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1. INFORMAGOES DO PROCESSO
Descri¢cdao do processo

O processo de Providéncias Administrativas é o meio pelo qual uma comissao devera fazer
diligéncias no intuito de quantificar o dano ao erario publico, identificar seu responsavel e apurar o
nexo de causalidade entre o ato cometido e o desfalque aos cofres publicos, oportunizando o

responsavel a ressarcir tal valor.

Objetivo

O processo de Providéncias Administrativas tem por objetivo o ressarcimento de valores

oriundos de ato que gerou dano ao erdrio publico.

Informagbes complementares

O processo de Providéncias Administrativas é um processo que tem a finalidade de
recuperar valores devidos aos cofres publicos estaduais, mediante o acontecimento de “I - omissado
no dever de prestar contas de recursos de adiantamento ou de recursos concedidos pelo Estado a
titulo de subvencdo, auxilio e contribuicdo, por meio de convénio, acordo, ajuste ou instrumento

congénere; |l — ocorréncia de desfalque, desvio de dinheiro, de bens ou de valores publicos; ou Il —
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pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico ou omissdao no cumprimento de dever legal que

resultem prejuizo ao erario”, nos termos do Art. 22, 1, Il e Ill do Dec. 1.886/2013.

Ele é relativamente superficial e antecede o Processo de Tomada de Contas Especial, que
por sua vez é definitivo. Ou seja, em Providéncias Administrativas serdo colhidas as primeiras
informacbes e conclusdes sobre os possiveis responsaveis por lesar os cofres publicos, porém
ainda ndo em definitivo. J4 a Tomada de Contas Especial, € um processo muito semelhante, porém
nele é necessario ter informacdes mais soélidas e detalhadas sobre o responsavel por causar o

dano, precisa ser certeiro.

Neste processo é necessario buscar provas (Art. 62, |, Dec. 1.886/2013) de quem seria o
responsavel por causar dano ao erdrio, qual ato essa pessoa cometeu, qual o nexo causal entre o
ato e o dano, qual norma foi infringida. Esse processo exige cautela e deve ser feito em

conformidade com o Decreto 1.886/2013, sob pena de nulidade e de ser necessario recomeca-lo.

O andamento do processo é acompanhado primeiramente pelo Nucleo Permanente de
Processos Administrativos, que deve orientar a comissdo em cada etapa e sempre que o0s
servidores solicitarem. Além de referido setor, o processo é fiscalizado pela CIOUV e pela CGE, que
também fornecem orientacdes de procedimentos, prazos e leis. Geralmente quem contata a

CIOUV e a CGE é o NUPPA.

o Em caso de duvidas, é possivel usar os seguintes contatos:

m SIE/NUPPA: (48) 3664-9184 - nuppa@sie.sc.gov.br

m SIE/CIOUV: (48) 3664-4957 - ciouv@sie.sc.gov.br

m CGE/GERAN: (48) 3664-5653 - age@cge.sc.gov.br

Este procedimento pode ser encerrado em qualquer fase, desde que haja o pagamento do dano.

Caso o possivel responsavel pelo dano seja representado por advogado, é necessdario que
ele apresente procuracdo que |lhe dé poderes para receber intimacdo, apresentar defesa e

impugnar.

Como se trata de uma investiga¢cdo (semelhante a uma investigagao policial), os processos,
documentos e informacgdes que lhe dizem respeito sdo sigilosos e somente podem ser acessados
pela comissdo, pelo Secretario e eventualmente por um perito contratado para atuar no caso. E
possivel também encaminhar o processo (via SGPe) a CGE, caso solicite. Também pode ser
compartilhada cdpia com o Ministério Publico e/ou alguma Delegacia de Policia se solicitarem,
tendo em vista a necessidade de cooperacdo entre os 6rgaos publicos.
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Caso a comissdao precise tramitar o processo, ndo pode permitir acesso por quaisquer
outros terceiros. Recomenda-se que, caso um membro da comissdo precise tramitar para o outro,
que o faca por meio da tramitacdo interpessoal, de forma que o processo seja disponibilizado

somente para aquela pessoa e ndo para seu setor.

Muitos casos investigados tratam de acontecimentos de longa data, sendo necessdrio
buscar informagdes de fluxos de gestdes anteriores ou mesmo de setores que ndo existem mais.
Por esse motivo, quando necessario, recomenda-se estudar ndo sO 0s processos, mas 0s

procedimentos adotados na Secretaria, no DEINFRA, nas SDRs, nas ADRs, nas Coordenadorias.

Se, em algum momento, a comissdo cogitar a hipdtese de prescricdo (ou seja, o processo é
antigo demais para ser investigado, ja passou do prazo legal), deve dar andamento ao processo
normalmente e, ao fim, solicitard que a Consultoria Juridica do 6rgdo se manifeste quanto a

extingao da pretensdo do Estado de ressarcimento ao erdrio.

Todos os documentos inerentes ao processo (provas, notificacdes, contatos por e-mail,
atas, oficios, etc, DEVEM ser juntados ao processo (SGPe) na sequéncia em que criados/obtidos

(Art. 62, §52, Dec. 1.886/2013).

Ao redigir o Relatério Conclusivo, a comissdao devera fazer mencdo de todas as provas e
documentos, citando também a pagina do processo na qual possam estar inseridos (Anexo IV,

topico 2, Dec. 1.886/2013).

As Providéncias Administrativas tém o prazo improrrogavel de 60 dias para serem

concluidas (Art. 52, §2¢, Dec. 1.886/2013).

Qualquer descumprimento da norma pode acarretar em nulidade do processo, de forma a
inutilizar o processo total ou parcialmente, portanto a comissdo deve ser rigorosa no cumprimento

da Lei.

Ao longo desta IT foram escritos diversos exemplos totalmente ficticios que tém a Unica
finalidade de facilitar a compreensdo sobre o processo de Providéncias Administrativas. Isso
significa que a comissdo ndo tem obrigacdao de utilizar a mesma redac¢do constante nos exemplos,
pois sdo meramente didaticos. Esses exemplos foram criados de forma superficial e, em um caso

real, seria necessdrio o maior detalhamento possivel das informac¢des obtidas.

A funcdo da Comissdo é tdo somente investigar e sugerir a¢cdes para o Secretario. Portanto,

ndo cabe a comissdao um julgamento definitivo e nem mesmo escrever o texto usando a primeira

”n  u

pessoa (“eu acho que...”, “nds consideramos...”). Antes, deve redigir em terceira pessoa (“esta
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comissdo encontrou provas de que...”, “os membros debateram e concluiram que...”). Neste
trabalho é indispensavel o recolhimento de informac¢des que possibilitardo, futuramente, que o
Secretdrio ou o Tribunal de Contas de Santa Catarina fagam um julgamento definitivo (Art. 17, Dec.

1.886/2013).

Responsavel
Cargo Setor Telefone E-mail
Supervisor NUPPA - Nucleo de Processo de (48) 3664-9184 nuppa@sie.sc.gov.br
Providéncia Administrativa
Interessados

o Nucleo Permanente de Processos Administrativos;
e Controladoria-Geral do Estado;
e Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina;

® Secretaria de Estado da Infraestrutura e Mobilidade.

Atores envolvidos

e Notificado;

e Gabinete do Secretario da SIE;

e Nucleo Permanente de Processos Administrativos;
e Comissdo de Providéncias Administrativas;

e Coordenadoria de Controle Interno;

® Geréncia de Gest3do de Pessoas.

Recursos tecnologicos (sistemas e integragoes)

® SGPe - Sistema de Gestdao de Processos Eletronicos;
® SIGRH - Sistema Integrado de Gestao de Recursos;
® SISTCE - Sistema Informatizado de Tomada de Contas Especial;

o Site dos correios;

e E-mail institucional.
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Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)
1344 | Providéncias 24 | Processo sobre Para usuarios com a carga do
Administrativas Providéncias processo, para usudrios lotados no
Preliminares a Administrativas setor do Nucleo Permanente de
Instauragdo de Tomada Preliminares a Processos Administrativos, para
de Contas Especial Instauracdo de Tomada | usuadrios lotados na CGE/AGE,
de Contas Especial CGE/GAB, CGE/GABA, CGE/CORREG.

