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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) CCSR/GTPO/GEST/SAF - Analista ou Técnico
1) Providenciar Cobranca de Dano ao Erdrio
b) GTFC/SAF - Setorial Contabil
1) Apurar Dano ao Erario
2) Providenciar Cobranca de Dano ao Erario
c) GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico
1) Providenciar Cobranga de Dano ao Erdrio
d) SAF - Equipe Financeira
1) Apurar Dano ao Erario
e) SAF - Gestor de Patrimonio
1) Registrar Furto ou Roubo de Bens
f) SAF - Ordenador de Despesas
1) Apurar Dano ao Erério
2) Verificar Admissibilidade de TCE
g) SAF - Responsaveis Pelas Uorgs
1) Registrar Furto ou Roubo de Bens
h) SAF - Responsavel Pelo Processo de Negdcio
1) Apurar Dano ao Erario
2) Verificar Admissibilidade de TCE
i) SAF - Superintendente
1) Apurar Dano ao Erario
2) Verificar Admissibilidade de TCE
j) Tomador de Contas Especial
1) Providenciar Cobranga de Dano ao Erério

2) Verificar Admissibilidade de TCE
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O presente Manual trata sobre os procedimentos legais para a apuracdo de eventual dano ao
erario no ambito da ANAC, objetivando a identificacdo dos responsaveis e o ressarcimento ao
erario.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Administracdo e Financas - SAF, os
seguintes processos de trabalho:

a) Registrar Furto ou Roubo de Bens.
b) Apurar Dano ao Erario.
c) Providenciar Cobranca de Dano ao Erario.

d) Verificar Admissibilidade de TCE.

1.2 REVOGACAO

MPR/SAF-090-R00, aprovado na data de 21 de fevereiro de 2020.

1.3 FUNDAMENTACAO

Resolugdo n2 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e altera¢des posteriores;
Lei n2 8.429/1992;

Lei n2 9.784/1999;

Instrucdo Normativa TCU n2 71/2012;

Instrucdo Normativa CGU n2 4/2020;

Portaria n2 1531/CGU, de 12 de julho de 2021.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes dreas organizacionais:

Grupo Organizacional Descrigao
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CCSR/GTPO/GEST/SAF - Analista ou Técnico | Servidor(es) da GTPO/GEST/SAF
responsavel(eis) pela arrecadacgdo de
receitas no ambito da SAF.

GTFC/SAF - Setorial Contabil Grupo responsavel por efetuar registro no
SIAFI acerca de apuracdo de dano ao erdrio.
GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico Gerente Técnico de Planejamento e
Orgamento.
SAF - Equipe Financeira Servidor(es) da SAF responsavel(eis) pela
analise e execucao financeira da ANAC.
SAF - Gestor de Patrimonio Servidor(es) da SAF responsavel(eis) pela
Gestdo do Patrimonio, no ambito de sua
Unidade.
SAF - Ordenador de Despesas Servidor(es) da SAF responsavel(eis) pela
Ordenacao de Despesas da ANAC.
SAF - Responsaveis UORGs Servidor(es) da SAF responsavel(eis) pela

gestdo da Unidade Organizacional.

SAF - Responsdvel pelo Processo de Negdcio | Coordenadores ou Gerentes responsaveis
pelo Processo de Negdcio, no ambito da
Unidade Gestora.

SAF - Superintendente Superintendente de Administracdo e
Finangas.
Tomador de Contas Especial Servidor(es) designado(s) para realizacdo de

Tomadas de Contas Especial.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Administragdo e Financgas - SAF. Em caso de sugestfes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Administracdo e Finangas aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢Ges utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execuc¢do dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sao
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 exp6e em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.
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O capitulo 5 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacgdes necessdrias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execucdo da etapa;

c) as competéncias necessdrias para a execu¢ao da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

e) os sistemas necessdrios para a execugao da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execucéo
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 6 apresenta as disposicoes finais do documento, que trata das acdes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagcGes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢des,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas defini¢des idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Sigla
Definigao Significado
_TAC_ Termo de Ajustamento de Conduta,
instituido pela Instrucdo Normativa CGU n°
4, de 21 de fevereiro de 2020.
ANAC Agéncia Nacional de Aviacdo Civil
AR Aviso de Recebimento
CcGU Controladoria-Geral da Unido
CNPJ Cadastro Nacional de Pessoa Juridica
CPF Cadastro de Pessoas Fisicas
DN Decisao Normativa.
DPF DEPARTAMENTO DE POLICIA FEDERAL
GAPE Geréncia de Administracdo de Pessoas, da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas
GRU Guia de Recolhimento da Unido
IG Inscricdo Genérica.
PAD Processo Administrativo Disciplinar.
PF-ANAC Procuradoria Federal junto a Agéncia
Nacional de Aviagao Civil
PN Processo de Negdcio
SAF Superintendéncia de Administragdo e
Finangas
SGP Superintendéncia de Gestao de Pessoas
SIAFI Sistema Integrado de Administragdo
Financeira
SIGEC Sistema Integrado de Gestdo de Crédito
SISBACEN Sistema de Informagdo do Banco Central do
Brasil
TCE Tomada de Contas Especial
TCU Tribunal de Contas da Unido
UG Unidade Gestora
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitacdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Decisdao Normativa TCU N2 155, de Decisdo Normativa TCU n2 155, de
23/11/2016 23/11/2016, que regulamente a Instrugdo

Normativa TCU n2 71/2012, sobre tomada
de contas especial.

Despacho para Corregedoria Acerca de
Dano/desaparecimento de Bem

Modelo de Despacho para informar a
Corregedoria sobre a ocorréncia de
dano/desaparecimento de bem para
apuragdo conforme Instru¢do Normativa da
CGU n2 4, de 21 de fevereiro de 2020, que
substituiu o Termo Circunstanciado
Administrativo.

Instrugdo Normativa TCU N2 71, de
28/11/2012

Dispde sobre a instauragdo, a organizagao e
o encaminhamento ao Tribunal de Contas da
Unido dos processos de tomada de contas
especial.

Lista de Acérdaos do TCU

Lista de Acérdaos do TCU para consulta no
processo de Apuragao de Dano ao Erario.

Macrofun¢do 021138 - Diversos
Responsaveis

Manual do SIAFI que descreve a
macrofungdo 02.11.38 de Diversos
Responsaveis.

Manual de Tomada de Contas Especial

Manuais, anexos e questdes disponiveis
online necessarios para a execuc¢do do
processo Realizar Tomada de Contas
Especial.

Manual do Sistema Débito do TCU

Manual para orientar os usuarios na
utilizacdo do novo sistema Débito, versdo
Web. Este sistema foi concebido para
substituir o antigo Débito “off-line” no

10
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calculo da atualizacao de débitos
decorrentes de condenacgdes oriundas do
TCU.

Modelo de Nota Técnica Conclusiva de
Apuracado de Dano ao Erdrio

Modelo de Nota Técnica Conclusiva que
deve ser utilizado no processo de Apuracao
de dano ao Erdrio.

Modelo de Oficio para Apresentacao de
Alegacdes Finais

Oficio de comunicacdo para apresentacao de
alegac0es finais sobre a apuracdo de dano
ao Erario.

Modelo de Oficio para Apresentacao de
Defesa Prévia

Oficio de comunicacdo para apresentacao de
defesa prévia sobre a apuragdo de dano ao
Erdrio.

Portaria TCU N2 122, de 20/04/2018

Dispde sobre a implantacdo e
operacionalizacdo do sistema informatizado
de tomada de contas especial (Sistema e-
TCE), com amparo no paragrafo 5 do art. 11
da Decisdo Normativa - TCU n2 155, de
23/11/2016.

Portaria/ CGU N2 1.531, de 01/07/2021

Portaria/CGU n2 1531, de 01/07/2021, que
orienta tecnicamente os orgdos e entidades
sujeitos ao Controle Interno do Poder
Executivo Federal sobre a instauracdo e a
organizacao da fase interna do processo de
Tomada de Contas Especial.

Providéncias de Envio de ComunicagGes

Providéncias que devem ser seguidas no
envio de comunicag¢des e/ou notificagdes.

Relagdo de Documentos e Informagdes de
Processo de Dano ao Erario

Relagdo ndo exaustiva de Documentos e
Informagdes de Processo de Dano ao Erario.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 5, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia
Analisa recurso administrativo com atencao,
de acordo com os normativos vigentes.
Analisa, de forma atenta e diligente, as
informacgdes sobre o furto para orientar o
registro da ocorréncia na Policia.

Areas e Grupos
SAF - Responsavel pelo Processo de Negdcio

SAF - Gestor de Patrimonio

11
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Apura dano ao erario, de forma detalhada,
nos termos da legislagdo aplicavel.

SAF - Responsdvel pelo Processo de Negdcio

Efetua registros financeiros e/ou contébeis,
de acordo com a sequencia légica do SIAFI.

GTFC/SAF - Setorial Contabil, SAF - Equipe
Financeira

Opera o Sistema Integrado de Gestao de

pertinente.

Créditos (SIGEC), de acordo com a legislacdo

CCSR/GTPO/GEST/SAF - Analista ou Técnico

Redige documentos, com clareza, coeréncia
e objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

SAF - Responsdvel pelo Processo de Negdcio

Utiliza o médulo CADIN, no SIGEC,
observando as normas aplicaveis a matéria.

CCSR/GTPO/GEST/SAF - Analista ou Técnico

3.3 SISTEMAS

Nome Descrigcao

Acesso

Contatos da Policia
Federal

Federal.

Lista de telefones das
Superintendéncias da Policia

https://www.gov.br/pf/pt-br/acesso-a-
informacao/institucional/quem-e-
guem/superintendencias-e-delegacias

E-TCE

O sistema e-TCE tem por

https://tce.apps.tcu.gov.br/login

objeto a instauracdo, a
tramitacdo e a autuacdo de
processos de tomada de
contas especial (TCE), bem
como o cadastramento de
débitos resultantes de
dispensa de instauracdo de
TCE, nos termos do art. 69,
incisos | e I, da IN-TCU n?
71, de 28 de novembro de
2012,e §42do art. 11 da
DN-TCU n2 155/2016.

SEI

Sistema Eletronico de
Informacao.

https://sistemas.anac.gov.br/sei

Siafi Web

Consiste no principal
instrumento utilizado para
registro, acompanhamento

e controle da execucdo
orcamentdria, financeira e
patrimonial do Governo
Federal.

https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/
pages/security/login.jsf

SIGEC - Sistema
Integrado de Gestdo
de Crédito

Sistema de gestdo dos
créditos da Agéncia,
inclusive os referentes a
penalidades de natureza

pecunidria.

http://intranet.anac.gov.br/sigec/
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Sistema de
Informacdes do
Banco Central do
Brasil - SISBACEN

E um conjunto de recursos http://www.bcb.gov.br/?sisbacen
de tecnologia da
informacao, interligados em
rede, utilizado pelo Banco
Central na conducao de seus
processos de trabalho.

Sistema Débito Web
(TCu)

O sistema possibilita http://portal.tcu.gov.br/sistema-
atualizagdo monetaria de atualizacao-de-debito/
débitos em conformidade

com as duas sistemadticas de
calculo a ainda agrega

rapidez e eficiéncia a

atividade de controle.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3ao ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

13
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sdo processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relagdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

14
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5. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientacdes necessarias a continuidade da execuc¢do do processo. O
presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Registrar Furto ou Roubo de Bens

Trata este processo de registro de furto ou roubo de bens patrimoniais e/ou particulares
ocorridos nas dependéncias da ANAC e de registro de furto ou roubo de bens patrimoniais fora
das dependéncias da ANAC.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de notificacdo de furto ou roubo", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a
seguinte instrucdo: 'Em uma ocorréncia de furto ou roubo, o colaborador deverd notificar a SAF
para que adote as providéncias cabiveis No caso de flagrante, qualquer pessoa que tiver
conhecimento deve comunicar imediatamente a Policia Militar pelo telefone 190'".

O processo é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sdo:

a) Apurar dano ao Erério.

b) Registro realizado.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: SAF - Gestor de Patrimonio, SAF -
Responsaveis UORGs, SAF - Responsavel pelo Processo de Negdcio.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Analisa, de forma atenta e diligente, as informagdes sobre
o furto para orientar o registro da ocorréncia na Policia.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.

15
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Ferchitmentn
de notificagdo
de furto o

touho

01. Verificar
a notificagio

BAF - Gestor
de Patrimdnio

Onde foi o furtd
ou roubo?

Forada ANAC
(Eem Pattimorial)

04, Analisar
notificagdo
de furto ou roubo

SAF - Gestor
de PattithGnio

02, Orientar
Colaborador
ategistrar
CinnrtEnnia

tia Policia Federal

Jual foi o tipo
de hem?

