16] C ario:
Neste item devera constar a conclusdo
do tomador quanto ao valor do
prejuizo original, atualizado, bem como
o documento de inscri¢do por meio do
qual for efetivado o registro do valor do
prejuizo

em nome do responsavel. Havendo
responsaveis solidarios, nesse item
deverd constar o valor da
responsabilidade atribuida
conjuntamente a eles, além dos valores
individuais (se houver), seguidos da
indicagdo dos nomes dos agentes.
Todas as opinides emitidas devem estar
fundamentadas em documentos e na
legislacdo vigente.




Anexo B

MODELO DE FICHA DE QUALIFICACAO DO RESPONSAVEL

MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
SECRETARIA DE ECONOMIA E FINANCAS
____2INSPETORIA DE CONTABILIDADE E FINANGAS DO EXERCITO

FICHA DE QUALIFICACAO DO RESPONSAVEL

PROCESSO DE TCE (NUP) > XXXXX. XXXXXX/XXXX-XX

CPF/CNPJ i
Gl IDENTIDADE ENDEREGO TELEFONE FUNCAO PERIODO
DE GESTAO
e PREC/CP
Residencial dd/mm/aaaa
Profissional a
dd/mm/aaa
Residencial
Profissional
Residencial
Profissional
Profissional

Assinatura do responsavel pela analise




Anexo C

DEMONSTRATIVO FINANCEIRO DO DEBITO

MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

SECRETARIA DE ECONOMIA E FINANCAS
2 INSPETORIA DE CONTABILIDADE E FINANGAS DO EXERCITO

DEMONSTRATIVO FINANCEIRO DO DEBITO

PROCESSO DE TCE (NUP) > XXXXX. XXXXXX/XXXX-XX

Sintese da situagdo caracterizada como dano ao erario:

Responséaveis Responsabilidade Data da Ocorréncia | Valor Original Parcelas Recolhidas Valor do Saldo
@) 2) valor Data Atualizado
(1) - Nome completo
(2) - Responsabilidade “individual” ou “solidaria”
Débito atualizado até / / Local , data

Assinatura do responsavel pela atualiza¢do