Legislagdo, normativas e outras referéncias

Decreto Estadual 1886/2013

IN TC 13/2012

INTC 14/2012

IN TC 29/2021

DECISAO NORMATIVA N. TC-16/2021

IN TC 20/2015

Lei Complementar Estadual n2 202/2000
Decreto Estadual n? 127/2011

Portaria N TC 451/2023

> E também outras relacionadas ao tema que vierem a entrar em vigéncia.

Indicadores de performance

Em geral, a performance do processo é avaliada pela CGE ou pela CIOUV, pois ambos sdo
fiscalizadores do mesmo, tendo como atribuicdo identificar, conforme o Art. 13, VIIl do Decreto
1.886/2013, a “adequada apuracdo dos fatos, com indicacdo das normas ou dos regulamentos
eventualmente infringidos; correta identificacdo dos responsaveis; precisa quantificacdo do dano,
das parcelas eventualmente recolhidas e dos critérios para atualizacdo do valor do débito;
conclusdo sobre a regularidade, regularidade com ressalva, ou irregularidade das contas tomadas;
informacgdes individualizadas sobre as acbes realizadas no ambito da unidade gestora e os
respectivos resultados, relativas as decisdes do Tribunal de Contas que tenham determinado a
autoridade administrativa a adocdo de providéncias relacionadas ao objeto da tomada de contas
em analise, bem como as recomendag¢des emanadas pela DIAG”. Isso, além do cumprimento de

prazos do processo (Art. 52, §9¢, Dec. 1.886/2013).
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https://www.tcesc.tc.br/sites/default/files/leis_normas/INSTRU%C3%87%C3%83O%20NORMATIVA%20N%2020-2015%20CONSOLIDADA.pdf
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http://server03.pge.sc.gov.br/LegislacaoEstadual/2011/000127-005-0-2011-008.htm
https://www.tcesc.tc.br/sites/default/files/leis_normas/PORTARIA%20N.TC%200451-2023%20CONSOLIDADA.pdf

Defini¢des

NUPPA - Nucleo Permanente de Processos Administrativos
TCE - Tomada de Contas Especial

PA - Providéncias Administrativas

SIE - Secretaria de Estado da Infraestrutura e Mobilidade
CIOUV - Coordenadoria de Controle Interno e Ouvidoria
GEPES - Geréncia em Gestdo de Pessoas

CGE - Controladoria-Geral do Estado

TCE/SC - Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina
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3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

SIE/CIOUV - Coordenadoria de Controle Interno e Ouvidoria
A partir de uma dendncia ou informacao de dano ao erario, a CIOUV - Coordenadoria de
Controle Interno e Ouvidoria deve:
1. Encaminhar dentncia (SGPe)
Analisar as denuncias ou informacgoes recebidas por intermédio da Ouvidoria (Art. 42, §19,
Dec. 1.886/2013):
e Caso verifique o cabimento de um processo correcional ou de Providéncias Administrativas
anteriores a Tomada de Contas Especial, deve encaminhar o processo ao NUPPA:
o Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “A¢Bes”> "Encaminhar" e preencher os
seguintes campos:
m Motivo da Tramitacdo: 3 — Para analisar
m Encaminhamento: Para andlise do NUPPA quanto a possibilidade de
instauracdo de processo de Providéncias Administrativas ou processo
correicional, bem como verificacdo de admissibilidade.
m Selecionar “Gerar peca de tramitacdo na pasta digital”
m Em “Tarefa” encaminhar para outro setor: SIE/NUPPA
m Encaminhar
e Importante ressaltar que este procedimento também pode se originar por determinacgdo da

CGE - Corregedoria-Geral do Estado ou do TCE/SC - Tribunal de Contas do Estado.

SIE/NUPPA - Nucleo Permanente de Processos Administrativos
2. Analisar dentincia ou informagao (SGPe)
e Identificar se ha indicios minimos da veracidade da informacao
e \Verificar se os critérios de admissibilidade de Providéncias Administrativas foram
cumpridos e se é possivel identificar na denuncia a resposta para os seguintes
guestionamentos:
o Houve a informacdo de dano ao erario?
© Qual ovalor do dano?
© Quando (aproximadamente) ocorreu o dano?

o E possivel iniciar diligéncias aptas a comprovar a ocorréncia do dano e o seu

responsavel?

GPROC — Geréncia de Processos Normatiza¢do e Padronizagdo
Pagina 8 de 33

© P4g. 08 de 33 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00003609/2024 e o c6digo 36XP4RQ8.



e (aso considere que o processo estd apto para instaura¢do de Providéncias Administrativas,
deve inserir no processo um oficio sugerindo ao Secretdrio a instauracdo do processo,

encaminhando ao GABS em seguida.

3. Encaminhar processo (SGPe)
® Motivo da Tramitacdo: 5 — Para autorizar
e Encaminhamento: Instauracao de Providéncias Administrativas
o Selecionar “Gerar peca de tramita¢do na pasta digital”
o Em “Tarefa” encaminhar para outro setor: SIE/GABS

o Encaminhar

SIE/GABS - Gabinete do Secretario
4. Analisar oficio NUPPA (SGPe)
Caso o Secretario concorde com a sugestdo procedimental dada pelo NUPPA, dard

andamento. Do contrario, arquivard ou tomara outras medidas que considerar cabiveis.

5. Cadastrar processo (SGPe)
Logado no SGPe, serd necessario cadastrar o processo:
® Preencher os seguintes campos padrdo:
o Assunto: 1344 - Providéncias Administrativas Preliminares a Instauracdo de Tomada
de Contas Especial
o Classe: 24 - Processo sobre Providéncias Administrativas Preliminares a
Instauracdo de Tomada de Contas Especial

o Setor de competéncia: SIE/NUPPA;

o Interessado: CPF do superior que assinarad o processo;
o Detalhamento do assunto: Sintese do que sera investigado
o Controle de acesso: Sigiloso. Somente pessoas lotadas no NUPPA, no GABS, na CGE

ou com a carga do processo podem acessa-lo.

6. Inserir pegas (SGPe)
No processo SGPe, inserir o PDF nomeado da Denuncia/informac&o.
e Na aba “pecas”

o clicar em “Inserir pecas”
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® Preencher os seguintes campos padrao no SGPe:
o Tipo de documento: 56 — Informacdo;

o Nome: Selecionar “Utilizar nome do arquivo”

e Clicar em “adicionar arquivo”

o Salvar

7. Designar comissao de PA
Emitir despacho - I Modelo despacho PA.docx - assinado pelo Secretdrio da
Infraestrutura e Mobilidade, determinando a instauracdo de Providéncias Administrativas (Art. 59,
Caput e §§ 12 e 32 do Dec. 1.886/2013).
Referido despacho precisa conter:
® 0 numero do processo,
® o0 nome dos integrantes da comissdo responsavel pelo andamento do processo e sua
funcao,

® bem como uma sintese do acontecimento a ser investigado.

'@ Até cinco (5) dias do recebimento (no GABS) da denuncia/informagao:

8. Encaminhar processo (SGPe)
e Motivo da Tramitacdo: 54 — Para acompanhamento
e Encaminhamento: Detalhar sobre as providéncias a serem realizadas pelo destinatario.
o Selecionar “Gerar peca de tramitacdo na pasta digital”
o Em “Tarefa” encaminhar para outro setor: SIE/NUPPA/TCE

m Encaminhar

SIE/NUPPA - Nucleo Permanente de Processos Administrativos

9. Encaminhar processo (SGPe)
Ao receber o processo SGPe no setor:
e Orientar previamente a Comissao sobre quais providéncias podem ser adotadas.
® Encaminhar processo SGPe para a comissado (interpessoal)

o Motivo da Tramitacdo: 66 — Para cumprimento
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o Encaminhamento: Segue processo de Providéncias Administrativas para que a

comissao inicie o trabalho.