S&F - Gestor
de Patrimdnio

Bem pattimonial  §Pem Particular

05, Otentar
06. Registrar Colaborador
Ocoréncia para Registro
fia Policia Federal de Ocotréncia
na Policia Ciwil
SAF - Gestor
de PatrimGnio BAF - Gestor
de Patrithinio
03. Iniciar Fegistro
apuragio de realizadn

datio ao erario

SAF - Responsdveis
TORGs

Apurar dano
ao Erdrio



ANAC MPR/SAF-090-R01

01. Verificar a notificagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Gestor de Patriménio.

DETALHAMENTO: Sempre que identificado furto ou roubo de bens do patriménio da ANAC
ou de bens particulares dentro das dependéncias da ANAC, o servidor, colaborador ou
membro da equipe de vigilancia da Agéncia deve notificar imediatamente o Gestor de
Patrimonio sobre o ocorrido, prestando as informacdes de forma mais detalhada possivel.

Apds o recebimento da notificacdo, o Gestor de Patrimonio deve analisar preliminarmente
as informacgdes no sentido de verificar se o fato ocorreu dentro ou fora das dependéncias da
ANAC.

Em ambos os casos, a notificacdo deve ser informada ao Gerente Técnico ou Coordenador
da drea de Administracdo e Financas.

Observacado: no caso de flagrante, qualquer pessoa que tiver conhecimento deve acionar
imediatamente a Policia Militar pelo telefone 190.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Onde foi o furto ou roubo?" seja "fora da

ANAC (Bem Patrimonial)", deve-se seguir para a etapa "02. Orientar Colaborador a registrar

Ocorréncia na Policia Federal". Caso a resposta seja "dentro da ANAC", deve-se seguir para a
etapa "04. Analisar notificacdo de furto ou roubo".

02. Orientar Colaborador a registrar Ocorréncia na Policia
Federal

RESPONSAVEL PELA EXECUCAOQ: SAF - Gestor de Patrimonio.

DETALHAMENTO: Caso se trate de bem patrimonial furtado ou roubado fora das
dependéncias da ANAC, o Gestor do Patrimdnio deve orientar o colaborador a comparecer
em uma das unidades da Policia Federal para registrar ocorréncia.

Apds o registro, o colaborador devera entregar cépia da Ocorréncia ao Gestor do
Patrimonio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Iniciar apuragao de dano ao erario".

03. Iniciar apurag¢ao de dano ao erario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Responsaveis Pelas Uorgs.

DETALHAMENTO: O Gerente ou Coordenador da area de Administragdo e Financgas deve
solicitar que o responsavel pela apuragdo inicie o processo de apura¢ao de dano ao Erario,
conforme o processo de trabalho “Apurar dano ao Erario”.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Analisar notificacao de furto ou roubo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Gestor de Patriménio.

17
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DETALHAMENTO: Caso o fato ocorra nas dependéncias da ANAC, o Gestor de PatrimOnio
deve verificar se houve registro de furto ou roubo no Livro de Ocorréncias pela equipe de
Vigilancia e, quando possivel, as informagdes de controle de acesso, a fim de subsidiar o
registro da ocorréncia junto a autoridade policial competente e/ou apuracio de dano ao
erario.

Além disso, com base na anadlise, deve avaliar a necessidade de implementag¢do de controles
adicionais na seguranca do prédio.

COMPETENCIAS:
- Analisa, de forma atenta e diligente, as informagdes sobre o furto para orientar o registro
da ocorréncia na Policia.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual foi o tipo de bem?" seja "bem
patrimonial", deve-se seguir para a etapa "06. Registrar Ocorréncia na Policia Federal". Caso
a resposta seja "bem Particular", deve-se seguir para a etapa "05. Orientar Colaborador para
Registro de Ocorréncia na Policia Civil".

05. Orientar Colaborador para Registro de Ocorréncia na
Policia Civil

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Gestor de Patriménio.

DETALHAMENTO: Quando a ocorréncia se refere a furto ou roubo de bem particular dentro
das dependéncias da ANAC, o Gestor de Patrimonio deve orientar o dono do bem
furtado/roubado a registrar a ocorréncia na Policia Civil. Caso seja necessario, podera
repassar as informagdes obtidas na etapa 04.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Registrar Ocorréncia na Policia Federal

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Gestor de Patriménio.

DETALHAMENTO: Quando o bem patrimonial é furtado ou roubado dentro das
dependéncias da ANAC, a autoridade competente para investigacdo é a Policia Federal - PF.

O Gestor de Patrimodnio deve elaborar Oficio relatando a ocorréncia do furto ou roubo e
enviar via SEl para a Delegacia da Policia Federal — PF de sua regido.

Além disso, o Gestor de Patrimonio deve verificar se houve arrombamento.

Nesse caso, deve manter a cena do crime intacta e acionar imediatamente o Plantdo da
Policia Federal da regido, para que seja realizada a pericia do local.

Os enderecos e telefones das Superintendéncias da PF podem ser encontrados em Contatos
da Policia Federal.

Por fim, o Gestor de Patrimonio deve comunicar, via e-mail, sua chefia imediata, o Gabinete
(gabinete@anac.gov.br) e a SAF (saf@anac.gov.br) sobre o ocorrido.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Contatos da Policia Federal, SEI.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Iniciar apuracdo de dano ao erario".
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5.2 Apurar Dano ao Erario

Trata dos procedimentos voltados para apuracdo de dano ao Erario com vistas a obtencdo do
ressarcimento nos casos de danos enquadrados na lista dos motivos ensejadores de tomada de
contas especial, segundo o que dispde a Decisdo Normativa TCU N2 155, de 23 de novembro de
2016, bem como nos demais casos de dano ao erario.

O processo contém, ao todo, 18 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Fato gerador do dano ou indicio de dano ao Erdrio", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a
seguinte instrucdo: 'Ao verificar um fato gerador do dano ou indicio de dano ao Erario, o analista
devera instaurar um processo de apuragao'.

O processo é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sdo:

a) Verificagdo de admissibilidade de Tomada de Contas Especial.
b) Verificacdo de admissibilidade de TCE e/ou Inicio do Procedimento de Cobranga.
c) Solicitacdo de desconto enviada.

d) Baixa no débito e arquivamento do processo.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTFC/SAF - Setorial Contabil, SAF - Equipe
Financeira, SAF - Ordenador de Despesas, SAF - Responsavel pelo Processo de Negdcio, SAF -
Superintendente.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Efetua registros financeiros e/ou contabeis, de acordo
com a sequencia légica do SIAFI; (2) Apura dano ao erario, de forma detalhada, nos termos da
legislacdo aplicdvel; (3) Analisa recurso administrativo com atencdo, de acordo com os
normativos vigentes; (4) Redige documentos, com clareza, coeréncia e objetividade,
respeitando a norma culta da lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Portaria/ CGU N2 1.531, de
01/07/2021", "Instru¢cdo Normativa TCU N2 71, de 28/11/2012", "Macrofun¢do 021138 -
Diversos Responsaveis", "Manual do Sistema Débito do TCU", "Decisdo Normativa TCU N2 155,
de 23/11/2016", "Despacho para Corregedoria Acerca de Dano/desaparecimento de Bem",
"Portaria TCU N2 122, de 20/04/2018", "Providéncias de Envio de Comunicacbes", "Lista de
Acdérdaos do TCU", "Manual de Tomada de Contas Especial”, "Relagdo de Documentos e
Informagdes de Processo de Dano ao Erario", "Modelo de Oficio para Apresentagao de Defesa
Prévia", "Modelo de Nota Técnica Conclusiva de Apuracdo de Dano ao Erario", "Modelo de Oficio
para Apresentacdo de Alegacdes Finais".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execuc¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Instaurar processo de apuragao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Responsavel Pelo Processo de Negdcio.

DETALHAMENTO: O Responsavel pelo Processo de Negdcio deve instruir processo
administrativo, no Sistema Eletronico de Informacao — SEI, do tipo "Financeiro: Apuracdo de
dano ao Erario" ou outro especifico. O Ordenador de Despesas deve ser informado sobre a
ocorréncia do dano para ciéncia.

No processo deverdo ser juntadas, em ordem cronoldgica, as pecas documentais
relacionadas ao objeto do dano, e consideradas necessarias para a caracterizagao e
qguantificagao do dano, bem como identificagao dos responsaveis.

O Responsdvel pelo Processo de Negdcio pode consultar o artefato “Relagdo de
Documentos e Informacdes de Processo de Dano ao Erdrio” para maiores detalhes.

O Responsavel pelo Processo de Negdcio deve produzir um documento referenciando a
documentacdo posta, e deve abordar:

o Descricdo do fato ensejador de apuracgao;

o Indicacdo dos fundamentos que evidenciam o dano, mencionando dispositivo legal
dairregularidade constatada;

o Indicacdo dos responsaveis pelo dano, ponderando existéncia de excludente como
caso fortuito ou forca maior, quando houver;

o Quantificacdo do dano ao erario a partir de demonstrativo do valor do dano,
considerada data do evento causador, se possivel;

o Se possivel, definir a data de inicio da contagem do prazo de 180 dias para

instauracdo da tomada de contas especial, conforme art. 42 c/c art. 52 da IN TCU n®
71/2012.

Esse documento deve identificar as diligéncias que eventualmente sejam necessarias para
comprovar materialidade do dano e identificar o responsdvel. E nos casos ensejadores de
Tomada de Contas Especial, esse documento deve orientar o registro no SIAFI, em contas
contabeis de Diversos Responsaveis em Apuragao.

A correta identificagdo do motivo de apuragdo de dano ao Erario é fundamental para os
procedimentos posteriores, como a definicdo dos prazos a serem cumpridos, dos
documentos a serem juntados ao processo, bem como da data-base da atualizacdo do
débito apurado. Nessa etapa, ndo é primordial conhecer o efetivo valor da perda, bastando
constar no processo uma estimativa do dano em apuracao para que a contabilizacao seja
efetuada.

Conforme, § 22 do artigo 42 da Portaria/cgu N2 1531, de 12 de Julho de 2021:

" As medidas administrativas internas mencionadas no caput deverao ser adotadas e
ultimadas em até 180 (cento e oitenta) dias, a contar:

| - nos casos de omissdao no dever de prestar contas, do primeiro dia subsequente ao
vencimento do prazo para apresentagdo da prestacdo de contas;

Il - nos casos em que os elementos constantes das contas apresentadas ndo permitirem a
conclusdo de que a aplicagdo dos recursos observou as normas pertinentes ou atingiu os fins
colimados, da data-limite para andlise da prestagao de contas;
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Il - da notificacao de recomendacao do controle interno ou determinacao do Tribunal de
Contas, se outro prazo nao fora fixado; e

IV - nos demais casos, da data do evento ilegal, ilegitimo ou antieconémico, quando
conhecida, ou da data da ciéncia do fato pela administragao."

Observacdo 1: Considerando a possibilidade de instauracao de Tomada de Contas Especial,
durante todo o processo deve ser observada a Decisdo Normativa TCU N2 155, de 23 de
novembro de 2016, Lei 9784, de 29 de janeiro de 1999, Instrucdo Normativa TCU N2 71, de
28 de novembro de 2012; Decisdo Normativa TCU N2 155, de 23 de novembro de 2016; e
Portaria TCU N2 122, de 20 de abril de 2018, bem como a legislacdo especifica de cada caso.

Observacdo 2: O processo de dano ao Erdrio deve observar os principios legais,
notadamente o da ampla defesa, contraditdrio e impessoalidade. Enquanto o primeiro e
segundo imp&em rito de notificacdes ao interessado para oportunizar defesa, o terceiro
exige atencdo a impedimentos e suspei¢des. Por exemplo, o gestor de contrato ndo podera
atuar na apuracao de dano ao Erario decorrente de pagamento a maior do contrato para o
qual tenha sido designado, quando houver indicio de ma-fé no ateste.

COMPETENCIAS:
- Apura dano ao erario, de forma detalhada, nos termos da legislacao aplicavel.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portaria/ CGU N2 1.531, de 01/07/2021, Decisdo
Normativa TCU N2 155, de 23/11/2016, Manual de Tomada de Contas Especial, Instrucdo
Normativa TCU N2 71, de 28/11/2012, Portaria TCU N2 122, de 20/04/2018, Relacdo de
Documentos e Informacdes de Processo de Dano ao Erdrio.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Efetuar registro do dano em apuragdo no
SIAFI e dar ciéncia a Contabilidade".

