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Superintrndencia da Imprensa (icial
o Istado de Ylabs Grosso

PORTARIA N2 581/2021/G5/5EDUC/MT.

Dispoe sobre a elaboracdo do TCA - Termo Circunstanciado Administrative no ambito da SEDUC - SECRETARIA DE ESTADO DE
EDUCACAD DE MATO GROSS50.

0O SECRETARIO DE ESTADO DE EDUCACAO, no uso de suas atribuicdes legais que lhe confere o art. 71, incisos | e |l da
Constituicdo Estadual e;

Considerando a Resclugdo Normativa de n? 024/2014 do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

Considerando o art. 12 da Instrucao Mormativa n? 27/2017 do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

Considerando Lei Complementar n® 04 de 15 de outubro de 1990 & Lei Complementar n® 207 de 29 de dezembro de 2004,
Considerando a Instrucio Normativa n® 001/2017 da Controladoria Geral do Estade de Mato Grosso de 25 de agosto de 2017.
RESOLWE:

Art. 12 Estabelecer regulamentacdo e a padronizacdo dos procedimentos/processos relativos a TCA - Termo Circunstanciado
Administrativo no ambito da SEDUC/MT.

DOSs CONCEITOS
Art. 22 Para fins desta Portaria, considera-se:

| - Termeo Circunstanciado Administrative ou TCA: consiste no instrumento processual devidamente formalizado empregado
pela administragdo para apuracdo de forma simplificada de fatos relatives a extravio, juros e multas ou dano ao bem plblico,
gue implicar em prejuizo de pegueno valor,

Il - Prejuize de pegueno valor: € aguele cujo preco de mercado para aguisicdo ou reparacdo do bem extraviado ou danificado
seja inferior ao limite legal estabelecido no art. 1° da Resolucdo Normativa de n? 027/2017 do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso;

Il - Ocorréncia: circunstancias ou acontecimentos que ocasionaram ou gue justificam o extravio, cobranca de juros e multas
ou dano ao bem pdblico contende dados como especificacdo, ndmero do patrimonio, data, local e descricdo dos fatos e valor
do dano;

IV - servidor envolvide: € o servidor pablico indicado no TCA como envolvido nos fatos em apuragdo;

W - Responsavel pela lavratura do TCA: € o servidor publice incumbide do dever de elaborar & concluir os encaminhamentos
em conformidade com a Instrucde Normativa de n? 001 de 2017 da CGE-MT;

VI - autaridade maxima: trata-se da autoridade maxima da Orgdo efou Entidade a qual decidird quanto ao acolhimento ou ndo
da proposta constante no parecer elaborado ao final do TCA.

VIl - unidade administrativa: sao os setores da entidade onde podem haver as ocorréncias dos fatos a serem apurados.
DO OBJETO

Art. 32 A elaboracdo do Termo Circunstanciado Administrative - TCA tem inicio com preenchimento do Anexo Unico com o
objetivo de apuragao dos fatos.

§ 12 O modelo de formulario a ser aplicado na instrucdo processudal do Termo Circunstanciado Administrativo - TCA, consta
como anexo Unico desta Portaria.

§ 22 O jtem IV trata da etapa em gue o responsavel pela lavratura do TCA devera cientificar o servidor pablice envelvido na
ocorréncla, podendo este, apresentar no prazo de 05 (cinco) dias dteis manifestagdo escrita efou o ressarcimento ao erario,
correspondente ao prejuizo causado, bem como outros documentos gue achar pertinentes.

§ 37 O item V trata da formalizacao do parecer pelo responsavel, devende o mesmo discorrer sobre a manifestacao guanto ao
ressarcimento & proceder a analise, conclusdo dos fatos e remeter o processo para decisdo da autoridade maxima.

Paragrafo lnico. Em caso da ndo manifestacdo do servidor no prazo 05 (cinco) dias dteis manifestacdo escrita efou o
ressarcimento ao erario, o responsavel pelo TCA, seguira o rito.