Comissao de Processo Administrativo
Obs: As etapas 10, 11 e 12 a seguir, sdo concomitantes e ndo ha uma ordem na qual essas

atividades devam ser realizadas.

10. Reunir provas

Por ser um processo investigativo, sdo necessarias provas de que o fato ocorreu, gerando
dano ao erdrio, e de quem seria o responsavel por ele (Art. 62, | do Dec. 1.886/2013). E necessario
que as provas sejam suficientes para, ao menos, levantar indicios de quem possa ter cometido
dano ao erério, além do valor devido, e da acdo/omissdo que a pessoa realizou que gerou o dano
ao erdrio. Nesta fase, as provas podem ser mais superficiais e os indicios de autoria (quem fez?) e
materialidade (como fez?) ndo sdo conclusivos, ou seja, ndo encerram o processo definitivamente.

A maioria das provas reunidas nesses processos é documental e ja vem juntamente com a
Denuncia. Ainda assim, caso ndo haja muitas provas quando o processo é recebido, é necessario
realizar diligéncias.

Em muitos casos, a pessoa que cometeu o ilicito ja esta sendo investigada em outros locais
(especialmente na hipdtese de desvio de dinheiro). Por essa razdo, apds a leitura do processo
completo, é possivel identificar quem mais estd buscando informagdes a respeito e solicitar o
compartilhamento de seus respectivos processos, como por exemplo: CGE, Ministério Publico,
Policia, etc.

e Para solicitar acesso a processos de outros drgaos, cria-se um oficio no corpo do processo

(SGPe) explicando de forma resumida a investigacdo e solicitando se hd informacdes sobre

a pessoa/o acontecimento que se investiga. Primeiramente, realiza-se uma ligacdo para

aquele 6rgdo confirmando a pessoa ou o setor que serd contactado.

® Apods, Logado no SGPe, clicar na aba “Pecgas”> “Incluir pecas”> e preencher os seguintes
campos:
o Informagdes do documento: Gerar peca a partir de um modelo
o Modelo de documento: 34692139 - Oficio Ordinario Padrao - Oficial
o Nome: Oficio
o Modelo de sigilo: Setor de competéncia e usudrios com a carga do processo

o Clicar em “Gerar pec¢a” para comecar a editar o documento
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e Em seguida:
e Solicitar assinatura do oficio ao Presidente da Comissao
® Apds assinado materializar oficio
e Encaminhar e-mail para o respectivo drgao
© Quando o enderego de e-mail ndo é conhecido, busca-se essa informagdo na

prépria pagina do 6rgdo que se deseja contactar.

Os meios para se conseguir provas sao variados e dependem de cada situagdo. Se foi um
acontecimento em local publico, pode-se requerer que o 6rgdo, a Policia ou a Guarda Municipal
fornega acesso as cameras de seguranga.

Caso a irregularidade tenha acontecido por meio de algum sistema, é possivel solicitar, por
e-mail ou AR, que o responsavel do referido sistema forneca acesso do histdrico da pessoa naquele
sistema (como no SGPe, por exemplo).

Dependendo do caso, é possivel também encaminhar oficio a outros
setores/6rgaos/empresas, para conseguir as informagdes necessarias.

Outro meio de prova é o uso de oitivas, seja com o préprio suspeito, seja com alguma
possivel testemunha (testemunha é alguém que presenciou o fato em si ou os tramites realizados
em determinado local).

e Orientagdes sobre as oitivas:

o Primeiramente, informar o depoente que a oitiva sera gravada e que, ao fim, tudo o
que ele falar serd reduzido a termo para ser utilizado como prova no processo.

o Na maioria dos casos, é proibido informar o completo teor do processo, pois se
trata de processo sigiloso, entdo é possivel apenas dizer que se trata de uma
investigacdo sobre determinado tema. O sigilo é importante pois nunca se sabe se o
depoente pode ou ndo ter amizade com o responsavel pelo dano ou se poderia
gerar interferéncias nas investigagoes.

o Informar o depoente que, na qualidade de testemunha, ndo pode omitir ou mentir
sobre os fatos que relatara, sob pena de cometimento de crime nos termos do Art.

342 do Cddigo Penal:

m Art. 342. Fazer afirmacdo falsa, ou negar ou calar a verdade como
testemunha, perito, contador, tradutor ou intérprete em processo judicial,
ou administrativo, inquérito policial, ou em juizo arbitral:
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Pena - reclusdo, de 2 (dois) a 4 (quatro) anos, e multa.

o Se a pessoa que serd ouvida é o proprio suspeito, recomenda-se que ele ndo saiba

qgue é suspeito de cometer ato ilicito. Neste caso, além de mencionar o Artigo
acima, é necessario informar que, caso a sua versao dos fatos possa, de algum
modo, trazer implicacbes criminais ou responsabilidades para si mesmo, tem o
direito ao siléncio, conforme o Art. 52, LXIIl, tendo em vista o direito de ndo produzir
prova contra si mesmo.

Caso seja necessdria mais de uma oitiva, com pessoas diferentes, cada oitiva devera
ocorrer separadamente, e de preferéncia em datas diferentes, a fim de que uma
testemunha ndo venha intervir no discurso da outra e também para evitar que duas
ou mais pessoas facam depoimentos previamente combinados.

Ao fim, o termo deve ser assinado pela pessoa e pela comissdo para posterior
insercdo no SGP-E. Caso a pessoa se recuse a assinar, somente a comissao assinara,

inserindo também no processo a gravagao da oitiva.

E importante fazer uma pesquisa com o nome completo do possivel responsavel

pelo dano e/ou CPF através do EPROC, pois esse meio possibilita averiguar processos

judiciais Publicos no Estado de Santa Catarina. Desse modo, também é possivel verificar se

a pessoa possui advogado constituido. Essa informacdo é necessdria e possui um topico

especifico no item 3 do relatério Conclusivo, a ser redigido pela comissao.

Orientacdes sobre o acesso ao E-proc estadual:

o

O

o

Para acessar o Eproc Estadual, acesse o link:

https://eproclg.tjsc.jus.br/eproc/index.php .

Na barra lateral esquerda, clique no item “Consulta Publica” -> Consulta Processo.
Em seguida, insira 0 nome completo da pessoa investigada ou seu CPF/CNPJ.

Informe abaixo o Cédigo de confirmacdo e clique em consultar

o Apbs, aparecera o nome da pessoa e o CPF

Orientacdes sobre o acesso ao E-proc federal:

o

Em nivel de Justica Federal, é possivel pesquisar um processo por meio do link:

https://www.trf4.jus.br/trf4/controlador.php?acao=principal& .

Na aba consulta processual, selecione a primeira barra cinza e escolha a opcgdo

nome da parte ou a op¢do CPF/CNPJ da parte.
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o Em seguida, digite o nome ou o nimero do CPF/CNPJ da pessoa ou empresa.

o Depois, escolha na ultima barra se deseja fazer a pesquisa no Estado de Santa
Catarina (JFSC) ou em todos os estados do sul do Brasil (TRF4). Apds, clique em
pesquisar

® (Caso a Comissdo encontre algum assunto técnico que exija conhecimento especifico de
determinada drea do conhecimento (direito, engenharia, quimica, contabilidade, etc), isso
ndo é razdo para declaracdo de impedimento, antes, devem encaminhar ao NUPPA um

oficio solicitando perito na area de conhecimento necessaria.

11. Calcular dano ao erario
A partir das provas obtidas, deve-se calcular o valor do dano ao erdrio, que geralmente j3a
consta na denuncia ou nas investigacoes (Art. 62, Il, Dec. 1.886/2013).
e Como deve ser o cdlculo:
o Devem-se seguir os indices da Corregedoria-Geral de Justica
o E possivel encontrar uma planilha do TISC no site:

https://www.tjsc.jus.br/web/processo-eletronico-eproc/contadoria-judicial-estadual

, clicando no link “planilha de atualizagdo monetaria simples”.
o Também é possivel realizar o cdlculo por meio do site do Tribunal de Justica do Rio

Grande do Sul: https://www.tjrs.jus.br/novo/sistemas/sistema-iframe/?sisid=577 .