02. Efetuar registro do dano em apurag¢ao no SIAFI e dar
ciéncia a Contabilidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Equipe Financeira.

DETALHAMENTO: A Equipe Financeira da Unidade Gestora Executora responsavel pelos
bens ou valores que foram sujeitos a desvio, desfalque, ma gestdo ou que esteja incumbida
de tomar as contas dos recursos repassados deve providenciar o registro de dano ao Erdrio
em apuracdo, no SIAFI, nos termos sugeridos no documento emitido pela Unidade
Responsavel pelo Processo de Negdcio e apds ciéncia do Ordenador de Despesa.

@ Objetivo do registro no SIAFl e como realizar

O registro é feito por meio das contas de controle de “Diversos Responsaveis em Apuragao”,
Macrofuncgdo 02.03.38 — Diversos Responsaveis.

A escrituragao em Diversos Responsdveis em Apura¢cdo compreende um desdobramento de
17 contas contabeis do SIAFI. Cada uma delas identifica um tipo de responsabilidade
(pagamentos indevidos, saldos ndo recolhidos, etc.) e possuem conta corrente composta
por: Exercicio + CNPJ, CPF, UG, IG ou 999.
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Para identificar a conta contdbil que se coaduna com o dano ao Erdrio em apuracao, a
Equipe financeira tomara por base o motivo ensejador do dano ao Erario. A consulta das
contas contdbeis disponiveis no PCASP deve ser efetuada por meio da transacao
“>CONCONTA"” do SIAFI Operacional, conforme exemplo demonstrado no artefato
“Consultar Conta Contdbil de Diversos Responsdveis em Apuracao”.

O valor do registro é definido através de uma estimativa do dano em apuracgao, caso o valor
histdrico seja ainda desconhecido.

O exercicio a ser informado deve ser aquele em que foi iniciado o procedimento de
apurac¢do administrativa.

O CNPJ ou CPF do responsavel indicado no processo de ressarcimento ao Erario deve ser
informado. Essa individualizacdo é procedimento obrigatério que decorre do disposto no
pardagrafo Unico do art. 15, da Lei n2 10.180, de 06 de fevereiro de 2001: “As operacdes de
gue resultem débitos e créditos de natureza financeira ndo compreendidas na execuc¢ao
orcamentdria serdo, também, objeto de registro, individualizacdo e controle contabil”.

Caso a responsabilidade por danos ao Erario seja atribuida solidariamente a mais de uma
pessoa é necessario criar uma inscricdo genérica contendo os dados pertinentes dos agentes
responsaveis. A criacdo de inscricdes genéricas no SIAFI Operacional é efetuada por meio da
transacdao “>ATUGENER”, cujos procedimentos constam do Manual SIAFI, Macrofuncao
222401 — Transagao ATUGENER — Atualiza Inscrigdo Genérica.

O registro no SIAFI evidencia que foram iniciadas as providéncias com vistas a apura¢ao dos
fatos, identificagao dos responsdveis, quantificagdo do dano e ao imediato ressarcimento ao
Erdrio. Apds registro, a Equipe Financeira da Unidade Gestora Executora deve informar a
Contabilidade da ANAC para que esse setor certifique sobre a adequacdo da escrituracao
contabil que foi efetivada.

Para mais detalhes sobre essa etapa, consulte os manuais SIAFI no site do Tesouro:

o Macrofuncdo 021138 - Diversos Responsaveis; e
o Macrofuncdo 222401 — Transacdo ATUGENER — Atualiza Inscricdo Genérica.
COMPETENCIAS:

- Efetua registros financeiros e/ou contabeis, de acordo com a sequencia légica do SIAFI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Macrofungdo 021138 - Diversos Responsaveis.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Realizar diligéncias para apuracdo do dano
e intimar para defesa prévia".

03. Realizar diligéncias para apurac¢ao do dano e intimar para
defesa prévia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Responsavel Pelo Processo de Negdcio.

DETALHAMENTO: O Responsavel pelo Processo de Negdcio, diante da situacdo de incerteza
guanto a caracteriza¢do dos fatos; correta identificacdo dos responsaveis pelo dano; e
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guantificacdo do dano ao Erario, deve realizar as diligéncias necessdrias que visem elucidar
essas questoes.

E fundamental que esteja comprovada a ocorréncia de dano consubstanciada na descri¢do
detalhada dos fatos, quantificacdo do débito e a identificacdo dos responsaveis e as medidas
administrativas adotadas para ressarcimento ao Erario.

Dentre as medidas administrativas a serem adotadas, destaca-se a realiza¢do de diligéncias
para fundamentacgao da apuragao do dano, como os exemplos citados abaixo:

. Solicitagdo para que a pessoa diligenciada adote determinadas medidas com vistas
ao saneamento de determinados procedimentos;

o Solicitagcdo de documentos necessarios para a analise do processo;

o Indicacdo de interlocutor que conhega do assunto para dirimir eventuais duvidas, se
for o caso;

o A verificacdo das fiscalizacGes da execucao fisica do objeto de dano;

o A obtencdo da documentacdo necessaria possa robustecer a demonstracdo e

qguantificacdo do dano, como por exemplo, relatérios ou pareceres com informacées
precisas sobre os fatos;

. A obtencdo de documentos que, de forma inequivoca, possibilitem estabelecer o
nexo de causalidade entre a conduta dos responsdveis e a irregularidade causadora do
dano, ou que possam subsidiar a decisdo de arquivamento do processo; e

. A obtencdo de informacdes para a solucdo de eventuais duvidas quanto aos fatos
levantados, a fim de viabilizar a emissao de laudos, pareceres ou relatdrios conclusivos;
. A apresentacdo, pelo responsavel, das motivacdes e alegacdes que possam justificar

a sua conduta em relagdo ao assunto da diligéncia.

O documento de comunicagdo processual que solicitar diligéncias deve:

. Indicar as informac6es e documentacgdes solicitadas;
. Informar o endereco para envio dos documentos;
. Fixar prazo para o atendimento das solicitagcdes, com a definicdo da data a partir de

guando o prazo sera contado.

Conforme, artigo 152 da Portaria/ CGU N2 1.531, de 01/07/2021, inexistindo disposi¢do legal
ou regulamentar especifica, aplica-se as notificacdes e comunicac¢des de diligéncias o prazo
de atendimento de 15 (quinze) dias.

O anexo | da DN TCU N2 155/2016 disponibiliza modelos de diligéncias administrativas com
vistas a elisdo do dano. O oficio a ser expedido dever identificar a natureza dessa
comunicacdo processual, constando o termo “Diligéncia”.

Nessa mesma etapa, o Responsavel pelo Processo de Negdcio deve intimar o suposto
responsavel para que apresente defesa prévia, tal comunica¢do deve:

. identificar o intimado;
. informar o motivo ensejador do dano;
. solicitar envio de defesa prévia no prazo de 5 dias, contados a partir do recebimento

da comunicacgdo processual (para casos especificos, devem ser observado os prazos
definidos em legislacdo especifica);
. informar o enderego para envio da defesa e outros documentos cabiveis;
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. informar que o ndo encaminhamento das pecas indicadas podera caracterizar dano
ao Erdrio, ocasionando a obrigatoriedade de ressarcimento dos valores envolvidos. Por
exemplo, o ndo encaminhamento da prestacao de contas poderd ocasionar a
obrigatoriedade de ressarcimento de todo o valor repassado a pessoa que foi diligenciada.
O artefato Modelo de Oficio para Apresentacao de Defesa Prévia deve ser utilizado.

Para o envio de comunicagdes, as regras constantes no artefato "Providéncias de Envio de
Comunicacgbes" devem ser seguidas.

Em caso de duvida juridica especifica, os autos do processo de apuragao de dano ao Erario
deverdo ser enviados a Procuradoria Federal junto a ANAC, por meio de despacho assinado
pelo Superintendente. Os pareceres juridicos expedidos compordo o processo de apuragao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Oficio para Apresentacdo de Defesa
Prévia, Portaria/ CGU N2 1.531, de 01/07/2021, Decisdo Normativa TCU N2 155, de
23/11/2016, Providéncias de Envio de Comunicacdes.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessdria a atua¢do da corregedoria?"
seja "nado", deve-se seguir para a etapa "06. Analisar respostas as diligéncias e intimar para
alegacoes finais". Caso a resposta seja "sim, necessdrio para apuracao do responsavel",
deve-se seguir para a etapa "04. Notificar a Corregedoria para apuracao do responsavel".
Caso a resposta seja "sim, somente para apuracao disciplinar", deve-se seguir para a etapa
"18. Notificar a Corregedoria".

04. Notificar a Corregedoria para apuracao do responsavel

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O Superintendente de Administracdo e Finangas deve encaminhar o
processo para a Corregedoria. O SAF consignara em despacho a necessidade de obter os
elementos necessdrios a elaboracdo da Matriz de Responsabilizacdo prevista na DN TCU n2
155/2016, mediante expressa indicacdo da area técnica.

Observagao: Detalhamento da Matriz de Responsabilizagao:

A) Irregularidade causadora do dano: Evidenciar a discrepancia entre a situagdo encontrada
e o que deveria ser;

B) Responsavel(is): Pessoa fisica - nome, cargo e o CPF; Pessoa Juridica de direito privado -
razdo social e CNPJ; Pessoa Juridica de direito publico interno - nome e CNPJ;

C) Periodo de exercicio no cargo: Indicar o periodo de efetivo exercicio no cargo para cada
responsavel pessoa fisica;

D) Conduta: Identificar a agdao ou a omissdo, culposa ou dolosa praticada pelo responsdvel;
mencionar os documentos que comprovem a conduta adotada e indicar a conduta correta
gue deveria ter sido tomada.

E) Nexo de causalidade (relagdo de causa e efeito): Evidenciar a relacdo de causa e efeito
entre a conduta do responsavel e o resultado ilicito;

F) ConsideracGes sobre a responsabilidade do agente: Registrar atenuantes ou agravantes
da conduta, caso verificados.

Considerando a revogacdo da IN CGU n2 4/2009 pela IN CGU n2 17/2019, que por sua vez
resta revogada pela IN CGU 04/2020, bem como tratativas junto a Corregedoria, 0s
processos referentes a dano ou desaparecimentos de Bens deverao ser instaurados pela SAF
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e encaminhados a Corregedoria com dados basicos, conforme artefato Despacho para
Corregedoria Acerca de Dano/desaparecimento de Bem.

Apds isso essa etapa, em caso de posteriorse houver arquivamento do processo, o SAF deve
ser informado para ciéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho para Corregedoria Acerca de
Dano/desaparecimento de Bem.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar resposta da Corregedoria".

05. Aguardar resposta da Corregedoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Responsavel Pelo Processo de Negdcio.

DETALHAMENTO: A Unidade deve aguardar a apuracao da Corregedoria para notificar o
responsavel.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Realizar diligéncias para apuracao do dano
e intimar para defesa prévia".

06. Analisar respostas as diligéncias e intimar para alegacoes
finais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Responsavel Pelo Processo de Negdcio.

DETALHAMENTO: O responsdvel pelo processo de negdcio deve analisar as respostas das
diligéncias expedidas, o resultado de eventuais sindicancias e processos administrativos
disciplinares, bem com a defesa prévia, se houver.

Em seguida deve elaborar nota técnica ou parecer contendo:

o Analise e conclusdes das respostas obtidas mediante diligéncias;

o Analise ponto a ponto das alegacdes apresentadas na defesa prévia, concluindo por
acatar, ainda que parcialmente, ou ndo acatar alegacdo de defesa;

. Descricdo do motivo ensejador de apuracao, fato e fundamentos que evidenciam o
dano, mencionando dispositivo legal da irregularidade constatada;

o Indicacdo dos responsaveis pelo dano, ponderando existéncia de excludente como
caso fortuito ou for¢a maior, quando houver;

o Quantificacdo do dano ao Erdrio a partir de demonstrativo do valor do dano,

considerada data do evento causador, se possivel.

Mantida responsabilizacao pelo dano, o Responsdvel pelo Processo de Negdcio deve intimar
0 suposto responsavel para que apresente Alegacdes finais. Tal comunicagdo deve:
. identificar o intimado;

. informar o motivo ensejador do dano;

. solicitar envio de alegagdes finais no prazo de 10 dias, contados a partir do
recebimento da comunicacdo processual;

. informar o enderego para envio da defesa e outros documentos cabiveis;

. informar que o ndo encaminhamento das pecas indicadas podera caracterizar dano

ao Erario, ocasionando a obrigatoriedade de ressarcimento dos valores envolvidos. Por
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exemplo, o ndo encaminhamento da prestacao de contas poderd ocasionar a
obrigatoriedade de ressarcimento de todo o valor repassado a pessoa que foi diligenciada.
O artefato Modelo de Oficio para Apresentacao de Alegacdes Finais deve ser utilizado.