DA INSTAURACAD
Art. 42 A aplicacdo do Termo Circunstanciado Administrativo - TCA, ocorrera:

| - guando o fato a ser apurado referir-se a extravio ou dano ao bem pdblico, o TCA devera ser instauradoflavrado pela chefia
do setor responsavel pela gestido dos bens & materiais na Unidade Administrativa ou caso tenha sido ele o servidor envolvido
nos fatos, o TCA devera ser instauradoflavrado pelo seu superior hierarguico imediato;

Il - guando o dano ao erario se referir a irregularidades ou inadimpléncias de prestacao de contas que nao atinjam o valor de
alcada para instauracdo de Tomada de Contas o TCA devera ser instaurado/lavrado pela Comissdo Permanente de Tomada de
Contas Especial e sera encaminhado para decisdo da autoridade maxima:

Il - quando o fate a ser apurado referirse a qualguer outro tipo de conduta gque venha a provocar dano ou prejuize de
pequena valor, o TCA devera ser instaurado/lavrado pelo chefe imediato do servidor responsavel pelo fato.

DA INSTRUCAD

Art. 52 A abertura do Termeo Circunstanciado Administrative devera ser iniciada pela identificacdo do servidor envolvide e
dados da ocorréncia, formalizado com o numero de protocele devidamente carimbado e paginado, e apds ser apenso no
processo gue deu causa a ocorréncia.

Art. 62 Termo Circunstanciado Administrative devera ter todos os campos devidamente preenchidos, devendo, quando houver,
anexar documentos comprobatdrios da ocorréncia, tais como boletim de ocorréncia, noticia do dano, fatos, fotos, relatarios,
dentre outros.

Art. 72 A notificacdo do servidor envolvido permite o conhecimento dos fatos a serem apurados e da possibilidade de ampla
defesa e do contraditério.

Art, 82 A decisdo do chefe imediato do servidor responsavel pelo fato, devera:
| - opinar por acolher ou rejeitar a proposta do responsavel pela lavratura do TCA:
Il - assinalar a conclusdo pelo ressarcimento ou encerramenta do processa, e;

l - determinar a formalizacdo do termo de ajustamento de conduta junto a Unidade Setorial de Correigcdo, nos casos
verificados conduta funcional passivel de ajustamento.

Art. 92 O responsavel pela lavratura do TCA devera seguir tedas as etapas tanto em caso de encerramento, gquanto em caso de
ressarcimenta.

Paragrafo dnico. Em caso de o responsabilizado optar pelo ressarcimento do deébito deve-se observar as seguintes etapas:

I - encaminhamento para contabilidade verificar & conta especifica do recurso, podendo ser restituidoe através de DAR ou
deposito em conta:

Il - em caso de servidor efetive optar pelo parcelamento, podera ser feito nos moldes da Lei Complementar 04/1990.

Art. 10 Concluidos os procedimentos, o Termo Circunstanciado administrativo (TCA) devera ser encaminhado a Controladoria
Geral do Estado, para fins de registro e controle em observancia ao art. 11 da Instrugdo Nermativa n? 001/2017 da CGE/MT.

Art. 11 Apds a etapa de registro e controle em observéncia ao art. 11 da Instrugdo Normativa n® 00172017 da CGE/MT, os
autos serdo restituidos ao responsavel da lavratura do TCA para conferéncia.

Art. 12 Nao ocorrendo o ressarcimento ao erario, os autos serdo encaminhados a Unidade Setorial de Correicdo para apuracao
da responsabilidade funcional do servidor plblico definida pela Lei Complementar n® 04/1990 e Lei Complementar n?
207,/2004.

Paragrafo (nico. E vedada a utilizagdo do modo de apuracdo de gue trata esta Portaria quando o dano ao erdrio apresentar
indicio de conduta dolosa do servidor pdblico.

Art. 13 Mo caso de dano de pegueno valor gue tenha procedimento praprio de ressarcimento ao erario ja preestabelecido em
dispositivos legais vigentes, estes deverdo continuar sendo seguidos pelo rito proprio existente,

Art. 14 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposicies em contrario.
Cuiaha-MT, 27 de agoste de 2021.
ioriginal assinado)

ALAN RESENDE PORTO



Secretario de Estado de Educacao

ANEXO UNICO

TERMO CIRCUNSTANCIADO ADMINISTRATIVO
1. IDENTIFICACAQC DO SERVIDOR ENVOLVIDO
MOME:

CPF:

MATRICULA SEAP:

CARGO:

UNIDADE DE LOTACAQ:

UNIDADE DE EXERCICIO:

E-MAIL:

DDD/TELEFONE

2. DADOS DA OCORRENCIA

{ ) EXTRAVIO/DANO DE BEM PUBLICO DE PEQUENQ VALOR
ESPECIFICACAQ DO BEM ATINGIDO (se for o caso):
M2 DO PATRIMONIO (se for o caso):

{ ) DAND AOQ ERARIO DE PEQUENO VALOR
DATA DA OCORRENCIA:

LOCAL DA OCORRENCIA:

DESCRIGAD DOS FATOS:

3. RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

MOME:

MATRICULA SEAP:

FUNCAD:

UNIDADE DE EXERCICIO:

ASSINATURA

Culaba, ___f [

4. CIENCIA DO SERVIDOR ENVOLVIDO

Cuiaba-MT, / /

ASSINATURA

Servidor envalvide

5. PARECER DO RESPONSAVEL PELA LAVRATURA
O servidor envolvide apresentou:
MANIFESTACAO ESCRITA [ ) SIM - [ ) NAD
RESSARCIMENTO AQ ERARIO( ) SIM | ) NAO

AMNALISE:



Carimbo e assinatura do Responsavel pela lavratura
DaTA
Servidor Envolvido
CONCLUSAOC

() O fato descrito acima gue ocasionou o dano ao erario de pegueno valor indica a responsabilidade de pessoa juridica
decorrente de contrato celebrado com a Administracdo Publica, de modo que se recomenda o encaminhamento destes autos
ao fiscal do contrato administrative para gue adote as providéncias necessarias ao ressarcimento do valor do dano causado,
de acordo com a forma avencada no instrumento contratual e conforme a legislacdo pertinente.

() O fato descrito acima gue ocasionou o dano ao erario decorreu do uso regular do bem (em caso de dano a bem plblica)
efou de fatores que independeram da acdo do agente, de modo gue se recomenda o encerramento da presente apuracéo e o
encaminhamento destes autos ao setor responsavel pelo controle do fato apurado,

[ ) O dano ao erario descrito acima apresenta indicios de conduta dolosa do servidor pablico envolvide, de modo que se
recomenda & apuracdo de responsabilidade funcional deste na forma definida pela Lei Complementar n® 04/1990 e pela Lei
Complementar n® 207/2004.

i} O dano ao erario descrito acima resultou de conduta culposa do servidor piblico envolvido, contudo este nao realizou o
adequado ressarcimento ao erario correspondente ao prejuize

causado, de modoe gue se recomenda a apuracdo de responsabilidade funcional deste na forma definida pela Lei
Complementar n® 04/1990 e pela Lei Complementar n® 207/2004.

() O dano ao erario descrito acima resultou de conduta culposa do servidor pdblico envolvido, contudo recomenda-se o
arquivamento dos presentes autos em razao de o servidor ter promovide o adequado ressarcimento do prejuize causado ao
erario por meio de:

{ ) Pagamento.
() Prestacdo de servigo gue restituiu ao bem danificado as condigdes anteriores.

i ) O fato gerador do dano de pequeno valor revelou conduta funcional passivel de ajustamento, sendo necessario o
ENCAMINHAMENTO DO FATO A UNIDADE DE CORREIGAOC DO ORGAD, para a formalizacdo de Termo de Ajustamento de
Conduta - TAC.

Diante do exposto, e, de acordo com o artigo 42, § 42 da Instrugde Normativa n® 01/2017, conclug o presente Termo
Circunstanciado Administrative e remeto os autos para [ulgamento a ser proferide pelo Secretario de Estado de Educagio.

MOME:
MATRICULA SEAP:
CUIABA-MT __ /|

CARIMBO f ASSINATURA

6. DECISAC DO CHEFE DA UNIDADE ADMIMISTRATIVA

()} ACOLHO & proposta elaborada ao final deste Termo Circunstanciado Administrativa.
Secretario de Estado de Educacao

MATRICULA SEAP:
CUIABA-MT __ /|

CARIMBO j ASSINATURA

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Julio Domingos de Campos - Centro Politico Administrativo | CEP 78050-970 | Culaba, MT

Codigo de autenticacdo: 01bf4927 ]

Consulte a autenticidade do cddigo acima emhttps:/homolog.iomat.mt.gov.br/legislacao/diario_oficialfconsultar



https://homolog.iomat.mt.gov.br/legislacao/diario_oficial/consultar
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