Caso a comissdo encontre dificuldades para realizar referido cédlculo, pode solicitar que o

contador da Secretaria providencie uma planilha completa com os calculos, detalhando as

parcelas e percentuais.

e A partir de entdo, o valor deve receber a devida atualizagdo Monetaria (indice INPC/IBGE)
e Juros de Mora, se for o caso, nos termos da Lei :

o Decreto 1.886/2013:
m Art. 20. Sobre o valor do dano apurado nas providéncias administrativas e na

tomada de contas especial incidira atualizagdo monetdria e juros de mora de
1% (um por cento) ao més, contados da data do evento danoso, ou, se
desconhecida, da data do conhecimento do fato ensejador da tomada de
contas especial pela administracdo publica.

§ 12 Até 10 de janeiro de 2003 serdo aplicados juros de mora de 0,5% (cinco
décimos por cento) ao més.

§ 22 A atualizacdo monetdria se dard com base nos indices fixados pela
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Corregedoria Geral da Justica (CGJ) do Poder Judiciario estadual.

§ 32 Os débitos decorrentes de inadimplemento de obrigacdes contratuais
serdao apurados na forma prevista no respectivo instrumento e, quando este
for omisso, serad aplicado o disposto no caput deste artigo, salvo disposicao

legal contraria.

o Decreto 127/2011
m Art. 72. O convenente devera restituir, atualizado monetariamente desde a

data do recebimento:

| - o recurso transferido:

a) quando ndo executado o objeto do convénio;

b) quando ndo atingida a finalidade do convénio; e

c) quando ndo apresentada a prestacdo de contas;

Il - o recurso transferido ou parte:

a) utilizado em desacordo ao previsto no convénio; e

b) quando a documentacdo apresentada ndo comprovar a sua regular
aplicagao.

m Art. 73. Os saldos financeiros e os rendimentos de aplicacdes financeiras ndo
utilizados no objeto, deverdao ser devolvidos ao concedente no prazo de
apresentacdo da prestacao de contas final.

Paragrafo  Unico. A devolugdo serda realizada observando-se a
proporcionalidade entre os recursos transferidos e a contrapartida,

independentemente da época em que foram aportados pelas partes.

12. Notificar responsaveis (Email)

A notificacdo dos possiveis responsaveis pelo dano ao erario (Art. 62, IV, Dec. 1.886/2013)

deve respeitar o modelo constante no Anexo | do Decreto 1.886/2013 e pode ocorrer por AR, por

e-mail ou por Whatsapp, seja na pessoa do proprio responsavel ou de seu advogado.
Recomenda-se utilizar mais de um desses meios ao mesmo tempo, com vistas a economia de
tempo processual caso alguma das alternativas seja infrutifera.
e Como proceder caso o contato da pessoa seja desconhecido:
o Caso o notificado seja ou tenha sido em algum momento agente publico da SIE
(notadamente servidor ou cargo em comissdo), a comissdao deve encaminhar oficio
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o

solicitando ao NUPPA ou a GEPES a ficha funcional do mesmo para buscar contato
com ele. Referido documento terd ndo somente o histérico de cargos da pessoa,
mas também o cadastro que houver no SIGRH de telefone, endereco e e-mail.

Se, porém, o notificado for externo ao servico publico estadual, a comissdo deve
solicitar (por oficio encaminhado por e-mail) que a Delegacia de Policia ou o
DETRAN do local onde a pessoa resida ou trabalhe forneca as informacdes que tiver.
Em algumas situacdes é possivel encontrar parte dessas informacdes sobre a pessoa
por meio do E-proc (conforme instrugdes no item 8 ou mesmo nas redes sociais da
pessoa.

A NOTIFICACAO NAO PODE SER REALIZADA POR MEIO DE INSTAGRAM, FACEBOOK
OU OUTRA REDE SOCIAL EQUIVALENTE.

Caso o advogado do responsavel pelo dano seja conhecido, é possivel encontrar seu

contato por meio do site: https://cna.oab.org.br/

e Notificacdo por AR (Deve ser feita com antecedéncia, pois leva cerca de 5 dias para chegar

até a pessoa, que terd mais 15 dias para responder):

o

Materializar a Notificacdo devidamente preenchida e assinada pelo presidente da
comissao.

Imprimir a notificagao.

Acessar o site dos correios e escolher a opg¢dao “Imprimir em etiqueta” e também a
opcao “Imprimir Aviso de Recebimento (AR), servico adicional que permite
comprovar a entrega do objeto ao destinatario”. Link:

https://www?2.correios.com.br/enderecador/cartas/default.cfm.

Preencher os dados e depois imprimir a etiqueta e o AR.
Fazer os recortes necessarios e colar a etiqueta e o AR em um envelope. Em seguida,
inserir a notificacdo impressa no envelope.
Levar o envelope até o setor de protocolo e, apds entregar, solicitar o cédigo de
rastreamento.
Acompanhar diariamente o cédigo de rastreamento, pois caso a correspondéncia
ndo chegue ao destinatdrio, ja serd possivel buscar outros meios de se realizar a
notificacao.

m Dependendo do resultado do rastreamento, consultar o setor de protocolo

para verificar se chegou algum AR ou resposta.

O AR deve ser inserido no corpo do processo, bem como a resposta obtida.
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Notificagdo por e-mail:
o Materializar a Notificacdo devidamente preenchida e assinada pelo presidente da
comissao.

o Logado no e-mail nuppa@sie.sc.gov.br (gmail corporativo), clicar em “escrever”, na

aba lateral esquerda.

o Inserir o e-mail do destinatario.

o Inserir 0 assunto: Notificagdo em Providéncias Administrativas.

o Inserir como anexo a notificagdo materializada.

o N&o hd um texto fixo, porém é necessario que se informe a pessoa que a notificacdo
esta sendo realizada pelo presidente da comissdao de Providéncias Administrativas,
fazendo mencdo da investigacdo (de forma muito superficial) e do nimero do
processo. E importante também inserir algum meio de contato para resposta.

Notificacdo pelo whatsapp:

o Antes de mais nada, é necessario compreender que uma notificacdo por whatsapp
tem eficicia limitada, ou seja, ndo pode ser o Unico meio de se tentar notificar.
Embora ele facilite o contato com o investigado, é melhor priorizar o AR e o0 e-mail.

o O whatsapp usado para entrar em contato nao pode ser do numero pessoal do
servidor ou colaborador, e sim o telefone oficial do Setor: (48) 3664-9184. O referido
ndmero precisa conter a logo da SIE.

o Geralmente se usa uma mensagem semelhante a esta: “Boa tarde! Somos do
Nucleo Permanente de Processos Administrativos e precisamos encaminhar um
documento para (o nome completo da pessoa), sabe se podemos
encontra-lo/encontra-la neste nimero? Se for vocé, aceita receber o documento por
whatsapp ou prefere que o encaminhemos por e-mail?”.

o A notificagdo somente se efetivara caso a pessoa aceite receber por esse meio e
confirmar que é o notificado com quem se deseja falar.

o E importante verificar se ha uma foto de perfil que possa identificar que se trata, de
fato, daquela pessoa, tendo em vista que é possivel encontrar perfis falsos e pessoas
de ma-fé.

O Serd necessdrio um print de toda a conversa e também do perfil de whatsapp da
pessoa notificada. Tudo isso devera ser inserido no corpo do processo.