Para o envio de comunicagdes, as regras constantes no artefato "Providéncias de Envio de
Comunicagdes" devem ser seguidas.

Em alguns casos, o processo de ressarcimento ao Erario pode requerer uma apuragdo por
meio de Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar com vistas a fornecer
elementos/documentos essenciais para um processo de apuragdo de dano ao Erario,
sobretudo, no que se refere a identificagdo de eventuais responsaveis, a evidenciagado da
sua conduta, ao nexo de causalidade, e até mesmo em relacdo aos subsidios necessarios
para a quantificacdo precisa do dano ao Erdrio. Ou seja, apesar de ter sido constatado um
determinado fato irregular, a identificacdo dos responsdveis e sua conduta pode depender
de procedimentos investigativos a cargo da Corregedoria. Nos casos em que a abertura de
procedimentos especificos de apuragdo é determinante para apura¢do de dano ao Erario, os
relatdrios de comissao de sindicancia, de inquérito, de PAD, ou qualquer outro documento
de investigacdo sdo documentos obrigatérios do processo de ressarcimento.

Entretanto, a espera pelo relatério de comissdo de sindicancia, de inquérito, de
procedimento administrativo disciplinar, ou outro instrumento de investigacdo ou apuracao
dos fatos relacionados a ocorréncia da irregularidade ndo pode prejudicar o atendimento do
prazo para a conclusdo das providéncias administrativas de ressarcimento, informado na
atividade 01.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Oficio para Apresentacdo de Alegacdes
Finais, Providéncias de Envio de Comunicagdes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar nota técnica conclusiva".

07. Elaborar nota técnica conclusiva

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Responsavel Pelo Processo de Negdcio.

DETALHAMENTO: Transcorrido o prazo para apresentagdo das Alegagdes Finais, com ou sem
manifestacdo do interessado, a Unidade Responsavel pelo Processo de Negdcio deve
elaborar nota técnica conclusiva, a ser apresentada ao Ordenador de Despesas,
devidamente fundamentada, no prazo maximo de 20 (vinte) dias, com vistas a obter uma
das seguintes conclusdes para recomendagdo ao Ordenador de Despesas:

o Arquivamento do processo de apuragdo; ou
. Reconhecimento do débito e expedi¢do de notificacdo de cobranga aos
responsaveis.

A nota técnica devera reportar todas as informacdes coletadas até entao, referenciando
todos os documentos que foram juntados aos autos e que foram determinantes para as
apuracoes realizadas e conclusdes obtidas.

A nota técnica deve referenciar os documentos e informacdes que subsidiam a analise
apresentada e em linhas gerais deve evidenciar:

. Fato que ensejou a instauragao do processo e as medidas administrativas adotadas.
Por exemplo, as analises de prestacdo de contas, analises sobre a execugdo financeira de
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contratos, diligéncias para saneamento de duvidas e/ou procedimentos, resultados de
sindicancia ou PAD, dentre outras.

. Rito utilizado em atendimento ao direito de contraditdrio e ampla defesa, inclusive
comprovantes das intimacOes para apresentar defesa prévia e alegacdes finais;

. Identificacdo e fundamentacao do fato gerador do dano ao Erario, ressaltando
dispositivo legal da irregularidade constatada;

. Quantificacdo do dano ao Erario, ressaltando valor histdrico e acréscimos (corre¢ao
monetaria e juros);

. Identificacdo dos responsaveis, indicando responsaveis solidarios por cada parcela
de débito quando for o caso;

. Informar o processo originario do dano ocorrido, quando houver. Por exemplo: a

apuracdo de dano decorrente de pagamento de despesas contratadas a maior tem como
processo originario aquele em que foram juntadas as pecgas inerentes a execucao
orcamentdria e financeira da despesa objeto do dano.

No caso de recomendacdo pela cobranca, a drea responsavel pela apuragdo devera incluir
proposta de ato para notificacdo de cobranca, em observancia aos requisitos de validade e
elementos essenciais que devem constar do texto do documento, conforme preconiza a DN
TCU N2 155/2016, utilizando seus modelos como base.

Observacdo 1 - Quanto a identificacdo dos responsaveis

A Nota Técnica deve conter a conduta atribuida a cada um dos responsaveis pelo dano,
soliddrios ou ndo, evidenciando se a conduta decorre de acdo ou omissao, culposa
(negligéncia, imprudéncia ou impericia) ou dolosa (intencédo de produzir o resultado ou
assuncao do risco de produzi-lo). A descri¢do da conduta deve ser acompanhada dos
dispositivos legais ou normativos infringidos.

Conforme a DN TCU N2 155/2016, ao descrever a a¢do de cada responsavel, devem ser
utilizados verbos no infinitivo que expressem o ato efetivamente praticado, os documentos
gue comprovem a conduta devem ser referenciados, e deve ser apontada a conduta correta
que deveria ter sido praticada.

Exemplo: “Atestar a Nota Fiscal N2 1234 com valores acima daqueles previstos no Contrato
N2 99/ANAC/2020, contrariando os artigos 62 e 63 da Lei n2 4.320/1964, bem como os
artigos 36 e 42 do Decreto n2 93.872/1986”, quando deveria ter glosado os valores
superiores aos contratuais”.

Nos casos de omissdo, além da conduta omissiva, deve ser citada a agao que deveria ter sido
realizada, bem como a norma que a impunha.

Exemplo: “Deixar de prestar contas da viagem efetuada a servigo da ANAC, de acordo com a
PCDP n2 560/2020, contrariando o disposto no artigo 70 da CF/88, quando deveria ter
apresentado a prestagdo de contas no prazo maximo de 5 (cinco) dias, contados do retorno
da viagem, conforme disp&e o artigo 19 da Instru¢do Normativa SLTI/MPOG n¢ 3/2015".

A identificacdo do(s) responsavel(is) deve conter:

. Natureza juridica (pessoa fisica, pessoa juridica de direito privado ou pessoa juridica
de direito publico);

. Nome completo;

. CPF ou CNPJ;

. Endereco residencial e nimero de telefone, atualizados;
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. Enderecos profissional e eletrénico, se conhecidos; Cargo, funcao e matricula
funcional, ou matricula no SIAPE, no caso de agente publico;

. Periodo de gestdo, se for o caso (exemplo: periodo em que atuou como gestor de
contrato objeto de dano ao Erario), outros que se fizerem necessarios.

Podem ser considerados responsaveis:

. Agentes publicos: ocupantes de cargos ou fungao publica federal, servidores
publicos, agentes politicos beneficiados com transferéncias de recursos federais;
. Agentes privados: particulares que exergcam, ainda que em carater precdrio e ndo

remunerado, fun¢des publicas que importem na administragao de recursos publicos (por
exemplo: convénios, termos de parceria, termo de parceria e de fomento, entre outros);
particulares em conluio com agentes publicos na pratica de desvio ou desfalque ao Erario;
pessoa fisica dirigente de pessoa juridica, na hipdtese de desconsideracdo da personalidade
juridica

o Pessoas juridicas privadas: a principio, em responsabilidade solidaria com agente
publico por dano ao Erdrio;

. Pessoas juridicas de direito publico: quando for beneficiaria indevida da aplicacdo
irregular de recursos federais transferidos.

No que se refere a responsabilizacdo de pessoas juridicas de direito privado, a Decisdo
Normativa TCU N2 155, de 23/11/2016 dispde que, "a principio", essas pessoas juridicas
somente poderiam ser responsabilizadas em solidariedade com agentes publicos. No
entanto, o Tribunal de Contas da Unido uniformizou jurisprudéncia quanto a possibilidade
de julgamento de contas de pessoas fisicas ou juridicas de direito privado que causarem
dano ao Erdrio independentemente da coparticipacdo de servidor, empregado ou agente
publico, desde que as ag¢bes do particular contrarias ao interesse publico derivem de ato,
contrato administrativo ou instrumento congénere sujeitos ao Controle Externo;

Observacdo 2 - Quanto ao nexo de causalidade.

O nexo de causalidade evidencia a relagdo de causa e efeito entre a conduta do responsavel
e o resultado ilicito. Para estabelecer a relacdo de causa e efeito é preciso evidenciar a
discrepancia entre a irregularidade encontrada e o critério que deveria ter sido observado.
Exemplo: Atesto de despesas por valores superiores ao previsto em contrato.

O responsavel pelo processo de negdcio deve se perguntar: “como a conduta levou ao
dano? o que deveria ter sido feito para que o dano ndo ocorresse?” e incluir na Nota Técnica
a conduta atribuida (acdo ou omissdo) ao responsavel pelo dano, indicando como tal
conduta contribuiu para a ocorréncia da irregularidade e qual foi a consequéncia ou o efeito
dessa irregularidade.

Exemplos:

No caso de agdo: “O Atesto da Notas Fiscal N2 1234 com valores acima daqueles previstos
no Contrato N2 99/ANAC/2020, propiciou pagamentos indevidos em montantes superiores
aos contratuais no valor de RS 100.000,00”;

No caso de omissdo: “A omissdao no dever de prestar contas da viagem efetuada a servico da
ANAC, de acordo com a PCDP n2 560/2020, cujo prazo se encerrou no dia 30 de julho de
2020, resultou em presunc¢io de dano ao Erario pelo valor total gasto na viagem, RS
15.000,00”.

Observacdo 3 - Quanto a quantificacdo do dano ao Erario:
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Considerando o fato ensejador do dano, a conduta praticada pelo responsavel, a norma
infringida, e a relacdo de causa e efeito, o responsavel pelo processo de negdcio deve
evidenciar e referenciar a metodologia aplicada para quantificar o prejuizo atribuido a cada
responsavel, indicando os documentos que demonstram a existéncia e o valor do dano,
obrigatoriamente, consignando as respectivas datas de ocorréncia.

Valores do dano ja eventualmente recolhidos devem constar da nota técnica, consignando
as respectivas datas de ocorréncia.

O valor do dano deve ser atualizado conforme legislagao vigente, especialmente IN TCU
76/2016 (12/01/2017) e Acérdio n? 1.603 — TCU — Plenario, alterado pelo Acordao n@
1.247/2012 — TCU — Plenério. O calculo da atualizacdo monetaria e dos juros moratérios
deve ser feito a partir:

. da data do crédito na conta bancaria especifica, quando conhecida, ou da data do
repasse dos recursos - no caso de omissdo no dever de prestar contas ou de as contas
apresentadas ndo comprovarem a regular aplicacdo dos recursos, exceto nas ocorréncias
previstas item a seguir;

. da data do pagamento - quando houver impugnacao de despesas especificas e os
recursos tiverem sido aplicados no mercado financeiro ou quando caracterizada
responsabilidade de terceiro; e

. da data do evento, quando conhecida, ou da data de ciéncia do fato pela
administragdo - nos demais casos.

O Sistema Débito do TCU pode ser utilizado para realizacdo do calculo do valor atualizado.

Observacao 4 — quanto as pecas documentais dos autos

A fim de fundamentar a ocorréncia do fato irregular, comprovar a existéncia do dano e
evidenciar o nexo de causalidade, o elaborador da nota técnica devera sempre se reportar
aos documentos que embasaram a sua analise quanto ao fato irregular em apuracdo. Esses
documentos devem constar dos autos processuais, como por exemplo:

1) DecisGes administrativas que aprovaram projetos, autorizaram liberacdo de recursos, que
reprovaram, total ou parcialmente, prestagdes de contas de recursos repassados;

2) Instrumentos de contratos e congéneres;

3) Pareceres técnicos e financeiros;

4) Pareceres juridicos;

5) Relatdrios de comissdo de sindicancia e/ou PAD; e

6) Outros documentos relevantes para a apuragao.

Observagao 5 - Outras considerag¢des sobre a conduta do agente responsavel pelo dano

A fim de compor a matriz de responsabilidade dos agentes responsdveis, a nota técnica
deve conter também atenuantes ou agravantes da conduta praticada. Por exemplo:
medidas preventivas, corretivas ou reparatdrias adotadas pelo responsavel, existéncia de
documentos falsos, prévia ciéncia da caracterizacdo da ilicitude por érgao fiscalizador, entre
outros.

O responsavel pelo processo de negécio deve se perguntar:

“O responsavel praticou o ato apds prévia consulta a érgdos técnicos ou, de algum modo,
respaldado em parecer técnico?”

“E razoavel afirmar que era possivel ao responsdvel ter consciéncia da ilicitude do ato que
praticara?”
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“Era razodvel exigir do responsdvel, conduta diversa daquela que ele adotou, consideradas
as circunstancias que o cercavam? Caso afirmativo, qual seria essa conduta?”

E a partir das respostas deve incluir consideragdes adicionais sobre a conduta do agente
responsavel.

Observagao 6 - Utilizar o artefato "Modelo de Nota Técnica Conclusiva de Apurag¢do de Dano
ao Erario"..

Observacgado 7 - Consultar também o artefato "Lista de Acérdaos do TCU", de acordo com o
tipo de dano.

COMPETENCIAS:
- Redige documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Decisdo Normativa TCU N2 155, de 23/11/2016,
Manual do Sistema Débito do TCU, Modelo de Nota Técnica Conclusiva de Apuragdo de
Dano ao Erario, Lista de Acérddos do TCU.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Sistema Débito Web (TCU).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Emitir Despacho Decisdrio e Realizar
notificagcdo de cobranca".

08. Emitir Despacho Decisorio e Realizar notificagcao de
cobranga

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Ordenador de Despesas.

DETALHAMENTO: O Ordenador de Despesas deverd emitir despacho decisério
fundamentado e expedir notificagdo de cobranca ao(s) responsavel(is) para apresentar(em)
recurso no prazo de 15 (quinze) dias ou promover(em) o ressarcimento.

No caso de responsabilizagdao de servidor, oportunizar o pagamento parcelado na forma do
art. 46 da Lei 8.112/90, “Art. 46. As reposi¢des e indeniza¢des ao Erario, atualizadas até 30
de junho de 1994, serdo previamente comunicadas ao servidor ativo, aposentado ou ao
pensionista, para pagamento, no prazo maximo de trinta dias, podendo ser parceladas, a
pedido do interessado".

A notificacdo de cobranca deve observar os elementos essenciais, bem como os requisitos
de validade estabelecidos pela Decisdo Normativa TCU N2 155, de 23/11/2016, e deve ser
acompanhada de:

. copia da nota técnica conclusiva sobre a apurac¢do do dano;

. respectivos demonstrativos de débitos atualizados, a fim de evidenciar a memoria
de célculo de cada parcela do débito apurado;

. GRU para pagamento ou instru¢des de sua emissao.

A notificagdo deverd tomar por base os modelos de notificagdes sugeridos pelo Tribunal de
Contas da Unido, conforme Anexo | do referido normativo.

Observagao 1 - Elementos essenciais da notificagdo de cobranga:
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. A identificacdo do 6rgdo ou entidade notificante, bem como o local onde poderao
ser obtidas informacgdes e esclarecimentos. Deve constar na notificagdo um canal direto com
a drea responsavel pela apuracao, inclusive o telefone e o endereco de e-mail da area
técnica, para que o interessado possa obter informacdes que desejar;

o O numero do processo administrativo correspondente;

. A identificacdo do responsavel com nome completo e CPF ou CNPJ, conforme o
caso;

. Os valores histéricos do dano que esta sendo imputado e as respectivas datas de
referéncia;

. O valor do dano atualizado monetariamente, acrescido dos juros de mora, na forma
da lei;

. A conduta atribuida ao responsavel;

o A irregularidade verificada, com os fundamentos legais infringidos;

o O nexo de causalidade entre a conduta do responsavel e a irregularidade que deu
causa ao dano;

o O prazo de que dispbe o responsdvel para atendimento a notificacdo e a definicdo
da data a partir de quando o prazo sera contado;

. A conta bancdria na qual devera ser depositado o valor devido, nesse caso,

identificada pela GRU correspondente (OBS: a fim de viabilizar uma correta contabilizagdo
do ingresso dos recursos, o Setor de Contabilidade devera ser consultado acerca do Cédigo
de Recolhimento de GRU correspondente. Ressalta-se que o cédigo deve estar associado a
uma classificacdo orcamentdria de receita de indenizagdes e restituicdes);

. As consequéncias a que estara sujeito o responsdvel na hipétese de ndao
atendimento da notificacdo, inclusive no que se refere a:

- Inscri¢cdo do seu nome no(s) cadastro(s) de devedores, conforme legislagdo pertinente; e
- Imediata instauragdo de tomada de contas especial, quando cabivel, para
encaminhamento ao Tribunal de Contas da Unido.

o Fazer constar a seguinte expressao: “Notifico, ainda, que o processo tera
continuidade independentemente do seu comparecimento”.

Observacdo 2 - Opgoes de notificacdo de cobranca e Requisitos de validade:

. A notificacdo pode ser entregue mediante ciéncia pessoal ou de procurador
habilitado, devidamente comprovada;
. A notificacdo pode ser encaminhada por carta registrada, com retorno do Aviso de

Recebimento -AR que comprove a entrega no endere¢o do destinatario. Ressalta-se que
para a validade da cita¢do, ndo é necessario que a comunicagdo processual seja
pessoalmente entregue ao destinatario, bastando que o oficio com o aviso de recebimento
dos Correios (AR) seja recebido no enderego do responsavel, obtido em fonte de dados
oficial, a exemplo da base da Receita Federal, conforme Acérdido 680/2020 do TCU/Plenério;

. A notificagdo também pode ser efetuada por correio eletrénico, desde que
confirmada, inequivocamente, a ciéncia do destinatario; ou
. A notificagdo pode ser efetuada por meio de “Edital de Notificagdao” (usar esta

expressao), publicado no Diario Oficial da Unido, quando o seu destinatério ndo for
localizado. Portanto, a notificacdo por edital somente deve ser empregada em ultimo caso,
apos esgotados todos os meios possiveis para localizar os responsaveis. Para a publica¢do de
um edital, devem ser observadas, obrigatoriamente, as seguintes premissas:

- O edital de notificacdo somente é valido se a notificacdo por carta registrada tiver sido
entregue no enderego correto;
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- O endereco correto deve ser obtido, previamente, a notificacdo por carta registrada, cuja
confirmacédo deve ser feita mediante consulta ao Sistema CPF/CNPJ da Receita Federal do
Brasil, e, caso reste infrutifera a localizacdo do destinatario no endereco constante dessa
base de dados, mediante pesquisa junto a outros meios de informacado, devendo ser juntada
ao processo documentacdo ou informagdo comprobatdria do resultado das pesquisas (A
tela ou arquivo da consulta com os dados do suposto responsavel devera ser anexada nos
autos);

- Considera-se endereco nao localizado, para fins de Edital de Notificacdo, o destinatdrio que
estiver em lugar ignorado, incerto ou inacessivel, circunstancia essa identificada apds as
tentativas de localizagdo do destinatario, que devem estar evidenciadas no processo (OBS:
endereco preenchido com dados faltantes no respectivo envelope imp&e nova notificagdo);
- Para a validade da citacdo ndo é necessario que a comunicagdo processual seja
pessoalmente entregue ao destinatario, bastando que o Oficio de Notificacdo com o
respectivo AR seja recebido no endereco do responsavel obtido na base de dados da Receita
Federal do Brasil;

- O conteldo do Edital de Notificacdo deve observar os mesmos elementos essenciais
aplicaveis ao Oficio de Notificagao.

No caso de notificacGes por carta registrada, o Aviso de Recebimento — AR (dos Correios)
deve, obrigatoriamente, constar do processo de dano ao Erario. Em caso de ciéncia pessoal
ou de procurador habilitado, o registro correspondente deve constar dos autos. Do mesmo
modo, as copias das publicacées dos editais de notificacdo extraidas da pagina da Imprensa
Nacional devem constar do respectivo processo de apuracao.

As notificagOes entregues no enderego do responsavel serdao consideradas como recebidas a
partir da data de sua entrega constante do AR. J3 as notificagdes expedidas por edital, o
prazo para apresentac¢do de manifestacdo deve ser contado a partir da data de sua
publicacao.

Os prazos de notificagdo comegam a correr a partir da data da ciéncia oficial, excluindo-se
da contagem o dia do comego e incluindo-se o do vencimento, nos termos da Lei n?
9.784/1999. Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia Util seguinte se o
vencimento cair em dia em que ndo houver expediente ou este for encerrado antes da hora
normal. Os prazos expressos em dias contam-se de modo continuo, enquanto que os prazos
fixados em meses ou anos contam-se de data a data. Se no més do vencimento ndo houver
o dia equivalente aquele do inicio do prazo, tem-se como termo o uUltimo dia do més.

Para mais informagdes sobre o envio de notificagdes, consultar o artefato "Providéncias de
Envio de Comunicagbes".

Observagado 3 - Consultar também o artefato "Lista de Acérdaos do TCU", referente a
atualiza¢do monetaria de débito, CADIN, comunicagao processual e contraditério e ampla
defesa.

Além disso, com a publicagdo da Instrugdo Normativa do TCU n2 85, de 22 de abril de 2020,
gue alterou a Instrugdo Normativa-TCU n2 71, de 28 de novembro de 2012, existe a
possibilidade do responsavel pelo débito em qualquer estagio da fase interna recolher o
valor do dano atualizado monetariamente, sem a incidéncia de juros moratdrios, nos termos
do art. 12, § 29, da Lei 8.443, de 16 de julho de 1992. Essa possibilidade é valida para os
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casos em que o valor seja superior ao limite de instauracdo de Tomada de Contas Especial,
conforme artigo 69, inciso | da Instrugdo Normativa TCU N2 71, de 28/11/2012.

Dessa forma, na notificacdo de cobranca deve constar a op¢ao do pagamento como
condigao resolutiva ao responsavel.

O recolhimento antecipado do débito acarretard a quitacao provisdria em beneficio do
responsavel, sob condicdo resolutiva, no caso de o TCU nao reconhecer a boa-fé do
responsavel ou identificar outras irregularidades nas contas.

Reconhecida, pelo TCU, a boa-fé do responsavel, ndo havendo divergéncia quanto ao valor
recolhido e desde que nao haja outras irregularidades nas contas, o processo de tomada de
contas especial restard sanado e as contas serao julgadas regulares ou regulares com
ressalva, operando-se em definitivo a quitacdo dada ao responsdvel na fase interna.

Em caso de solidariedade passiva, o recolhimento do débito por um responsavel aproveita
aos demais.

E conforme Portaria/ CGU N2 1.531, de 01/07/2021, no caso de agente publico, deve
constar na notificacdo a autorizacdo do desconto integral ou parcelado do débito em sua
remuneragao ou proventos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portaria/ CGU N2 1.531, de 01/07/2021, Decisdo
Normativa TCU N2 155, de 23/11/2016, Manual do Sistema Débito do TCU, Providéncias de
Envio de Comunicacdes, Lista de Acérdaos do TCU.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Débito Web (TCU).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Analisar Resultado da Notificacdo de
Cobranga".

09. Analisar Resultado da Notificagao de Cobranga

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Responsavel Pelo Processo de Negdcio.

DETALHAMENTO: Transcorrido o prazo de 10 (dez) dias da ciéncia da primeira notificacdo de
cobranca, a Unidade Responsdvel realizard a analise das condi¢des do processo, as quais
sao:

1) O responsavel efetuou o pagamento total;

2) O responsavel ndao apresentou recurso e nem pagou o débito;

3) O responsavel apresentou recurso;

4) O responsavel efetuou o recolhimento antecipado sem juros, no caso em que o

valor seja superior ao limite de instaura¢cdao de Tomada de Contas Especial, conforme artigo
69, inciso | da Instru¢do Normativa TCU N2 71, de 28/11/2012 (condigdo resolutiva);

5) O responsavel autorizou o desconto integral ou parcelado do débito em sua
remuneragao ou proventos.

No caso em que os responsaveis apresentarem pedido de parcelamento do débito, o
mesmo poderd ser atendido nos termos da Resolugdo/ANAC n2 621, de 5 de maio de 2021.
Em caso de autorizacdo do parcelamento do débito, o prazo 180 dias para instauracgdo de
TCE sera suspenso até a quitacdo da divida ou até o seu vencimento antecipado por
interrupcao do recolhimento.

Analise da situacdo 1: elaborar despacho com a analise da suficiéncia do pagamento do
débito, a fim de atender os requisitos do processo. Em seguida, o processo serd
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encaminhado para a setorial contdbil efetuar a baixa do registro do dano em apuracao e
encaminhado a GTPO para registro no SIGEC.

Andlise da situacdo 2: deve ser verificado o procedimento adequado de cobranca.

Andlise da situacdo 3: no caso de os responsaveis pelo dano ao Erdrio apresentarem recurso
guanto a decisdo proferida da notificacdo de cobranca, cabera a unidade técnica
responsavel pela apuracdo do dano analisa-lo.