Notificacdo por Edital:
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o Se, de algum modo, todas as tentativas de contato com a parte forem frustradas
(AR, telefone, e-mail), sera necessario fazer a citacdo por edital da parte.

o Para tanto, deve-se primeiramente juntar ao processo todas as tentativas de
notificacGes inexitosas. Todos os passos adotados pela comissdo, cartas, oficios,
contatos, e-mails, precisam ser registrados, pois essa é a ultima alternativa possivel.

o A citagao por edital deve obedecer aos ditames legais do Cédigo de Processo Civil:

m Art. 256. A citacdo por edital sera feita:
| - quando desconhecido ou incerto o citando;
Il - quando ignorado, incerto ou inacessivel o lugar em que se encontrar o
citando;
Il - nos casos expressos em lei.
§ 32 O réu serd considerado em local ignorado ou incerto se infrutiferas as
tentativas de sua localizacdo, inclusive mediante requisicdo pelo juizo de
informacGes sobre seu endereco nos cadastros de érgdos publicos ou de

concessionarias de servigos publicos.

o O conteudo da notificacdo deve ser enquadrado na forma de edital e encaminhado
para a GEPES para publicagdo. A partir de entdo, considera-se que a pessoa foi

citada devidamente e comeca a correr o prazo de notificacao.

Importante frisar que este é um processo administrativo e investigativo, unilateral por parte
do Estado de Santa Catarina. Isso significa que, embora haja uma notificacdo para os possiveis
responsaveis, ndo significa que é nesse momento que eles exercerdo o contraditorio e a ampla
defesa. Referido direito é exercido durante a fase externa do processo de Tomada de Contas
Especial, ou seja, quando o processo é encaminhado ao Tribunal de Contas de Santa Catarina ( Art.
19, IX, Dec. 1.886/2013).

Portanto, quando os notificados solicitam acesso a integra do processo, ndo é obrigatdrio
fornecer esse acesso, justamente por ser um processo sigiloso. Se a comissao considerar essencial,
a concessao do acesso pode ser feita inserindo a pessoa como interessada, por meio da alteragao
de dados do processo. A partir de entdo, caso haja nos autos algum documento ao qual a pessoa
ndo deva ter acesso, 0 mesmo devera ter suas configura¢des de sigilo editadas no momento da sua
insercao.
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Nos processos com mais de um notificado, ndo se recomenda a insergao dos notificados
como interessados no processo, pois eles teriam acesso a dados sensiveis uns dos outros,
infringindo a Lei Geral de Protecao de Dados. Caso necessario inseri-los, devem-se criar processos
paralelos ao principal, um para cada interessado, e nele devem ser juntados somente os dados
necessarios referentes aquela pessoa.

No contato com os possiveis responsaveis ndao ha espago para subjetivismo ou mesmo para
acusacdo. E necessdria uma comunicacdo objetiva solicitando que a pessoa forneca as informagdes
que tiver e que apresente provas de suas alegac¢Oes, caso haja. Como ndo compete a comissao o
julgamento do processo, mas apenas a apresentacdo de conclusdes das investigacdes, ndo se

podem fazer ameacgas ou mesmo falar de todo o processo ou das provas obtidas.

Notificado

N
Q Até 15 dias da notificacdo:
13. Responder notificagdo (Email)

O notificado tera 3 opgdes a partir do recebimento da notificagdo(Art. 62, IV, Dec. 1.886/2013):
® Reparagao do dano
e Pagamento do valor do dano
e Impugnacgdo a notificagao
Caso opte pela reparag¢ao do dano:
e Deverd encaminhar a comissao a comprovacao de que reparou o bem lesado.
Exemplo: se uma pessoa furiosa quebrou um computador, deverd comprar outro, de
preferéncia com mesmo valor, marca e modelo, para colocar no lugar do bem lesado.
Se, porém, quiser fazer o pagamento do valor do dano:

e Deverd entrar em contato com a comissdo por meio do e-mail nuppa@sie.sc.gov.br ou

pelo telefone (48)3664-9184, solicitando a atualizacdo monetéria do valor e também a
conta para a qual a transferéncia deve ser realizada.
Se optar por impugnar a notificacdo:
e Deverd apresentar suas razdes de defesa, argumentos, leis, provas, etc.
o O notificado tem o direito de nomear procurador para representa-lo no processo.
o O notificado pode produzir e apresentar provas licitas, que serdo de sua inteira

responsabilidade, desde que elas demonstrem a veracidade de sua fala.
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o A impugnacdo e outros documentos deverdo ser entregues a comissao por meio do

e-mail nuppa@sie.sc.gov.br, com cdpia para cpad.sie@gmail.com, no prazo de 15

dias corridos; do contrario, podera ser considerado revel.

Comissao de Processo Administrativo
14. Analisar resposta (Email)
A partir da resposta do notificado, a comissdao podera dar andamento ao processo.

Se o notificado ndo se manifestar:

e Se, por algum motivo, o notificado ndo se manifestar, pode-se aplicar o disposto no Art.
344 do Cédigo de Processo Civil: “Se o réu ndo contestar a acao, serd considerado revel e
presumir-se-3o verdadeiras as alegacdes de fato formuladas pelo autor.”

o A revelia somente ocorrerd se o notificado, de fato, receber a notificacao, o que
devera ser comprovado pela comissdao. Nesse caso, é permitida a continuidade do

processo independente da resposta.

Se realizado o pagamento ou reposto o bem:

15. Elaborar Termo de Responsabilidade e Composicdao

A comissdo deve primeiramente confirmar se o valor pago condiz com o valor calculado e
atualizado monetariamente, conforme especificado no item 9.

e Confirmado o pagamento/reposto o bem, a comissdo deve lavrar Termo de

Responsabilidade e Composicdo (Art. 62, §42, Dec. 1.886/2013) conforme o modelo

encontrado no Anexo Il do Decreto 1.886/2013

e Inserir o Termo de Responsabilidade e Composicdo em PDF no processo SGPe de
Providéncias Administrativas:

o Tipo de documento: 56 — Informacao;

o Nome: Selecionar “Utilizar nome do arquivo”

® A comissdo devera assinar o documento.

16. Solicitar assinaturas
Se por e-mail:
No e-mail orientar o notificado a:
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® Imprimir o Termo de Responsabilidade e Composicao
® Assinar com caneta com letra legivel

e Digitalizar e anexar o PDF assinado

e Encaminhar por email para nuppa@sie.sc.gov.br

Se servidor, usar SGPe interno:

No processo SGPe, selecionar o Termo de Responsabilidade e Composicdo e solicitar a

assinatura do servidor como orientado a seguir:

® Acessar o processo de Providéncias Administrativas

® Acessar a aba “pecgas”

e Selecionar a peca que deverd ser assinada.

e Clicar em ‘Mais a¢des’ e, em seguida, em ‘Solicitar assinatura’.

e Informar o nome do usuario do SGPe que devera realizar a assinatura digital.

o Clicar em ‘Salvar’.

Se SGPe externo:

Logado no SGPe, solicitar assinatura como orientado no manual Solicitar_assinatura

externa SGPe - GPROC

Notificado
17. Atender solicitacao
Cumprir com a solicitacdo de assinatura. Se o encaminhamento se deu por e-mail, seguir as
seguintes etapas:
® Imprimir o Termo de Responsabilidade e Composicao
® Ler e assinar com caneta

e Digitalizar e anexar o PDF nomeado

Encaminhar email para nuppa@sie.sc.gov.br

Comissao de Processo Administrativo
18. Encaminhar ao NUPPA (SGPe)

Conferir se estd tudo certo e encaminhar ao SIE/NUPPA/TCE.
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SIE/NUPPA - Nucleo Permanente de Processos Administrativos
19. Encaminhar a CIOUV (SGPe)
e Conferir se esta tudo certo.
e Encaminhar cépia do documento por e-mail, para ciéncia, para:
o Secretario da SIE,
o Responsavel pelo dano
o Setores responsaveis pelo acompanhamento do processo, como CGE.
o Encaminhar processo SGPe ao SIE/NUPPA:
m Motivo da Tramitacdo: 54 — Para acompanhamento
m Encaminhamento: Para supervisao
e Encaminhar processo SGPe a SIE/CIOUV:
o Motivo da Tramitacdo: 3 — Para analisar

o Encaminhamento: Para analisar

SIE/CIOUV - Coordenadoria de Controle Interno e Ouvidoria
20. Elaborar Parecer de Controle Interno

Apos analise e elaboragdo do Parecer de Controle Interno (Art. 72, Dec. 1.886/2013):

Se, Com correcao:

21. Encaminhar ao NUPPA (SGPe)
e Encaminhar processo SGPe ao SIE/NUPPA:
o Motivo da Tramitacdo: 54 — Para acompanhamento

o Encaminhamento: Explicar quais as correcées necessarias

SIE/NUPPA - Nucleo Permanente de Processos Administrativos
22. Encaminhar processo (SGPe)
® Encaminhar processo SGPe a Comissdo de PA
o Motivo da Tramitag¢do: 66 — Para cumprimento
o Encaminhamento: Detalhar sobre as providéncias a serem realizadas pelo

destinatario.
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Comissao de Processo Administrativo

23. Corrigir

Fazer as corre¢des sugeridas pela CIOUV.