Analise da situacdo 4: conforme a Instrugdo Normativa-TCU n2 85, de 22 de abril de 2020,
ocorrendo o recolhimento antecipado do débito durante a fase administrativa que precede
a instauracdo da tomada de contas especial, o processo deve ser enviado ao Ordenador de
Despesas, que determinara a verificacdao da admissibilidade de Tomada de Contas Especial,
tendo em vista que apds o recolhimento antecipado o tomador de contas devera autuar o
processo de tomada de contas especial com os elementos necessarios e encaminhar
imediatamente a tomada de contas especial para andlise do TCU. Ressalta-se que essa
condicdo é vdlida apenas para os casos em que o valor seja superior ao limite de instauracao
de Tomada de Contas Especial, conforme artigo 69, inciso | da Instrucdo Normativa TCU N2
71, de 28/11/2012.

Andlise da situacdo 5: o responsavel pelo processo deve encaminhar a autoriza¢do para a
GAPE/SGP, que providenciara o desconto em folha.

Observacao:

Art. 63. O recurso ndo sera conhecido quando interposto:

| - fora do prazo;

Il - perante érgdo incompetente;

Il - por quem ndo seja legitimado;

IV - ap6s exaurida a esfera administrativa.

§ 1o Na hipdtese do inciso Il, serd indicada ao recorrente a autoridade competente, sendo-
Ihe devolvido o prazo para recurso.

§ 20 O ndo conhecimento do recurso ndo impede a Administracdo de rever de oficio o ato
ilegal, desde que ndo ocorrida preclusdao administrativa.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrucdo Normativa TCU N2 71, de 28/11/2012.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve pagamento, recurso, autorizacao
de desconto ou pagamento (condicdo resolutiva)?" seja "ndo houve recurso e ndo pagou",
deve-se seguir para a etapa "10. Verificar o procedimento adequado de cobranca". Caso a
resposta seja "sim, houve recurso", deve-se seguir para a etapa "11. Analisar recurso". Caso
a resposta seja "pagamento integral”, deve-se seguir para a etapa "15. Efetuar baixa do
registro do dano em apuragao". Caso a resposta seja "pagamento (condicdo resolutiva)”,
deve-se seguir para a etapa "16. Encaminhar para verificagdao de admissibilidade de TCE".
Caso a resposta seja "autoriza¢do de desconto em folha", deve-se seguir para a etapa "17.
Encaminhar a GAPE/SGP".

10. Verificar o procedimento adequado de cobranga

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Responsavel Pelo Processo de Negdcio.
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DETALHAMENTO: O Responsavel pelo Processo de Negdcio deve primeiramente verificar se
a cobranca é possivel por desconto em folha de pagamento, que pode ser realizado
conforme arts. 45 e 46 da Lei 8.112/90:

- por autorizacdo do servidor; ou

- no caso débitos decorrentes de restituicdo de valores remuneratorios, a exemplo de
diarias.

Caso seja possivel, a solicitagdo deve ser enviada a GAPE/SGP, conforme atividade
"Encaminhar a GAPE/SGP".

Caso ndo seja possivel, o Responsdavel pelo Processo de Negdcio deve verificar se o dano se
enquadra no caso de Tomada de Contas Especial, conforme os pressupostos do art. 32 da
Instrucdo Normativa TCU N2 71, de 28/11/2012, devendo iniciar o processo "Verificar
Admissibilidade de Tomada de Contas Especial".

Caso ndo se enquadre nesses pressupostos, deve-se iniciar o processo "Providenciar
Cobranca de Dano ao Erario", em que a cobranca sera por Medidas Judicias e Extrajudiciais.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrucdo Normativa TCU N2 71, de 28/11/2012.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

11. Analisar recurso

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Responsavel Pelo Processo de Negdcio.

DETALHAMENTO: O Responsavel pelo Processo de Negécio deve analisar o recurso, por
meio de nova nota técnica que evidencie a andlise pontual de todas as questdes
apresentadas, destacando fatos novos, caso tenham sido apresentados, a fim de fornecer os
subsidios necessarios a decisdo a ser proferida pelo Ordenador de Despesas quanto a
reconsideracdo ou manutencao da decisdo e consequente envio a instancia superior.

Em consonancia com a Lei do Processo Administrativo, a andlise da defesa apresentada é
medida necessaria.

A nota técnica relativa a defesa apresentada devera conter os mesmos elementos descritos
nas “Etapa 07 — Elaborar Nota Técnica Conclusiva”. Quanto as conclusdes obtidas apds a
andlise das manifesta¢des da defesa, a Unidade Responsavel pelo PN deverd apresentar as
seguintes recomendagdes ao Ordenador de Despesas:

o Reconsiderar a decisdo acolhendo as razdes do recurso;

o Reconsiderar parcialmente as razes do recurso, e enviar a instancia superior de
recurso da parte nao reconsiderada;

. N3o reconsiderar as razbes do recurso e envia-lo a instancia superior para
julgamento.

O prazo para o Ordenador de Despesas reconsiderar é de 5 (cinco) dias e o prazo maximo
para decisdo da instancia superior é de 30 dias a partir do recebimento dos autos pelo 6rgdo
competente, conforme Lei n? 9.784/1999. O recurso ndo possui efeito suspensivo, contudo
havendo justo receio de prejuizo de dificil ou incerta reparagdo decorrente da execucao, a
autoridade recorrida ou a imediatamente superior poder3, de oficio ou a pedido, dar efeito
SUSpPEeNsivo ao recurso.
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Nos termos da Lei n2 9.784/1999, os recursos deverdo tramitar por, no maximo trés
instancias. Nos casos de danos ao Erario apurados no ambito de UGs que receberam
delegagdo de execugao orgamentaria e financeira, o Superintendente de Administragao e
Finangas atuara como 22 (segunda) instancia. Nos casos de danos ao Erario apurados no
ambito da Unidade Gestora Executora 113214, a Superintendéncia de Administracao e
Finangas atuara como 12 (primeira) instancia. Nesse Ultimo caso, os recursos serao
apreciados pela Diretoria.

No caso de recomendacdo pela manutengdo da notificagdo de cobranca, a drea responsavel
pela apuracdo devera providenciar uma minuta de notificacdo, observando os requisitos de
validade e elementos essenciais (contelddo) que devem constar do texto do documento,
conforme preconiza a Decisdo Normativa TCU N2 155, de 23/11/2016. O responsavel pela
elaboracdo da notificacdo deve observar os Requisitos de validade da notificacdo de
cobranca presentes na atividade 06.

A notificacdo deverd ser acompanhada da cdpia da nota técnica que tratou da andlise da
defesa, em sede de recurso. Também deverao ser encaminhados os respectivos
demonstrativos de débitos atualizados extraidos do Sistema Débito do TCU, a fim de
evidenciar a memoria de cdlculo de cada parcela do débito apurado.

Nessa segunda notificacdo, caso o Ordenador de Despesas decida pela configuracdo do
dano ao Erdrio, que enseja o pagamento do débito, a notificacdo consignara que a reposicao
ao Erario ocorra no prazo maximo de 15 (quinze) dias, mediante pagamento da GRU
encaminhada como anexo.

Quando da decisdo, em caso de duvida juridica, a autoridade administrativa podera enviar
0s autos a Procuradoria Federal junto a ANAC.

Favor consultar o artefato "Lista de Acérdaos do TCU" referente a comunicagao processual e
contraditorio e ampla defesa.

COMPETENCIAS:
- Analisa recurso administrativo com atencdo, de acordo com os normativos vigentes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Decisdo Normativa TCU N2 155, de 23/11/2016,
Lista de Acérdaos do TCU.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Débito Web (TCU).

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Resultado da decisdo?" seja "decisdo
mantida", deve-se seguir para a etapa "12. Submeter a instancia superior". Caso a resposta
seja "decisdo reconsiderada", deve-se seguir para a etapa "14. Cientificar responsavel(is)
sobre reconsideracao".

12. Submeter a instancia superior

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Ordenador de Despesas.

DETALHAMENTO: Se o recurso nao for reconsiderado no prazo de 5 dias, o responsavel pela
decisdo encaminhara a autoridade superior, que tera 30 dias para decisdo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Recurso deferido pela instancia
superior?" seja "recurso indeferido, decisdo mantida", deve-se seguir para a etapa "13.
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Cientificar o(os) responsavel(is) sobre decisdo final". Caso a resposta seja "recurso deferido,
decisdo reconsiderada", deve-se seguir para a etapa "14. Cientificar responsavel(is) sobre
reconsideragdo".

13. Cientificar o(os) responsavel(is) sobre decisao final

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Ordenador de Despesas.

DETALHAMENTO: O Ordenador de Despesas deve comunicar o responsavel pelo dano
acerca da decisdo do recurso e do inicio da cobranga.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Verificar o procedimento adequado de
cobranca".

14. Cientificar responsavel(is) sobre reconsideragao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Ordenador de Despesas.

DETALHAMENTO: O Ordenador de Despesas deverd comunicar o responsavel acerca da
reconsideracdo do recurso e do cancelamento da cobranga.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Efetuar baixa do registro do dano em
apuracdo".

15. Efetuar baixa do registro do dano em apuracao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTFC/SAF - Setorial Contabil.

DETALHAMENTO: Cabera ao setor de contabilidade realizar a baixa contdbil dos registros em
Diversos Responsaveis em Apuracgdo (contas de controle) do débito apurado no SIAFI,
guando recebido ou cancelado.

COMPETENCIAS:
- Efetua registros financeiros e/ou contabeis, de acordo com a sequencia légica do SIAFI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi Web.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

16. Encaminhar para verificagao de admissibilidade de TCE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Responsavel Pelo Processo de Negdcio.

DETALHAMENTO: Apds o pagamento, o Responsavel pelo Processo de negdcio deve
encaminhar o processo, por meio de despacho ao Ordenador de Despesas, que ira
determinar a verificagdo da admissibilidade de instauracdo de Tomada de Contas Especial,
conforme processo "Verificar Admissibilidade de TCE".

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

17. Encaminhar a GAPE/SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Responsavel Pelo Processo de Negdcio.

DETALHAMENTO: O responsavel pelo processo devera encaminhar a solicitagdo de desconto
em folha de pagamento do servidor a GAPE/SGP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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18. Notificar a Corregedoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O Superintendente devera notificar a Corregedoria em caso de indicio de
dano ao Erdrio para eventual apuracao disciplinar do servidor. O envio a Corregedoria nao
interrompe o prazo para apuragdo, por isso o setor responsavel deve acompanhar o
processo, inclusive dar andamento no ambito da SAF.

Os processos referentes a dano ou desaparecimentos de Bens deverdo ser instaurados pela
SAF e encaminhados a Corregedoria com dados basicos, conforme artefato Despacho para
Corregedoria Acerca de Dano/desaparecimento de Bem.

A Corregedoria poder3d aplicar o Termo de Ajustamento de Conduta (TAC) para infracdo
disciplinar de menor potencial ofensivo a conduta, a qual é punivel com adverténcia ou
suspensdo de até 30 dias, nos termos do artigo 129 da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de
1990, ou com penalidade similar, prevista em lei ou regulamento interno. Como resultado
do TAC, tem-se o ressarcimento ou o compromisso de ressarcimento do eventual dano
causado a Administragdo Publica, conforme Instrucdo Normativa da CGU n2 4, de 21 de
fevereiro de 2020, que substituiu o Termo Circunstanciado Administrativo.

Apds isso se houver arquivamento do processo, o SAF deve ser informado para ciéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho para Corregedoria Acerca de
Dano/desaparecimento de Bem.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Analisar respostas as diligéncias e intimar
para alegacoes finais".
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5.3 Providenciar Cobranc¢a de Dano ao Erario

Este processe visa descrever as atividades referentes a cobranca apds apuracdo de dano ao
erario.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Dano apurado", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando
alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Baixa no débito e
arquivamento do processo.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: CCSR/GTPO/GEST/SAF - Analista ou
Técnico, GTFC/SAF - Setorial Contabil, GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico, Tomador de Contas
Especial.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Opera o Sistema Integrado de Gestdo de Créditos
(SIGEC), de acordo com a legislacdo pertinente; (2) Efetua registros financeiros e/ou contabeis,
de acordo com a sequencia ldgica do SIAFI; (3) Utiliza o médulo CADIN, no SIGEC, observando as
normas aplicdveis a matéria.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Portaria TCU N2 122, de 20/04/2018".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Registrar crédito no SIGEC/CADIN

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: CCSR/GTPO/GEST/SAF - Analista ou Técnico.

DETALHAMENTO: O Analista ou Técnico deve efetuar o registro do crédito no SIGEC.
E apds transcorrido o prazo de 75 dias sem a quitacao do débito e constatada a auséncia de
pedido de parcelamento, o devedor deve ser incluido no CADIN.

O crédito deve ser registrado no SIGEC - Sistema Integrado de Gestdo de Créditoe o
CPF/CNPF do devedor deve ser cadastrado no sistema Sistema de Informac&es do Banco
Central do Brasil - SISBACEN na opgao 1 - ATIVO.

COMPETENCIAS:

- Opera o Sistema Integrado de Gestdo de Créditos (SIGEC), de acordo com a legislacdo
pertinente.

- Utiliza o mddulo CADIN, no SIGEC, observando as normas aplicaveis a matéria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Informagdes do Banco Central do Brasil -
SISBACEN, SIGEC - Sistema Integrado de Gestdo de Crédito.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Requerer Inscricdo em Divida Ativa".

02. Requerer Inscricao em Divida Ativa

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O Gerente técnico, por meio de despacho, deve solicitar a Procuradoria a
inscri¢cao do crédito em divida ativa, especificando a decisdo do Ordenador de Despesas
favoravel ao ressarcimento do dano, causa do dano, SIAPE do responsavel - quando
aplicavel -, valor a ser ressarcido, bem como outras informagdes relevantes no caso
concreto.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar a comunica¢do do pagamento".

03. Aguardar a comunicacao do pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: CCSR/GTPO/GEST/SAF - Analista ou Técnico.

DETALHAMENTO: O Analista ou Técnico deverd aguardar a comunicacdo do pagamento pela
Procuradoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Efetuar a baixa no CADIN, quando
cabivel".

04. Efetuar a baixa no CADIN, quando cabivel

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CCSR/GTPO/GEST/SAF - Analista ou Técnico.

DETALHAMENTO: O Analista ou Técnico devera realizar a exclusdo do devedor no CADIN,
apds o pagamento ou prescricdo do crédito, ressalvados os casos em que existam outros
créditos exigiveis que justifiquem a sua manutencdo no cadastro.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Comunicar a contabilidade a baixa do
crédito".
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05. Comunicar a contabilidade a baixa do crédito

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O Gerente Técnico devera comunicar a GTFC que houve a baixa do crédito
apurado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Efetuar baixa de registro no SIAFI".

06. Efetuar baixa de registro no SIAFI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTFC/SAF - Setorial Contdbil.

DETALHAMENTO: A Setorial Contabil deve efetuar a baixa de responsabilidade no SIAFI.

Nos casos em que o pagamento do débito pelo responsavel tenha ocorrido antes da do
cadastramento de débitos no Sistema e-TCE, as baixas se dardo nas contas contabeis de
Diversos Responsaveis em Apuracdo. Conforme dispde a Macrofuncao SIAFI 02.11.38 -
Diversos Responsaveis, a baixa dos saldos nas contas Diversos Responsaveis em Apuracgdo é
de competéncia exclusiva da Setorial Contabil, diferentemente do que ocorre com os
registros de entrada nessas contas, que deve ser realizado pela UG onde foi iniciado o
processo de apuracdo do dano.

Importante salientar que as baixas devem ocorrer sobre as mesmas contas contabeis e
contas correntes que foram objeto de registro inicial pela UG, atentando-se para a conta
corrente aplicavel ao débito que esta sendo objeto de baixa.

Seguir, alguns exemplos de contas contabeis de Diversos Responsdveis em Apuragao:

89731.01.00 = PAGAMENTOS INDEVIDOS

89731.02.00 = SALDOS NAO RECOLHIDOS

89731.03.00 = DESFALQUES OU DESVIOS

89731.04.00 = DEBITOS DE TERCEIROS EM PREST. SERVICOS
89731.05.00 = RESPONSAVEIS POR DANOS OU PERDAS

89731.06.00 = PAGAMENTOS SEM RESPALDO ORCAMENTARIO
89731.07.00 = CREDITOS ANTECIPADOS

89731.08.00 = FALTA OU IRREGULARIDADE DE COMPROVACAO
89731.09.00 = FALTA DE LICITACAO

89731.10.00 = MULTAS E JUROS

89731.11.00 = FALTA DE RECOLHIMENTO OBRIGACOES PECUNIARIA
89731.12.00 = FRAUDES EM BENEFICIOS

89731.13.00 = ADIANTAMENTOS CONCEDIDOS IRREGULARMENTE
89731.14.00 = DEBITOS DECOR. DE UTIL. INDEVIDA DE COTA
89731.15.00 = DEBITOS ORIUNDOS DE USO OU ALUGUEIS DE IMOVEIS

Quando se tratar de quitacdo de débitos apurados que ja tenham sido objeto de
cadastramento de débitos no Sistema e-TCE, a baixa contabil se dara em contas contabeis
representativas do Ativo da ANAC, de acordo com o que dispde o Manual SIAFI, como por
exemplo:
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11341.01.00 CRED POR DANO AO PATRIM DE CRED ADMINISTRAT
11341.01.01 = CRED A REC POR FOLHA DE PAGAMENTO

11341.01.02 = CRED A REC POR DANO AO PATRIMONIO

11341.01.03 = CRED A REC POR ERRO ADMINISTRATIVO

11341.01.04 = CRED A REC POR DOLO, MA-FE OU FRAUDE
11341.01.05 = CRED A REC DE SERVIDOR NAO RECOLHIDO NO PZ
11341.01.06 = CRED A REC POR DEB DE TERCEIRO EM PREST SERV
11341.01.07 = MULTA/JUROS A REC DE SERVIDOR RESONSABILIZADO
11341.01.08 = CRED A RECEB POR USO INDEVIDO DE COTA
11341.01.09 = CREDITO A RECEBER ORIUNDO DE USO OU ALUGUEIS
11341.01.10 = CRED A REC POR PAGTO INDEVIDO BENEFICIO PREVI
11341.01.11 = FALTA OU IRREGULARIDADE DE COMPROVACAO
11341.01.99 = OUTROS CREDITOS ADMINISTRATIVOS

12121.04.00 CRED POR DANO AO PATRIMONIO DE CREDITO ADM
12121.04.01 = CRED A RECEBER DECORRENTES DE FOLHA PAGAMENTO
12121.04.02 = CRED A REC DECORRENTES DANO AO PATRIMONIO
12121.04.03 = CRED A REC DECORRENTES DE ERRO ADMINISTRATIVO
12121.04.04 = CRED A REC DECORRENTES DOLO, MA-FE OU FRAUDE
12121.04.05 = CRED A REC DE SERVIDOR NAO RECOLHIDO NO PRAZO
12121.04.06 = CRED A REC POR DEBITO DE TERCEIROS PREST SERV

Apds a baixa contabil, a Setorial Contdabil deve encaminhar o processo correspondente ao
tomador de contas especial para que promova as devidas atualiza¢des no Sistema e-TCE,
nos casos em que os registros ja tiverem sido efetuados.

COMPETENCIAS:
- Efetua registros financeiros e/ou contébeis, de acordo com a sequencia légica do SIAFI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Efetuar baixa do e-TCE, se cabivel".

07. Efetuar baixa do e-TCE, se cabivel

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Tomador de Contas Especial.

DETALHAMENTO: O Tomador de Contas Especial deve efetuar a baixa no sistema dos danos
ja apurados e registrados no Sistema e-TCE. Essa baixa, nos termos da Portaria TCU N2 122,
de 20/04/2018, consiste na exclusdo dos registros efetuados nesse sistema, nas seguintes
circunstancias:

| elisdo da responsabilidade pelo dano inicialmente imputado ao responsavel;
Il - comprovagdo da ndo ocorréncia do dano imputado aos responsaveis;

Il - falta de pressupostos de constituicdao ou desenvolvimento regular; ou

IV - quitacdo ao responsavel pelo recolhimento do débito.

Na ocorréncia de qualquer dessas hipdteses, a baixa no Sistema e-TCE devera ocorrer no
prazo maximo de até cinco dias Uteis, a contar da constatacdo do fato.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portaria TCU N2 122, de 20/04/2018.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-TCE.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Verificar Admissibilidade de TCE

Este processo visa verificar se valor decorrente de apuracdao de dano ao erdrio deve ser
registrado no e-TCE e consequente admissibilidade de Tomada de Contas Especial.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Dano apurado ou pagamento em condicao resolutiva", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a
seguinte instrugdo: 'Apds apuracao do dano ao Erario ou apds o recolhimento antecipado do
débito pelo responsavel, o processo deve ser iniciado'.

O processo é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sdo:

a) Tomada de contas especial proposta.

b) Inicio do Procedimento de Cobranga.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GTFC/SAF - Setorial Contabil, SAF -
Ordenador de Despesas, SAF - Responsavel pelo Processo de Negdcio, SAF - Superintendente,
Tomador de Contas Especial.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Portaria/ CGU N2 1.531, de 01/07/2021", "Instru¢do Normativa TCU N2 71,
de 28/11/2012", "Decisdo Normativa TCU N2 155, de 23/11/2016", "Portaria TCU N2 122, de
20/04/2018".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Determinar a verificagao da admissibilidade de
instauracao de TCE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Ordenador de Despesas.

DETALHAMENTO: O Ordenador de Despesas deve criar um despacho orientado ao Tomador
de Contas Especial designado para que analise a admissibilidade de instauracdo de Tomada

de Contas Especial, nos termos do art. 42 da Instrugdo Normativa n° 71/2012 do Tribunal de
Contas da Unido.

A andlise de admissibilidade de instauracdo de TCE deve ser requerida nas seguintes
circunstancias:

. débitos decorrentes de dano ao Erario ndo elidido, cujo valor seja igual ou maior ao
do limite de instauracdo de TCE;

. débitos decorrentes de dano ao Erario ndo elidido, cujo valor seja menor que o do
limite de instauracdo de TCE, porém, superior aquele definido para a inscricdo no CADIN; e
. débitos decorrentes de dano ao Erario, cujo valor apurado seja igual ou maior que o
do limite de instauracdo de TCE, mas que tenha havido a quitacdo proviséria por parte dos
responsaveis, sob condicdo resolutiva do TCU.

Das trés hipdteses acima, faz-se necessdrio pontuar algumas questées sobre as duas
ultimas:

Na 22 hipdtese, a analise tem como escopo o cadastramento de débitos inferiores ao limite
de instauracdo de TCE, para fins de consolidacdo dos débitos por responsavel no ambito da
ANAC, ou cumulativamente, em outros 6rgdos e ou entidades da Administracdo Publica
Federal.

Ja na 32 hipdtese, a quitacdo prévia sob condicdo resolutiva do TCU é aplicavel somente a
débitos que seriam passiveis de instauracdo de TCE, cujo valor foi quitado de forma a
contemplar a parte do principal e atualizacdo monetaria, sem o acréscimo dos juros
moratorios.

O pagamento sem os juros moratérios acarreta a quitagao provisdria do débito em beneficio
dos responsaveis até que o TCU, em fase externa de TCE, reconheca, ou ndo, a boa-fé dos
responsaveis, além de avaliar a existéncia de outras irregularidades nas contas em
julgamento.

A analise de admissibilidade sera determinada a servidor que possua o perfil de
“Instaurador” no Sistema e-TCE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar admissibilidade da instaura¢do do
TCE".

02. Analisar admissibilidade da instauragao do TCE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Tomador de Contas Especial.

49



@

ANAC MPR/SAF-090-R01

DETALHAMENTO: Esta etapa consiste em analisar se os requisitos necessarios para a
instauracao de tomada de contas especial, ou cadastramento de débitos no Sistema e-TCE
estdo presentes no processo de apuracao correspondente. Portanto, o objetivo da analise
de admissibilidade é certificar, previamente, se os pressupostos de constituicdo e de
desenvolvimento de uma TCE sdo perfeitamente identificados no processo de apuracao, a
fim de constatar:

. o esgotamento das medidas administrativas legalmente possiveis para a elisdo do
dano;

. a adequada caracterizagado dos fatos, com a indicacdo das normas ou regulamentos
eventualmente infringidos;

. a correta identificacdo dos responsaveis, inclusive no que se refere a solidariedade,
com a avaliacdo do nexo de causalidade entre a conduta (a¢do ou omissao) desses
responsaveis e a irregularidade causadora do dano;

o a precisa quantificacdo do dano ao Erario, dos valores eventualmente recolhidos e
consignacdo das respectivas datas de ocorréncia; e
o a existéncia e adequacdo de todas as pegas documentais exigidas pela Decisdo

Normativa TCU N2 155, de 23/11/2016, para fins de instauracdo de TCE ou cadastramento
de débitos no Sistema e-TCE.