O processo retorna a Tarefa 18 - Encaminhar ao NUPPA (SGPe)

SIE/CIOUV - Coordenadoria de Controle Interno e Ouvidoria
Se, Sem correcdo:
24. Encaminhar ao GABS (SGPe)

e Encaminhar processo SGPe ao SIE/GABS para deferimento e arquivamento do

processo(Art. 17, §12, |, Dec. 1.886/2013):

o Motivo da Tramitagao: 5 — Para arquivar
o Encaminhamento: Detalhar sobre as providéncias a serem realizadas pelo

destinatario.

SIE/GABS - Gabinete do Secretario

25. Arquivar processo (SGPe)
Apds o deferimento do secretario, No processo SGPe, em “Ac¢des”, “Arquivar”:

e Em “Dados do Arquivamento”
o Despacho: Informar o motivo e demais informagdes relevantes sobre o final do

processo.

@ Resultado do processo: Providéncia Administrativa encerrada por pagamento de dano ao

erario

Comissao de Processo Administrativo
Se, Apresentacdo de Defesa:
26. Avaliar defesa

® Recebida a defesa do notificado, a comissao precisara avaliar os argumentos apresentados

na defesa/impugnacdo do notificado.
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E necessario elencar cada um dos argumentos e provas apresentados com a finalidade de
descobrir se sdo veridicos e se realmente tém a capacidade de comprovar as afirmacées
da pessoa.

Nesse momento, a comissdao pode se deparar com variadas situagdes:

o A defesa da pessoa pode estar correta e, em alguns casos, a pessoa pode até ser
eximida de responsabilidade por causa de sua defesa.

o E possivel que a pessoa aponte o nome de outras pessoas, que seriam 0s
verdadeiros responsdveis pelo dano ao erdrio ou mesmo que teriam atuado
juntamente com ela para que o dano ocorresse.

o A defesa pode estar incorreta ou apresentar argumentos e documentos que ndo
comprovem coisa alguma, de forma que o notificado continua sendo considerado
responsavel pelo dano.

o Dependendo da ocorréncia e dos argumentos apresentados, é possivel que se

concretize mais de uma situacao dentre as mencionadas acima ou ainda outras.

27. Emitir Relatério Conclusivo (SGPe)

O relatério conclusivo (Art. 62, V, Dec. 1.886/2013) é crucial para findar este processo e

deve seguir o modelo constante no Anexo IV do Decreto 1.886/2013.

O relatdrio precisa ser bem detalhado, com a narrativa dos acontecimentos por ordem
cronoldgica (Art. 13, VIl, a e b, Dec. 1.886/2013) e com referéncia das paginas do processo
em que se encontram os documentos mencionados.

o Exemplo de numeracdo de paginas: O processo iniciou por meio da publicacdo da
portaria 1.234 de 01/02/2023 (fls. 04). Em seguida, a comissdo optou por solicitar
documentos ao Ministério Publico para obter mais provas concretas sobre o
acontecimento, conforme documentos constantes nas fls. 12-27.

Primeiramente, deve-se preencher o Relatério com os dados do processo, da autoridade
administrativa, dados financeiros, cadastro de dados do drgdo ou entidade beneficiada,
total do débito apurado e dados dos responsdveis, conforme o modelo encontrado no
Anexo IV do Decreto 1.886/2013.

Em seguida, no tépico 1.1, devem-se relatar os fatos comunicados que resultaram em
dano ao erario, fazendo referéncia a datas e localizacdo dos documentos nos autos (Art.

13, VII, a, Dec. 1.886/2013). Em outras palavras, a comissdo precisa explicar de forma
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resumida qual o acontecimento que se investiga e como a informacao de irregularidade
chegou ao conhecimento do Secretario. Tem-se dois exemplos deste tdpico, abaixo:

o Exemplo |: Este processo de Providéncias Administrativas originou-se por meio de
denuncia an6nima a ouvidoria (fls.xxx), segundo a qual o Municipio XXXXxxxxxx esta
fazendo uso indevido de recursos estaduais/ndo prestou contas de recursos/ atuou
para que houvesse desvio de dinheiro publico/deixou uma obra de interesse do
estado paralisada...etc.

o Exemplo Il: De acordo com o documento xxxxx (fls. xxxxx), encaminhado pela
CGE/pelo Tribunal de Contas de Santa Catarina, o Estado estd pagando juros e multa
em fungdo de um contrato que ndo pago no prazo correto, de modo a gerar dano ao
erario publico. Por essa razdo, foi instaurado o presente processo de Providéncias
Administrativas, com a finalidade de se obter o ressarcimento dos valores em
questao.

No tépico 1.2 devem-se resumir todas as providéncias adotadas e os seus resultados, e as
manifestacdes ocorridas até a emissdao do Relatdrio; tudo em ordem cronolégica, fazendo
referéncia a localizacdo nos autos dos respectivos documentos. Isso significa que é
necessario enumerar, listar, tudo o que foi feito a partir do momento em que o Secretario
emitiu o despacho determinando a Instauragao de Providéncias Administrativas. Neste
momento, o relatério é como uma narrativa objetiva, sem opinido ou conclusdes,
mencionando tao somente os fatos que ocorreram.

o Exemplo (resumido): A primeira providéncia adotada foi a instauragdo do processo
de Providéncias Administrativas, por meio do despacho xxxxxx, constante nas fls.
XXXXXXXX, em que 0 Secretadrio xxxxxxx determinou que xxxxxxxxxxxx. Na sequéncia,
a Comissdo fez contato com o setor xxxxxx solicitando informagOes sobre os
tramites contratuais da Secretaria e quem seriam os responsaveis por fiscalizar
determinada operagdo financeira, por meio do oficio xxxxxxx, constante nas fls.
XXXxxxxX. Em resposta, aludido setor trouxe as seguintes informacdes:
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX. Apds, a comissdo realizou oitivas com pessoas do setor para
melhor compreender quem poderia ter cometido a ilegalidade. O primeiro
depoente foi xxxxxxxxxxxxx, que informou que xxxxxxxxxx, conforme termo de oitiva
constante nas fls. xxxxxxxxxxxxxx. Apods, notificou-se o possivel responsavel
XXXXXXXX, apontado na oitiva, porém ele ndo respondeu... (a comissdo deve fazer as

adaptacgGes necessarias conforme cada caso que surgir)
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Em seguida, no tépico 2, é realizada uma analise de tudo o que foi feito até o momento.
Nos tdpicos anteriores, tudo era objetivo e ndo poderia haver juizo de mérito sobre os
fatos. J& neste momento a comissdao DEVE ter um posicionamento referente aos fatos
mencionados, emitindo opinido de forma impessoal e profissional. Nesse tdpico, é preciso
relatar em ordem cronoldgica os fatos apurados, fazendo referéncia a localizagdao dos
documentos analisados no processo. Aqui serdo mencionados novamente os fatos e
atividades realizados no Tépico 1.2, porém explicando quais sdo os documentos obtidos e
o0 que eles comprovam, e também qual a sua importancia para demonstrar quem é o
responsavel.