Especificamente em relacdo ao esgotamento de medidas administrativas, inclui-se, por
exemplo:

. parcelamento do débito em caso de haver norma interna regulamentadora;

. autorizacdo de desconto em folha de pagamento de agentes publicos envolvidos,
nos casos em que se aplica; e

o inquéritos, sindicancias, processos administrativos disciplinares.

O objetivo principal da andlise é evitar correcGes ou ajustes na apurac¢do de dano ao Erario
ja em sede de TCE instaurada, o que poderia comprometer os prazos processuais de
encaminhamento da TCE para sua fase externa, ou seja, para o Controle Interno (CGU), e
posteriormente, ao TCU.

No tocante a verificagdo dos documentos e informagdes necessdrias ao processo, o tomador
de contas de especial, devera identificar, com base na lista dos motivos ensejadores de TCE,
previstos em legislacdo de competéncia do TCU, em qual motivo ensejador se enquadra o
dano para o qual foi requerida a andlise de admissibilidade. Além do motivo ensejador, o
tomador de contas devera, com base no processo de apuragao, verificar a origem dos
recursos que foram objeto de dano ao Erdrio.

Esses dois aspectos sdao fundamentais para se estabelecer quais sdao os documentos
obrigatdrios que devem estar disponiveis no processo de apuragao, para fins de permitir o
desenvolvimento do processo de TCE.

S3ao exemplos de documentos a serem verificados no processo de apuragao de dano,
conforme o caso:

. ordens bancdrias, ou equivalente que demonstre a execugdo financeira;
. notas de empenho, ou equivalente que demonstre a execucdo orcamentaria;
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. relacdo de pagamentos;
. relatdrio de execucao fisico-financeira;
. relatdrio de cumprimento do objeto;
. declaracao de realizacdo dos objetivos a que se propunha o instrumento;
. relacdo de bens adquiridos, produzidos ou construidos, de servigos prestados, ou de

treinados ou capacitados, conforme o caso, com a discriminagao, por unidade de medida
adotada, do que efetivamente executado;

. comprovante de recolhimento de saldo de recursos;

. extrato bancario da conta especifica, desde a data do crédito dos recursos até o
encerramento da movimentacgdo;

. notas fiscais ou outros comprovantes de despesas relacionadas com as
irregularidades apontadas;

. cheques, comprovantes de transferéncia bancaria ou outros documentos de débito,

acompanhados da identificacdo dos respectivos beneficiarios, sempre que forem
necessdarios a evidenciacdo da irregularidade apontada;

o relatérios de fiscalizagdo do érgdo ou entidade repassadora;

. relatdrios de fiscalizagcdo do 6rgao de controle interno;

. contrato firmado com a empresa contratada para a execucdo da obra ou servico;
. documento de atesto do recebimento da obra ou servico, com expressa indicacdo
do(s) responsavel(eis) pela liquidagdo da despesa;

. termo de recebimento definitivo da obra; e

. termos de homologacdo e de adjudicacdo do processo licitatdrio.

A depender da origem dos recursos que foram objeto de dano ao Erario, outros documentos
devem ser disponibilizados, conforme determina a Decisdo Normativa TCU N2 155, de
23/11/2016, a qual deve ser constante fonte de consulta pelo tomado de contas especial.

Atencdo especial deve ser dada nos casos em que a apurac¢do de dano ao Erario decorre de
processos de sindicancias, inquéritos ou PAD. Os relatdrios das comissdes que atuaram
nesses processos sao necessarios para o melhor julgamento das contas pelo TCU e,
portanto, devem estar disponibilizados no processo apuragdo do dano ao Erario para fins de
instauracdo de TCE, ou para cadastramento de débitos inferiores ao limite de instauracao.

No tocante a adequagdo da documentacdo existente, é importante destacar a necessidade
de analise minuciosa sobre as notificagdes expedidas, com vistas a certificar se elas
observaram o seguinte:

o nas notificagdes de cobranga é possivel identificar todos os elementos essenciais
estabelecidos pela Decisdo Normativa TCU N2 155, de 23/11/2016?
. nas notificacGes de cobranga foram observados os requisitos de validade

estabelecidos pela Decisdo Normativa TCU N2 155, de 23/11/2016?

Além de verificar a existéncia de todos os documentos necessdrios ao prosseguimento de
instauracdo de TCE, ou até mesmo o cadastramento de débitos inferiores, o tomador deve
certificar se eles se coadunam com o valor do dano quantificado.

Por exemplo, suponha que o dano original apurado pela area técnica corresponda a um
valor de RS 150.000,00. Suponha ainda que as ordens bancarias e demais documentos de
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execucao financeira juntados aos autos indiquem que o valor do dano seja um valor maior
que o apurado pela drea técnica. Neste caso, antes de formar qualquer juizo a respeito do
assunto, é importante que o tomador, imediatamente, diligencie a area técnica para que
esta apresente informac¢des complementares sobre duvidas que porventura tenham sido
suscitadas durante a andlise de admissibilidade.

Ressalta-se que nos casos de cadastramento de débitos no Sistema e-TCE, a verificacao
desses pressupostos de constituicdao e desenvolvimento segue o mesmo rito dos casos de
instauracdo de TCE, pois o cadastramento do débito ndo afasta a instauracdo de tomada de
contas especial, que pode vir a ocorrer posteriormente por meio de aviso a ser expedido
pelo préprio Sistema e-TCE.

Em caso de ndo atendidos todos os pressupostos de constituicdao e desenvolvimento, tanto
de uma TCE, como do cadastramento de débito inferiores, o tomador de contas especial
designado para a analise de admissibilidade devera dar conhecimento das impropriedades
ao SAF/Ordenador de despesas, recomendando que a area responsavel pelas apuragdes
promova as adequacdes necessarias.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Decisdo Normativa TCU N2 155, de 23/11/2016.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O dano é superior ao limite legal?" seja
"superior ao limite", deve-se seguir para a etapa "03. Propor Tomada de Contas Especial".
Caso a resposta seja "inferior ao limite", deve-se seguir para a etapa "04. Determinar o
cadastro de débitos no e-TCE".

03. Propor Tomada de Contas Especial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O Superintendente devera propor a Tomada de Contas Especial ao
Diretor-Presidente, tendo como base os requisitos de admissibilidade do processo,
apresentada na Nota Técnica do Tomador de Contas.

A propositura de instauragdo de tomada de contas especial deve ser encaminhada a
autoridade competente para determinar a instauragao.

Nos termos da Portaria/ CGU N2 1.531, de 01/07/2021, na hipdtese de ndo haver norma
especifica, considera-se como autoridade administrativa competente para instaurar tomada
de contas especial o dirigente do 6rgdo ou entidade que gerencie recursos publicos, no qual
ocorreu o fato ensejador de apuragao, a quem compete determinar medidas objetivando o
ressarcimento do dano ou a regularizagdo da situagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portaria/ CGU N2 1.531, de 01/07/2021.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Determinar o cadastro de débitos no e-TCE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: Com fundamento da Nota Técnica de admissibilidade da instauragdo da
TCE, o SAF deve determinar o cadastramento dos débitos no Sistema e-TCE.

O cadastramento de débitos resultantes de dispensa de instauragdo de tomada de contas
especial estd normatizado pela Portaria TCU N2 122, de 20/04/2018. De uso obrigatdrio, o
objetivo é controlar os débitos relativos a danos ao Erario dispensados de TCE em razdo de
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nado terem atingido o limite de instauracao, bem como nos casos em que houver
transcorrido prazo superior a dez anos entre a data provavel de ocorréncia do dano e a
primeira notificacdo dos responsdveis pela autoridade competente.

Portanto, esses registros possuem os mesmos pressupostos de um processo de dano ao
Erdrio em que seria instaurada uma tomada de contas especial. A diferenca reside,
basicamente, no fato de ter sido dispensada a instauracdo em razao das excec¢des previstas
no artigo 69, incisos | e Il, da Instru¢do Normativa TCU N2 71, de 28/11/2012.

Tendo por base os mesmos motivos ensejadores de uma TCE, o cadastramento de débitos
devera ser determinado sempre que o débito apurado seja superior ao limite de inscricdo
no CADIN e inferior ao limite de instaura¢do de TCE.

Aferida pela CGU nos processos de TCE, a tempestividade da ado¢do das medidas
administrativas também é fundamental para os casos de dispensa que devem ser
cadastrados no Sistema e-TCE. O § 29, do artigo 24, da Portaria TCU 122/2018 determina
prazos para que o cadastramento de débitos seja efetuado. Note-se que os prazos sdo
aqueles aplicéveis a instauracdo de tomadas de contas especial (§ 12, do artigo 42 da
Instrucdo Normativa TCU N2 71, de 28/11/2012).

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portaria TCU N2 122, de 20/04/2018, Instrucdo
Normativa TCU N2 71, de 28/11/2012.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Atualizar cadastro de débitos no e-TCE".

05. Atualizar cadastro de débitos no e-TCE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Tomador de Contas Especial.

DETALHAMENTO: O Tomador de Contas Especial deve cadastrar e atualizar o débito no
sistema e-TCE, inclusive os débitos que ndo forem objeto de instauracdo de TCE em razdo da
dispensa no art. 62 da Instru¢cdo Normativa TCU N2 71, de 28/11/2012, devem ser
cadastrados pela autoridade competente no Sistema e-TCE.

Para os débitos inferiores ao limite de instaurac¢do (atualmente em RS 100.000,00), o prazo
maximo de cadastramento é de 180 (cento e oitenta) dias, a contar de:

- Nos casos de omissdo de prestacao de contas, do primeiro dia subsequente ao vencimento
do prazo para a apresentagdo da prestagao de contas;

- Nos casos em que os elementos das contas apresentadas nao permitirem a conclusdo de
que a aplicacdo dos recursos observou as normas pertinentes e/ou os fins colimados, da
data-limite para a analise de prestacdo de contas;

- Nos demais casos, da data do evento ilegitimo ou antieconémico, quando conhecida, ou da
data da ciéncia do fato pela administragao.

Em se tratando de transcurso de prazo superior a dez anos entre a data provavel de
ocorréncia do dano e a primeira notificacdo dos responsaveis pela autoridade administrativa
competente, o prazo para a inser¢do no e-TCE é de cinco dias apds o prazo de determinacdo
para a arquivamento do processo.

Portanto, verifica-se que as providéncias de cadastramento de débitos no e-TCE guardam
relacdo com os motivos que ensejariam tomadas de contas especial. Ou seja, aqueles
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relacionados a "Lista de Motivos" estabelecida pela Decisdao Normativa TCU N2 155, de
23/11/2016 (item 5.3) atribuidos a pessoas fisicas e juridicas que deram causa a dano ao
Erdrio.

N3o deverado ser inseridos no banco de débitos os valores inferiores ao limite minimo
estabelecido para instauracdo de TCE nas seguintes hipdteses:

a) objeto de parcelamento;

b) objeto de adogdo de medidas judiciais e extrajudiciais cabiveis; e

c¢) quando identificada a ocorréncia de lapso temporal superior a dez anos entre a data
provavel de ocorréncia do dano e a primeira notificacdao dos responsaveis.

O cadastramento dos débitos deve ser no Sistema e-TCE em até 5 dias

Como o cadastramento de débito inferiores no Sistema e-TCE possui as mesmas diretrizes
de um processo de TCE instaurada, diferenciando-se apenas na questdo do valor do dano,
antes do cadastramento de débito, devera ser autuado um novo processo no Sistema SEI
(do tipo tomada de contas especial), para fins de juntada das cépias dos documentos
necessarios ao cadastramento de débito. O primeiro documento a constar desse processo é
o despacho de determinacdo de cadastramento de débitos nos termos das Portaria TCU N¢
122, de 20/04/2018.

Importante: toda a documentagdo a ser inserida no sistema deve observar o formato
Portable Document Format (PDF), cujo tamanho de cada arquivo deve observar as diretrizes
do Sistema e-TCE.

Quando concluido o cadastramento de débitos, o Sistema e-TCE emitird a “DECLARACAO DE
CADASTRO DEDEBITO NO BANCO DE DEBITOS”, cuja cépia devera ser juntada no processo
de TCE especifico e no processo de dano ao Erario correspondente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portaria TCU N2 122, de 20/04/2018, Decisdo
Normativa TCU N2 155, de 23/11/2016, Instrucdo Normativa TCU N2 71, de 28/11/2012.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-TCE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Iniciar procedimento de cobranga".

06. Iniciar procedimento de cobranca

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Responsavel Pelo Processo de Negdcio.

DETALHAMENTO: O responsavel pelo processo de negdcio deve iniciar o procedimento de
cobranga do dano, conforme processo "Providenciar cobran¢a de dano ao erario".

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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6. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissdes neste manual pelo executor do processo, a SAF
deve ser contatada. Cépias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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