Essa parte do relatério precisa ser escrita como uma dissertacdo argumentativa, pois tem
a finalidade de dar ao julgador elementos firmes sobre os quais possa embasar uma
decisdo final; a partir do momento em que o julgador estiver convencido de que os fatos
aconteceram, poderd julgar e fazer determinac¢des de consequéncias para aquela pessoa
responsavel pelo evento danoso.

Para tanto, serd preciso pesquisar quais normas a pessoa infringiu. A norma mais utilizada
é o Cddigo Civil, nos Arts. 186 e 927, porém cada caso pode ter leis especificas que devem
ser acrescentadas, como a Lei de Licitagdes, o Estatuto do Servidor, normativas internas.
Conhecendo a norma infringida, deve-se comprovar que foi aquela pessoa que a infringiu,
usando das provas obtidas em conformidade com o tépico 8 e demonstrar se houve
circunstancias que excluam a responsabilidade, como um caso fortuito. Por exemplo:
houve um acidente com um carro que pertence ao Estado, gerando dano ao erario. Porém
o acidente aconteceu por causa de uma darvore que caiu na estrada no momento em que
o carro iria passar. Esse tipo de acidente ndo poderia ser evitado, pois o servidor ndo tinha
como prever que a arvore cairia, portanto ele ndo é responsavel por esse dano ao erario e
o Estado ndo pode exigir que ele pague o valor do dano. Seria diferente se o acidente
tivesse acontecido por causa que o motorista avangou o sinal vermelho e colidiu o carro
do Estado em outro veiculo. Nesse caso, o motorista seria culpado por acontecer o
acidente, sendo negligente/imprudente e caberia responsabilizacdo.

Em seguida, é necessdrio demonstrar o porqué de aquela atitude da pessoa (seja uma
acdo da pessoa ou uma omissdo) ser a causa do dano. Isso é o que se chama de nexo
causal, pois se a pessoa ndo cometesse o ato, o dano ndo ocorreria. Caso haja mais de um
agente envolvido, é preciso demonstrar ainda o grau de culpabilidade de cada um, se sao

igualmente responsaveis ou se um tem mais culpa que o outro.
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o Exemplo I: As oitivas realizadas na data de xxxxxxxxxxx com Fulano de Tal (fls. xxx)
trouxeram a tona que o servidor xxxxxxxxxx ja tinha por habito a realizacdo de
movimentacdes financeiras sem a devida verificacdo dos documentos necessarios, o
gue gera indicios de que essa mesma pessoa possa ter feito um pagamento indevido
em nome do Estado. Para comprovar essa alegagao, buscou-se no sistema o extrato
do SIGEF, no qual constava a assinatura do servidor xxxxxxxxxxxxx (fls. xxxx), o que
comprova que ele é o responsavel pelo dano no valor de XXXXXXXXXXXXX, POis
transferiu os valores no dia xxxxxxxxx. Sendo assim, o servidor cometeu ato ilicito
enquadrado no Cddigo Civil, nos Arts. 186 e 927, além de ferir o principio da
Legalidade da Constituicdo Federal, ja que realizou um pagamento que nao estava
previsto na Lei orcamentdria anual n2 xxxxxxxxxx. Houve negligéncia por parte do
servidor, j@ que era sua obrigacdo conferir os documentos e tramites de um
processo antes de efetivar movimentacGes financeiras, de modo que lesionou os
cofres publicos com um dispéndio indevido de RS XXXXXXXXXXXXXXX, portanto esta
comprovado o nexo de causalidade, pois se ele tivesse cumprido com seu dever, o
dano nao ocorreria.

o Exemplo Il: Os servidores, Fulano e Beltrano foram contratados para fiscalizar
determinada obra nos anos de 2020, 2021 e 2022. A obra veio ao chdao em 2023 e
foi apresentada denuncia de que ela ja apresentava rachaduras e que os fiscais
foram alertados e nada fizeram. Conforme pericia técnica realizada, houve desidia
durante a fiscalizacdo da obra, tendo em vista que a mesma ja apresentava
rachaduras desde o inicio devido a ma execucdo do plano de obras. O perito
constatou que essas rachaduras sdo de facil percepcdo, que qualquer engenheiro
poderia ter notado e que os fiscais tinham a responsabilidade de alertar seus
superiores acerca de tais irregularidades. Sendo assim, cabe responsabilizacdo de
Fulano e beltrano por serem omissos em seu dever de fiscalizacao, gerando dano ao
erario no valor de xxxxxxxxxxxxxx. Tanto um como o outro respondem igualmente e
de forma soliddria pelos valores, tendo em vista que o dano ocorreu pela desidia de
ambos.

e Feita a analise, a préxima etapa é redigir o topico 3.1, que é relativamente simples. Esse
tépico faz um apanhado geral de tudo o que foi feito nos outros tdpicos, mas de forma

bastante reduzida. Ele é dividido pelos seguintes subtdpicos:
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o a) concluir pela inexisténcia ou pela ocorréncia de dano ao erario com referéncia ao
valor. Em suma, basta informar se houve dano ao erdrio e qual o seu valor e dizer se
as contas tomadas estdo regulares, regulares com ressalva ou ainda irregulares.

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

e Ja no tdpico 3.2 sdo feitas as recomendacdes, ou seja, a comissdo sugere o que a
autoridade deve fazer em conformidade com o decreto (Art. 13, VII, f, Dec. 1.886/2013).
Se concluir que ndo houve dano, pode sugerir o arquivamento do processo; se concluir
qgue houve dano e a pessoa ndao pagou, sugere a instauracdo de Tomada de Contas
Especial; também se ainda ndo foi possivel identificar o responsdvel, é possivel sugerir a
Instauracdo de Tomada de Contas Especial para melhor investigar o ocorrido.

e Para finalizar, deve-se identificar se ha alguma acdo judicial (especialmente uma acao civil
publica ou entdo uma acdo de improbidade administrativa) contra a pessoa responsavel
pelo dano. Essa etapa é realizada conforme ja instruido no topico 8. Basta informar qual
foi o resultado da pesquisa e, se houver acdo judicial, informar em qual etapa ela se

encontra (Art. 13, VII, g, Dec. 1.886/2013).

28. Encaminhar ao NUPPA (SGPe)
e Encaminhar processo SGPe ao SIE/NUPPA:
o Motivo da Tramitagao: 54 — Para acompanhamento

o Encaminhamento: Para acompanhamento.

SIE/NUPPA - Nucleo Permanente de Processos Administrativos
29. Analisar Relatério Conclusivo (SGPe)
Analisar o documento recebido verificando se estd de acordo com o Decreto 1.886/2013, e

se a conclusdo do processo estd adequada a realidade dos fatos.

Se, Com correcdes:

30. Encaminhar a Comissao (SGPe)

e Encaminhar processo SGPe a Comissao de PA

o Motivo da Tramitagdo: 66 — Para cumprimento
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o Encaminhamento: Informar especificamente quais corre¢des devem ser realizadas.

Comissao de Processo Administrativo
31. Corrigir
e Realizar as corre¢des como solicitadas.
e Encaminhar processo SGPe ao SIE/NUPPA:
o Motivo da Tramitagao: 54 — Para acompanhamento

o Encaminhamento: Para acompanhamento.
O processo retorna a Tarefa 29 - Analisar Relatério Conclusivo (SGPe)

SIE/NUPPA - Nucleo Permanente de Processos Administrativos

Se, Sem correcoes:

32. Encaminhar a CIOUV (SGPe)
e Encaminhar processo SGP ao SIE/CIOUV para analise:
© Motivo da Tramitacdo: 3 — Para analisar

o Encaminhamento: Para analisar

SIE/CIOUV - Coordenadoria de Controle Interno e Ouvidoria
33. Analisar Relatério Conclusivo (SGPe)

Analisar o documento recebido com base nos requisitos do Art. 13, VIII, do Dec. 1.886/2013:
a) adequada apuracdo dos fatos, com a indicacdo das normas ou dos regulamentos
eventualmente infringidos;
b) correta identificacdo dos responsaveis;
c) precisa quantificacdo do dano, das parcelas eventualmente recolhidas e dos critérios
para atualizacdo do valor do débito;
d) conclusdo sobre a regularidade, regularidade com ressalva, ou irregularidade das contas

tomadas;

Se, Com correcoes:

34. Encaminhar ao NUPPA (SGPe)
e Encaminhar processo SGPe ao SIE/NUPPA:
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o Motivo da Tramitagao: 54 — Para acompanhamento
o Encaminhamento: Detalhar sobre as correcbes a serem  realizadas pelo

destinatario.

O processo retorna a Tarefa 30 - Encaminhar a Comissao (SGPe)

Se, Sem correcoes:

35. Encaminhar Parecer ao GABS (SGPe)

Encaminhar processo SGPe ao SIE/GABS para dar andamento ou fazer o arquivamento do

processo:

o Motivo da Tramitagao: 24 — Para julgamento

o Encaminhamento: Encaminha-se processo para julgamento da PA.

SIE/GABS - Gabinete do Secretario

'@ Até 60 dias da designacao da comissao:

36. Julgar PA (SGPe)

Em cumprimento ao Art. 82 do Dec. 1.886/2013, o Secretario devera emitir
pronunciamento atestando ciéncia em relagao aos fatos apurados, geralmente por meio
de um despacho. Além de dar ciéncia, ele devera analisar se ainda ha alguma medida a
ser adotada para a finalizacdo das Providéncias Administrativas. Isso se chama
saneamento e tem o objetivo de suprir eventuais irregularidades ou deficiéncias do
processo. Dependendo do caso, a autoridade determinard ou ndo a instauracdao de
Tomada de Contas, bem como o lancamento contdbil do devedor e/ou a inclusdo no
cadastro de inadimplentes (Art. 18, Dec. 1.886/2013).

Conforme o §12 do referido artigo: “Quando o valor do dano, atualizado monetariamente,
for igual ou inferior ao valor previsto no art. 10, os autos poderdo ser arquivados, sem
prejuizo dos registros de que trata o art. 18 deste Decreto”. Isso significa que se o valor do

dano for abaixo de R$78.600,00 (Decisdo Normativa N. TC - 16/2021), é possivel realizar o

arquivamento (possivel, mas nao obrigatorio), porém ainda é necessario determinar o
lancamento contabil do valor do débito apurado em nome do responsavel e a
correspondente inclusdo no cadastro de inadimplentes.
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e O processo pode ser arquivado nos seguintes casos: recolhimento do débito,

apresentacdo e aprovacao de presta¢do de contas (nos casos em que o processo iniciou
por falta delas), valor inferior ao limite estabelecido, ou outra situacdo em que o débito
seja descaracterizado. E o0 que estd escrito no artigo 17 do Dec. 1.886/2013.

Caso o arquivamento se dé motivado pelo valor baixo, ainda é necessario que o Secretdrio
determine o cumprimento do Art. 18 do Dec. 1.886/2013: “A autoridade administrativa
devera determinar o lancamento contabil do valor do débito apurado nas providéncias
administrativas ou na tomada de contas especial em nome do responsdvel e a
correspondente inclusdo no cadastro de inadimplentes”.

N3o sendo qualquer dos casos mencionados acima, e se o valor do dano atualizado for
igual ou superior a R$78.600,00 ¢é obrigatdria a determinacdo de instaura¢do de Tomada
de Contas Especial e também dos registros contabeis ja mencionados. Para se aferir se o
valor se enquadra neste requisito, deve-se levar em consideracdo todos os valores devidos
pelo responsavel (Caso haja mais de uma infracdo por ele cometida) e atualiza-los

monetariamente.

Se, determinar Instauracdo de Tomada de Contas Especial (TCE):

37. Encaminhar processo ao NUPPA (SGPe)

Encaminhar processo SGPe ao SIE/NUPPA:
o Motivo da Tramitacdo: 54 — Para acompanhamento

o Encaminhamento: Para redigir minuta de portaria

SIE/NUPPA - Nucleo Permanente de Processos Administrativos

38. Cadastrar novo processo (SGPe)

Logado no SGPe, serd necessario cadastrar um novo processo:

Preencher os seguintes campos padrao:
o0 Assunto: 825 - Portarias

o C(Classe: 825 - Portarias

o Setor de competéncia: SIE/GEPES;

o Interessado: CPF do superior que assinara o processo;

o Detalhamento do assunto: Criacdo de portaria
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o Controle de acesso: Sigiloso. Restricdes de acesso: Somente pessoas com a carga do
processo ou no setor de tramitacdo ou lotadas no NUPPA ou na CGE podem

acessa-lo.

39. Redigir minuta de portaria
O servidor/colaborador do NUPPA deverd redigir a minuta da portaria, preenchendo os
IXXXXXXXXXX”  com as informagBes corretas, seguindo o seguinte modelo -

1 Modelo Portaria-Oficial .docx :

PORTARIA N2 XXXXXXXXX

O SECRETARIO DE ESTADO DA INFRAESTRUTURA E MOBILIDADE, no uso de suas atribuicGes e em
conformidade com o que estabelece a legislacdo vigente, com base no Decreto n? 1.866/2013,

RESOLVE:

Art. 19 Instaurar procedimento de Tomada de Contas Especial, processo XXXXXXXXXXX, com a
finalidade de apurar os fatos referentes a XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX (Descrever a finalidade do
processo de forma sucinta e que respeite o sigilo do processo) de acordo com .... (n2 da decisdo do

Tribunal de Contas/SC ou do Relatdrio de Auditoria ou Informagao da DIAG, se for o caso).

Art. 29 Constituir Comissdo formada pelos servidores, XXXXXXXXXXXXXXXXXX (enumerar os
servidores, sua fungdo e numeros de matricula), para, sob a presidéncia do primeiro, instruir e
remeter a tomada de contas especial ao érgdo de Controle Interno no prazo de XXXXXXXXXX dias
(45 ou 90 dependendo do caso), a contar da data de publicacdo da portaria, em conformidade com
o disposto no Decreto n? 1.886/2013 e na Instru¢cdo Normativa n2 TC-13/2012, visando a

apuragdo dos fatos, identificagdo dos responsaveis e quantificagdo do dano decorrente.
Local e data

Secretdrio, Diretor Geral ou Presidente
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SIE/GEPES - Geréncia de Gestdo de Pessoas
40. Publicar portaria de TCE (DOE)
Acessar o SGPO - Sistema De Gestdo de Publicagdes Oficiais através do link

https://portal.doe.sea.sc.gov.br:

® Clicar no botdo ENTRAR
e Clicar no Botdo Enviar Matéria

e Seguir as orientacdes do MANUAL DE ACESSO AO NOVO SISTEMA DE GESTAO DE

PUBLICACOES OFICIAIS SGPO

(\/) Resultado do processo: Instaura¢do de Tomada de Contas Especial

SIE/GABS - Gabinete do Secretario

Se, Arquivamento:

41. Arquivar processo (SGPe)
Apds deferimento do secretario, no processo SGPe, em “Acbes”, “Arquivar”:
e Em “Dados do Arquivamento”
o Despacho: Informar o motivo e demais informacdes relevantes sobre o final do

processo.

(/) Resultado do processo: Providéncia Administrativa encerrada

4. HISTORICO DE REVISOES

Versdo Responsdvel pela Sintese da Revisdo
n? elaboragdo da IT Data
01/2024 Icleusa Viana 02/02/2024 | Mapeamento do fluxo de atividades
Kamylla A. Z. Maricar realizadas para supervisionar Providéncia
Administrativa na SIE.

GPROC — Geréncia de Processos Normatiza¢do e Padronizagdo
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sgpe Assinaturas do documento

Caddigo para verificacdo: 36XP4RQ8

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

DANIEL CASARIN RIBEIRO (CPF: 887.XXX.869-XX) em 02/02/2024 as 17:09:14
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 13:35:23 e valido até 13/07/2118 - 13:35:23.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOIFXzY5NjVIMDAWMDM2MDIfMzYwOV8yMDIOXzM2WFAQUIE4 ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00003609/2024 € 0 c6digo 36XP4RQ8
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




